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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 INTRODUCCION

Conocedores de la importancia de los documentos que se generan en la institucion y
teniendo en cuenta que la Ley 594 de 2000" o Ley General de Archivo, establecié la
obligacion para todas las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, elaboren Programas de Gestion de Documentos, independientemente del
soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal,

o del objeto social para el que fuera creado.

Es por eso que la UFPS, luego de analizar las necesidades en materia de
administracion de documentos, pone a disposicion de toda la comunidad el Programa
de Gestion Documental, en el cual se integran los componentes de la Gestion
Documental — Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental,
Politica de Cero Papel, Seguridad Informatica, etc., articulado con los demas sistemas
de gestion de la entidad -MECI, SIGC.

Asi mismo el marco de la Ley General de Archivo, define la Gestién Documental?
como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

utilizacioén y conservacion”.

En este sentido Gestionar la documentacion oficial se ha vuelto cada vez més
necesario para las instituciones, debido a que la informacion se ha reconocido como
un recurso necesario y estratégico para el apoyo en el cumplimiento de la misién con

base en los antecedentes, el alcance de los objetivos y la supervivencia misma en un

! COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

2 Archivo General de la Nacién. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestién Documental. Mejia
Myriam et al. Bogota, 2005
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entorno cada vez mas exigente, lo que hace relevante la creacion de directrices

internas que orienten este proceso.

Unos de los objetivos del Programa de Gestion Documental, es resaltar la
importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de la
administracion puablica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios
para la participacion ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia y el control de

la gestion pablica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

La Universidad Francisco de Paula Santander (UFPS)- Cdcuta disefia el Programa de
Gestion Documental, como una directriz donde se presentan los procedimientos que
se deben llevar para la conservacion y preservacion de la memoria institucional tanto
de los documentos fisicos como digitales, velando por la Integridad, autenticidad,

veracidad y fidelidad de los mismos.

1.2 ALCANCE

En el marco del Programa de Gestion Documental (PGD) que sefiala la ley 594 del
2000, la gestion documental en Universidad Francisco de Paula Santander estara
encaminada a servir de apoyo efectivo a los procesos misionales de la Universidad,
mediante la basqueda de estrategias que generen valor, en eficiencia y eficacia de los
procesos, asi como en la prestacion de un buen servicio al cliente y en la proteccion
de derechos relacionados con el acceso y proteccion de la informacién, conforme a la

legislacion que rige la materia.

El programa de Gestion Documental de la UFPS, inicia con la identificacion y
formulacion de estrategias en la produccion y tramites de los documentos de la
entidad, hasta garantizar la implementacion de las metodologias dadas por el Archivo
General de la Nacién y la normatividad vigente en materia de Gestion Documental

para la administracién de la documentacién, conservacién y custodia de esta.
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Lo anterior se llevara a cabo mediante la organizacién adecuada de la documentacion
producida por las diferentes dependencias de la institucion y las comunicaciones
recibidas por la Unidad de Gestion y Atencién Documental de la Universidad,
procurando a la adecuada administracion de los documentos durante las fases que

constituyen su ciclo vital.

El PGD vy las versiones de actualizacion deben ser aprobadas por el Comité Interno de
Archivo, la implementacion del PGD es responsabilidad de la Secretaria General —
lider del Proceso de Gestion Documental y serd publicado en la pagina Web de la

institucion.
1.3 OBJETIVO GENERAL

Definir el instrumento Archivistico que formule y documente a corto, mediano y
largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, basado en el
desarrollo de las funciones de cada una de las dependencias, mediante las cuales se
refleja el conjunto de actividades académico administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la
documentacién de archivo producida y recibida por la institucion, contemplando todo
el ciclo vital de los documentos desde su origen hasta su disposicién final teniendo en

cuenta la disposiciones legales vigentes.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar el diagnoéstico del estado actual de la Gestion Documental al interior
de la universidad, independientemente del medio de produccion.

o Dar a conocer el correcto manejo de los sistemas de informacion, siguiendo la
normatividad y recomendaciones que da el Archivo General de la Nacion.

e Identificar y estandarizar criterios que permitan la clasificacion, organizacion
y conservacion de los documentos y soportes documentales, teniendo en

cuenta lo establecido en las Tablas de Retencion y Valoracion Documental.
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e Proveer medios que permitan aumentar la seguridad, preservacion,
recuperacion y disposicion de la informacién contenida en documentos de
archivo que garanticen la continuidad y acceso a la memoria institucional

e Comunicar la gestion y documentar los lineamientos que se vayan
estableciendo en el desarrollo del Programa de Gestion Documental con la
intension que permita retroalimentar los procedimientos del proceso de
Gestion Documental.

e Consolidar la politica de gestion documental al interior de la universidad

Francisco de Paula Santander.

1.4 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a la Alta Direccion, Comité Interno de Archivo y a
todas las dependencias de la Universidad Francisco de Paula Santander que haran
parte de su implementacion, con el objetivo de evaluar, aprobar y hacer seguimiento a
las estrategias y metas que se establecen en el Programa de Gestion Documental de la
Entidad, asi mismo obtener los recursos financieros, administrativos, juridicos y

técnicos que permiten la implementacion del PGD.

Entes de control, instituciones educativas y ciudadania en general, con el propoésito de

facilitar los mecanismos de participacion ciudadana.
1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.6 NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental, la
Universidad Francisco de Paula Santander, aplica el marco normativo que se
establece a continuacion, para lo cual se definen las siguientes directrices para la

adopcion y formalizacion de los documentos y acciones que se deban reglamentar.
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e Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o

ajuste el Proceso de Gestion Documental aprobados por el Comité de Archivo de

la Institucion.

e EIl Comité de Archivo de la Institucion, formalizado mediante el Acuerdo No. 046

del 19 de julio de 2005: por el cual se crea el Comité de Archivo y

Correspondencia.

e Cuando la norma lo exija, se procedera a adoptar mediante Resolucion, los actos

que se requieran.

NORMA

ANO DE PUBLICACION

DESCRIPCION

Art. 8C.P.C

1991

Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion.

Art. 15 C.P.C

1991

Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a
su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.

Art. 20 C.P.C

1991

Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e
imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

Art.23C.P.C

1991

Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta resolucién. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Art. 72C.P.C

1991

El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la
identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecerd los mecanismos
para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentard los derechos especiales que pudieran tener los grupos
étnicos asentados en territorios de riqueza arqueolégica.

Art. 74 C.P.C

1991

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos pablicos
salvo los casos que establezca la ley.

Ley 43

1913

Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.

Ley 47

1920

Normas sobre Patrimonio Documental y Artistico sobre bibliotecas,
museos y archivos. Prohibiciones.

Ley 163

1959

Proteccion del Patrimonio Cultural.

Ley 57

1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
(Articulos 1, 12, 13, 14, 15, 16 al 27)

Ley 80

1989

Crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 80

1993

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica. (Articulos 39 y 55).

Ley 527

1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones. (Articulos 6, 8, 9, 10, 11, 12 y 13).

Ley 594

2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 951

2005

Por la cual se crea el acta de informe de gestion

Ley 962

2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones puablicas o prestan servicios
publicos. (Art. 3 inciso 5, acceso a los registros y archivos de la
administracion publica en los tiempos previstos por la constitucion a las
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Leyes), y art. 28

Ley 1273

2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacion y de
los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1474

2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion puablica.

Ley 1581

2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712

2014

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2527

1950

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y
se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 3666

2004

Por medio del cual se consagra el Dia Nacional de archivos en Colombia

Decreto 19

2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica

Decreto 2364

2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482

2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestién

Decreto 2609

2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto 32

2013

Por el cual se crea la Comision Nacional Digital y de Informacion
Estatal.

Decreto 1515

2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2578

2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado

Decreto 103

2015

Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 106

2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080

2015

Por medio del cual de expide el decreto reglamentario Gnico del Sector
Cultura.

Acuerdo 07

1994

Reglamento General de Archivos

Acuerdo 11

1996

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 47

2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 48

2000

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracién documental”.

Acuerdo 49

2000

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 50

2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de
documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 56

2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta" del
capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVQO", DEL
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REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.

Acuerdo 60

2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades plblicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 16

2002

Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las camaras de
comercio.

Acuerdo 37

2002

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de
los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 38

2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo 39

2002

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la
Ley 594 de 2000.

Acuerdo 42

2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo 02

2004

Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la organizacion
de fondos acumulados.

Acuerdo 046

2005

Por el Cual se Crea el Comité de Archivo de la Universidad Francisco de
Paula Santander

Acuerdo 052

2011

Por el cual se crea la Unidad de Gestion y Atencion Documental —
UGAD — UFPS.

Acuerdo 03

2013

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 04

2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 05

2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 02

2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006

2014

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007

2014

“Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones."

Acuerdo 008

2014

"Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos1°®y 3° de la ley 594 de 2000."

Acuerdo 003

2015

"Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo 1V de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de
2012"

Acuerdo 004

2015

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario gue se conservan en archivos de entidades del Estado.

Resolucion
0137

2012

Por la Cual de Adopta el manual de Gestion Documental y se definen
lineamientos sobre este tema.

Resolucion
000326

2013

Aprobacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD presentadas
por la Universidad Francisco de Paula Santander.
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Resolucion 2013 Por medio de la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental —
0366 TRD de la Universidad Francisco de Paula Santander.

Circular 01 2003 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.

Circular 04 2003 Organizacion de la Historias Laborales

Circular 001 2004 Inventario de documentos a eliminar.

Circular 012 2004 Orientacién para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003.
(Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 001 2007 Cumplimiento de la ley 594 de 2000 ley general de archivos y demas
disposiciones reglamentarias

Circular 05 2011 Prohibicién para enviar los originales de documentos de Archivo a otro
tipo de Unidades de Informacién

Circular 06 2011 Entrega de los archivos fisicos y electronicos con ocasion del cambio de
administracion de las entidades territoriales.

Circular 02 2012 Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y

Circular 05 2012 comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel

Circular 01 2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013

Circular 002 2015 Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del cambio de
administracién de las entidades territoriales.

Circular 003 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencién documental.

1.5.2 ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, la Universidad Francisco de

Paula Santander, requiere de los recursos necesarios para su implementacion,

teniendo en cuenta lo siguiente:

Los recursos econdmicos necesarios para la implementacion del Programa de
Gestion Documental se determinaran a través del Proyecto de inversion que se
inscribira en el banco de proyecto de la oficina asesora de Planeacion, para ser
presentado ante las instancias correspondientes y sean incluidos los recursos
necesarios dentro del Plan Operativo Anual de Inversiones, y que se denominara
Adecuacidon y Dotacion del Archivo de la Universidad.

Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacién del Programa de Gestion Documental.

Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos necesarios

para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestion Documental.
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1.5.3 ADMINISTRATIVOS

Se hace necesario integrar el Programa de Gestion Documental — PGD con todas las
funciones administrativas de la Universidad, como son los sistemas de informacion y
demas herramientas informativas de las que haga uso la institucion.

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la

Universidad Francisco de Paula Santander, se requiere disponer de:

Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcion y el almacenamiento de la

informacion o documentacion.

Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para ejecutar las

fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion Documental.

Plan de Adquisicion: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad no puede
cubrir con personal propio.

Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacién de la
Entidad, las teméatica que se requieran para el desarrollo e implementacion del
Programa de Gestion Documental.

1.5.4 TECNOLOGICOS

La Universidad Francisco de Paula Santander, determinard a través de diagnostico
integral por parte del &rea de Sistemas una arquitectura fiable acorde a las
necesidades de la institucion, que sea escalable e interoperable con los sistemas de
informacion existentes en la entidad, garantizando con ello el cumplimiento de las

caracteristicas técnicas de infraestructura tecnoldgica, conectividad, soporte y
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prestacion de servicios por medios electrénicos aplicando el principio de neutralidad
tecnoldgica articulada a los lineamientos exigidos en la estrategia de Gobierno En
Linea del Ministerio de las TIC’s.

1.5.5 GESTION DEL CAMBIO

La Universidad Francisco de Paula Santander promovera por medio de
capacitaciones, asesoramiento personalizado e inducciones al personal administrativo
el fortalecimiento de las habilidades y competencias en todas actividades archivisticas

y procedimientos archivisticos que se requieren para dar cumplimiento con el PGD.

2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Francisco de Paula Santander, se compromete a aplicar los criterios
legales, técnicos y de la organizacion para el desarrollo de la Gestiébn Documental a
través de los procesos de planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracion, garantizando la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida y recibida

por la institucion en sus diferentes medios y soportes.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

3.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el

contexto administrativo, legal, funcional, técnico archivistico y tecnolégico®. Este

* Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Literal a. Planeacién.
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caso es aplicable a todos los documentos internos y externos generados por la

institucion.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Identificar los Registros de Activos de Informacion y elaborar el indice % Ixlx| x
de informacion clasificada y reservada.
Dar a conocer las Tablas de Retencion Documental, Cuadros de
Clasificacion Documental para gestionar adecuadamente los| X | X|X| X
documentos de la institucion.
Identificar los Fondos Acumulados de la institucion para la % Ix|x!| x
elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD.
Elaborar el Plan de Conservacion Documental (Documentos andlogos)
Lo L X | X|X]| X
y el Plan de Preservacion Digital (Documentos digitales) a largo plazo
de la institucion.
Administracion Formular las directrices de la transferencia de los Archivos de Gestion | X X
Documental al Archivo Central.
Definir las politicas de seguridad de la informacién de la institucion y N N
definir las tablas de acceso (perfiles) requeridos para los procesos y
actividades de la gestion documental.
Establecer de las directrices para el disefio, creacion, mantenimiento,
AR o . . X | X|X]| X
difusién y administracion” de documentos incluyendo su estructura,
forma de produccion y recepcion de los documentos en la institucion.
Elaboracion, revisién, publicacion y actualizacion del Plan % x| x
Institucional de Archivos — PINAR, hacer seguimiento a su
cumplimiento y actualizarlo cuando asi sea necesario.
Sistema de Gestion | Automatizar formas, formatos y formularios en el Sistema de Gestién
. . X | X|X]| X
de Documentos de Documentos Electronicos de Archivo.
AEI%(?tron'chsbdéA Elaborar los procedimientos de digitalizacion acorde con los X I xIx| x
el lineamientos dados por el AGN y los estandares de buenas practicas

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

* Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 7. Etapa de la Gestion de los Documentos.
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3.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso que

acta y los resultados esperados>.

La produccién documental en la Universidad Francisco de Paula Santander debe estar
acorde con las funciones legalmente asignadas, los documentos generados son
producto de la gestion institucional. El formato de los documentos institucionales es
estandarizado, por tal motivo un tipo documental debe ser elaborado de la misma
forma en todas las dependencias de la UFPS, sin excepciones los documentos son
preparados, revisados y/o aprobados por el jefe de la dependencia emisora antes de

ser producidos legalmente.

Adicionalmente, en la elaboracion de las comunicaciones oficiales externas, la
Unidad de Gestion y Atencion Documental revisa el cumplimiento de los estandares

institucionales de produccion documental e Imagen Corporativa.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Estandarizar la estructura interna de los formatos para la |, |, |,
elaboracion de las comunicaciones oficiales enviadas
Estructura de los | Socializacion de las formas de diligenciamiento de los < x| x| x
Documentos formatos del Proceso de Gestion Documental.
Definir los metadatos minimos de los documentos digitales. X | X| X |X

Instaurar dispositivos tecnoldgicos destinados a la

_ digitalizacion de los documentos y poder integrarlos al X
Areas Competentes | sGpDEA

para el Tramite
Gestion de multicanales de atencion al ciudadano X | X|X|X

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

> Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Literal b. Produccidn.
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3.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la

distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidon (metadatos), la

disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asunto®.

La recepcion y distribucion de documentos hace referencia a las operaciones de

verificacion y control que la Universidad Francisco de Paula Santander realiza para la

admision y transito de los documentos y las comunicaciones internas y externas a

través de los diferentes flujos y canales de comunicacién oficiales, garantizando que

Ileguen a su destinatario para el cumplimiento de su funcion administrativa.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Realizar la Caracterizacion de Ciudadanos, Usuarios o Grupos
Registro de de interés atendidos por la Entidad, de acuerdo al objeto ¥ | x| x
Documentos y misional de la Entidad, identificando sus caracteristicas
Distribucién demogréficas, geograficas, etc.
X | X|x|x
Disefiar las tablas de control de acceso.
Acceso y Consulta
Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y sub-series
documentales para intercambio de informacién con otras| * XX
entidades.
Coordinar con la Divisién de Sistemas y la oficina de
Atenciéon al Usuario el plan de trabajo para
complementar el seguimiento y trazabilidad de las|, |, | |
Control y comunicaciones oficiales, es decir hasta la entrega al
Seguimiento peticionario o destinatario final.
Integrar el Sistema DatArSoft con el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA. X XX

Tipo de Requisito:

A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

® Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Literal c. Gestidn y Tramite.
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3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el Sistema de
Gestion Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente’.

Los archivos de gestion son aquellos en los que se retne la documentacion que se
encuentra en tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a

consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

La organizacion de los archivos segun la Ley 594 de 2000 es responsabilidad de los
jefes de dependencia, aunque su manejo sea competencia del funcionario delegado

para tal fin.

Se debe tener en cuenta que el Unico instrumento valido para la organizacion de los
archivos son las Tablas de Retencion Documental (TRD) y que en ellas se deben
reflejar las funciones a cargo de cada una de las dependencias de la Universidad

Francisco de Paula Santander.

Criterios para la organizacion de archivos de gestion:

« La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

* La ubicacion fisica de los documentos responderd a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. EI documento con la fecha més antigua de
produccidn, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha

mas reciente se encontrarg al final de la misma.

” Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Literal d. Organizacion.
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* Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta
y control.

» Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion, dicha informacion
general serd: fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, niUmero de expediente,
namero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el
caso.

* Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en
la Tabla de Retencién Documental, para ello se elaborara un plan de transferencias y
se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del
archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacion.

» Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificardn asi: codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su nimero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con

el nimero que le corresponda, nimero consecutivo.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

A|LIF|T

Clasificar los documentos producidos y recibidos a través del

Sistema DatArSoft, de acuerdo a la TRD de cada dependencia. % X

Clasificacion

Diseflar los parametros para la ordenacion de expedientes
electrénicos estableciendo los metadatos necesarios que
permitan consultar y acceder a la informacién por medio del
indice electronico.

Ordenacion — —
Desarrollar  actividades de  ordenacion  documental

garantizando la adecuada disposicion y control de los
documentos durante sus fases de Archivo de Gestion, Central e
Historico.

Diseflar los parametros para la descripcion de expedientes
fisicos y electronicos estableciendo los elementos de la
Descripcion descripcion de documentos fisicos y los metadatos necesarios | X | X | X | X
que permitan consultar y acceder a la informacién por medio
del indice electronico.

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico
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3.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Se precisa este concepto relacionandolo con las diferentes fases de archivo (gestion,
central e historico) destacando la responsabilidad del archivo central para liderar la
administracion de documentos de la institucion. También se sefialan los
procedimientos a seguir con miras a realizar la transferencia y tratamiento fisico de la

documentacién para garantizar su conservacion®.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Adaptacion y aplicacion del marco regulatorio (normas |, %
internas y procesos) para la realizacién de las transferencias
Realizar el procedimiento para la transferencia de
Preparacion de la <_jocun_1entos electrg')r!icos de archivo_cile forma que asegure su N % | x
SIS integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo
plazo.
Indicar el conjunto de operaciones, condiciones y requisitos
para la organizacion de los documentos para la realizacion de | X X

la transferencia.

Verificar el correcto diligenciamiento del inventario de las
transferencias en el Formato Unico de Inventario| X | X | X | X
Documental - FUID.

Verificacion de la
Transferencia

Formular los metadatos y periodicidad de aplicacion de las
técnicas de migracion, emulacién o conversion, con el fin de | X X
prevenir cualquier degradacién o pérdida de informacion.

Migracién, emulacion
0 conversion

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su

preservacion temporal, permanente o su eliminacion, de acuerdo a lo establecido en

8 Mini/Manual No. 04 Tablas de Retencién Documental y Transferencias Documentales. Archivo
General de la Nacién.
® Acuerdo 042 de 2002 Archivo General de la Nacion.
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las Tablas de Retencion Documental ° de la Universidad Francisco de Paula

Santander.

Es de resaltar que este procedimiento aplica hasta la utilizacion de las técnicas de

disposicion final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y

electronicos del programa de Gestion Documental.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Aplicar la decision resultante de la disposicién final
establecido en las Tablas de Retencién Documental y Tablas | X | X | X | X
Directrices Generales de \(aloracién Documental — - —
Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicion
final aplicados y los correspondientes metadatos que vincule | X | X | X | X
este procedimiento.
Conservacion total, | Determinar la metodologia, estandares, técnicas criterios y
seleccién y el plan de trabajo para la conservacion total, la seleccion y la| X | X | X | X
digitalizacion digitalizacion.
Definir el procedimiento que garantice la destruccion segura % Ix x| x
y adecuada de los documentos fisicos y Electrénicos
Formular la eliminaciéon de los documentos mediante actas
de eliminacién de documentos aprobadas por el Comité de| X |[X | X | X
Archivo de la universidad
o, Mantener disponibles las actas de eliminacién y el inventario
Eliminacion - .
correspondiente para mantener la trazabilidad de las|X |[X | X | X
actividades realizadas
Garantizar la publicacion de los inventarios de los
documentos eliminados en el sitio web de la entidad en % Ix Ix [x
cumplimiento del Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el
Articulo 15 del acuerdo AGN 004 de 2013

Tipo de Requisito:

A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

3.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservaciéon en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

'° Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Literal f. Disposicién de Documentos.
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A[L|F|T
Implementar el Plan de Conservacion Documental para los ¥ Ix x| x
Sistema Integrado de | documentos analogos.
Conservacion Implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo |, |, |y | x
para los documentos digitales.
Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA que garantice la
Seguridad de la normalizacion, correcta gestion, salvaguarda, integridad y % |x N
Informacioén preservacion de los documentos electrénicos durante su ciclo
de vida y plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental — TRD.
Requisitos para la
corF:;SSerx\é?ng]Ogeylos Establecer e implgm_entar los rgquiﬁitos para preservacion de los % |x %
o documentos electrdnicos de archivo™.
documentos electronicos
de archivo

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

3.8 VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y

por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de

establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino

final (eliminacion o conservacién documental)*2.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|LIF|T

Definir los valores primarios y secundarios de los documentos % Ix | x| x

fisicos y electrénicos.

Realizar los analisis estadisticos de los volimenes de consulta de

las distintas series documentales, la cual permitira, tener mayores % x| x
Directrices Generales | criterios en el momento de determinar la disposicion final de sus

documentos

Evaluar caracteristicas de la diploméatica documental: Es decir,

condiciones técnicas de produccion de los documentos fisicos y | X [ X | X | X

electronicos para decidir si se conservan en forma definitiva.

Tipo de Requisito: A= Administrativo, L= Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

" Decreto 2609 de 2012. Articulo 29.Requisitos para la preservacion y conservacion De los
documentos electronicos de archivo
' Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Literal v. Valoracion.
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4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD de la Universidad Francisco de Paula
Santander esta articulado con el Plan de Desarrollo enfatizandose en el eje estratégico
GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA y en su linea estratégica
Optimizacion de Procesos en la Gestion. Las fases de implementacion del PGD de la

Universidad se veran reflejadas en las siguientes orientaciones:

Metas en el corto plazo:
e Socializar el alcance del Programa de Gestion Documental de la entidad.
e Capacitar a los funcionarios que cumplan funciones académicos
administrativas sobre la implementacion del PGD.
e Publicar el programa de gestion documental en la péagina web de la

Universidad

Metas en el mediano plazo:
e Implementar el Programa de Gestion Documental.
e Realizar el seguimiento y actualizacion del Programa de Gestion Documental.
e Implementar mejoras al Programa de Gestion Documental de acuerdo con las

normas y practicas que se vayan generando.

Metas en el largo plazo:
e Realizar acciones tendientes a la preservacién de los soportes documentales.
e Preparar transferencias y eliminaciones primarias y secundarias de
documentos en soportes electrénicos.

e Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los

cambios tecnoldgicos y normativos que se presenten.
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5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

5.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS
El Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos, se basa en el
procesos de analisis diploméatico de los documentos independientes del soporte,
delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el proposito de crear las
formas, formatos y formularios en entorno electronico, denominandolos con nombre
propios, permitiendo con ellos establecer: tradicion documental, autenticidad y la
tipologia de los documentos, reflejaindose asi la normalizacién documental y
terminologica necesaria para la gestion de documentos facilitando la identificacion,

clasificacion y descripcion de los documentos™.

Para el desarrollo del programa de normalizacion se debe documentar la metodologia
y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo del programa, con la
intencion que permitan retroalimentar los procedimientos de planeacion y produccién

del sistema de gestion documental.

Actividades a Realizar:

1. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del
programa de normalizacién de formas y formularios electronicos.

2. Establecer un flujo de informacién donde se requiere:
e Determinar la herramienta tecnolégica donde nace o se origina.
e Tipo de soporte.
e Puntos de acceso.
e Frecuencia de Consulta.
e Formas de consulta a futuro.
e Medios de conservacion y preservacion.

B PGD: Programa de Gestidon Documental. Archivo General de la Nacidn. Programa de
Normalizacién de Formas Y Formularios Electrénicos. 2014. Pag. 29.
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3. Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacion de
formas y formularios electronicos.

4. Ejecutar y realizar seguimiento a las Acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

5.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los documentos que
contienen informacion vital, para que la Universidad, pueda continuar con sus
funciones esenciales durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos,
bioldgicos o humanos.

Actividades a Realizar:

1. ldentificar los documentos vitales y esenciales de la Universidad Francisco de
Paula Santander.

2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3. Establecer métodos de proteccidn, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento
y preservacion para los documentos vitales de la Universidad.

4. Elaborar el cronograma de implementacion del programa de documentos vitales o
esenciales.

5.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de gestion de documentos electronicos, propende por el disefio,
implementacién y seguimiento de estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida
de los documentos en el entorno electrénico junto a los procesos de la gestion
documental™.

Con el programa de gestion de documentos electronicos se busca definir las

directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad,

" pGD: Programa de Gestiéon Documental. Archivo General de la Nacidén. Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos 2014. Pag. 31.
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fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacién de los documentos electrénicos

durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas tecnolodgicas.
Actividades a realizar:

1. Realizar diagnéstico de la situacién actual de los documentos electronicos en la

Universidad.

Definir el Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electronicos.

3. Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno de los
procesos de la gestion documental (produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion).

N

5.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el tratamiento archivistico
que debe hacerse a los documentos cartograficos, sonoros, fotogréaficos,
audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias

no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

Actividades a Realizar:

1. Realizar el diagndstico de los documentos especiales que se producen y conservan
en la universidad.

2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los
procesos de la gestion documental (produccidn, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion).

5.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos de la

universidad, de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada uno.
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Actividades a Realizar:

1. Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos de la Entidad
en temas de Gestion Documental

5.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias con el fin de
contribuir a la Mejora Continua del Programa de Gestién Documental.

Actividades a Realizar:

1. Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias con el fin de
contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestion Documental

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
LA ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental se articulara en los diferentes planes
desarrollados por la institucion tales como: Plan Anticorrupcion, Plan de
Desarrollo, Plan Estratégico Institucional y el Plan de Inversion.
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I11. ANEXOS

a. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Por razones de formato se publica documento anexo en el mismo mend de Gestion
Documental ubicado en la pagina web de la universidad.

b. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Por razones de formato se publica documento anexo en el mismo mend de Gestion
Documental ubicado en la pagina web de la universidad.

c. MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

MAPA DE PROCESOS UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER
PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccionamiento Estratégico >> Gestion de Calidad >
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PROCESOS DE EVALUACION

Auditoria y Control Interno >
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d. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

El Presupuesto se encuentra pendiente para la aprobacién por parte del Consejo
Superior Universitario.

e. REFERENTES NORMATIVOS

Archivo General de la Nacion (Colombia). Manual Implementacion de un Programa
de Gestion Documental — PGD. Bogota.2014.

Archivo General de la Nacion (Colombia). Acuerdo 05 de 2013. Criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los Archivos. Capitulo I1V:
Descripcion Documental. Articulo 11. Obligatoriedad de la descripcién documental.

Congreso de la Republica (Colombia). Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de
transparencia y del derecho del acceso a la informacién pablica nacional. Articulo 15:
Programa de Gestion Documental y articulo 17. Sistemas de informacion.

Ministerio de Cultura (Colombia). Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de gestién documental para todas las entidades
del Estado.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. (Colombia).
Decreto 2573 de 2014. Por la cual se establecen los lineamientos generales de la
estratega de gobierno en linea, reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2019.

Norma Técnica Colombiana — NTC — ISO 15489-1: Gestion de Documentos. Parte 1:
Generalidades.

Guia Técnica Colombiana — GTC — ISO/TR 15489 — 2: Gestion de Documentos.
Parte 2.




