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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental como instrumento archivistico que permite formular a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo de la gestion documental, este surge como mecanismo de
prevencion y conservacion de la integridad de la memoria y patrimonio documental, en conjunto
politicas establecidas para la administracién publica y de gran importancia para le gestion
administrativa. De acuerdo con esto el presente documento tiene en cuenta la normatividad
vigente en materia archivistica.

Para la Institucion Universitaria Antonio José Camacho — UNIAJC, adoptar un Programa de
Gestion Documental es de gran importancia ya que permite establecer procesos y lineamientos
para los gestibn documental articulando actividades, tiempos de cumplimiento, seguimiento y
programas especificos dado que esto permite acceder de manera mas eficiente a la informacion
garantizando que la misma se encuentre almacenada de forma segura y se conserve
adecuadamente en los términos de tiempo que sea necesaria, en consecuencia el Programa de
Gestién Documental se debe articular con el Sistema Integrado de Gestién Organizacional - SIGO
y con ello aportar al alcance de los objetivos institucionales,

El Programa de Gestion Documental de la Institucién Universitaria Antonio José Camacho se
realiza a partir de un diagnostico integral en sus archivos, en el mismo se identifican los diferentes
requerimientos por los cuales se plantean objetivos, estrategias y demas que permitan a la
administracion actualizarse en materia de gestion documental.

El Programa de Gestion Documental este sujeto a mejoras de acuerdo a las necesidades de la
institucion y las cuales deben ser aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
la implementacion del mismo esta a cargo de la Oficina de Archivo Central, la cual depende
directamente de secretaria general. A continuacion.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestion documental (PGD) Involucra los 8 procesos de la gestion documental,
desde su origen hasta su disposicion final, teniendo en cuenta el ciclo vital del documento en la
Institucién Universitaria Antonio José Camacho, el cual serd aplicada a todo los documentos
fisicos o digitales producidos y recibidos por las diferentes oficinas de acuerdo a sus funciones.

Las actividades establecidas en el Programa de Gestion Documental detalladas a ejecutarse en
cada uno de estos procesos cuatrienalmente en plazos planificados a corto (1 afio), mediano
(2afios) y largo (3 y 4 afos), establece metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando
esfuerzos y racionalizando recursos y son de obligatorio cumplimiento por parte de los
funcionarios, contratistas y docentes, ya que es responsabilidad de cada uno de ellos el
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cumplimiento y la adecuada implementacién. en pro de la preservacion, acceso a la informacién y
organizacion de sus archivos, como insumo para la modernizacién de la gestion documental.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a todas las Oficinas y Areas funcionales de la Institucién
Universitaria Antonio José Camacho, involucrando a la Alta Direccion encargada de aprobar,
evaluar y hacer seguimiento a las metas y estrategias que se establezcan en el Programa de
Gestion Documental.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1 Normativos
En concordancia con el presente Programa de Gestibn Documental se hace necesario el
cumplimiento de la normatividad vigente, por ende, se mencionan aquellas de caracter general
como:

TIPO DESCRIPCION

Ley 47 de 1920 Sobr.e,pr_oteccién del patrimonio documental y
archivistico
Aprueba tratado internacional sobre proteccién
de patrimonio cultural
Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario
Unico. Articulo 192. Violacion ilicita de
comunicaciones, Articulo 286 Falsedad
ideol6gica en documento publico. Articulo 287.
Falsedad material en documento publico, Articulo
289 Falsedad en documento privado. Articulo
291. Uso de documento falso. Articulo 309.
Ley 734 de 2002 Sustraccion de cosa propia al cumplimiento de
los deberes constitucionales o legales. Articulo
350. Incendio. Articulo 418. Revelacion de
secreto. Articulo 419. Utilizacion de asunto
sometido a secreto o reserva. Articulo 431
Utilizacién indebida de informacion obtenida en el
ejercicio de la funcion publica. Articulo 463.
Espionaje.
Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno. Articulo 36. Garantia de
Comunicacion a las Victimas. Paragrafo 1°. Las

Ley 14 de 1936

Ley 594 de 2000

Ley 1448 de 2011
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comunicaciones se haran por escrito, por medio
electronico o por cualquier medio idoneo para la
victima, y el servidor publico debera dejar
constancia o registro de ellas en su despacho.

Ley de Transparencia y Derecho al Acceso a la

Ley 1712 de 2014 Informacién Publica.

Reglamenta la Ley 163 de 1959, sobre defensa y
Decreto 264 de 1963 conservacion del patrimonio historico, artistico,
monumentos.

Por el cual Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
y se compilan los siguientes instrumentos
legales:

- Decreto 2578 de diciembre 13 de 2012

- Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012

- Decreto 1515 de julio 19 de 2013

- Decreto 1100 de junio 17 de 2014

- Decreto 029 de enero 14 de 2015

- Decreto 103 de enero 20 de 2015

- Decreto 106 de enero 21 de 2015

Decreto Reglamentario Unico del sector
Presidencia de la Republica, se compila el
DECRETO 1081 DE MAYO 26 DE 2015 decreto 103 de 2015 en los articulos 2.1.1.1.1,
21112,.1.1.211,2.1.1.21.4,2.1.1.2.1.5,
21.121.7-21.121.11,2.1.1.22.1-21.1.22.4

Decreto 1080 de mayo 26 de 2015

Articulos 286 A 296. Sobre las disposiciones
Cédigo Penal (Ley 599 del 2000) rellzlc.ionadas con falsificacion de los documentos
publicos

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del
comerciante a las normas comerciales - medios
Codigo de Comercio (Decreto 410 de 1971) | para el asiento de operaciones Articulo 51.
Comprobantes y correspondencia como parte
integral de la contabilidad.

Conservacion Integral. Los tratamientos de
Conservacion Preventiva, Conservacion o
Restauracion deben estar precedidos de la
estricta

documentacion “Conservacion de Documentos”,
del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva.

Acuerdo No. 048 de 2000 Archivo General
de la Nacién — AGN

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General Por el cual se establecen pautas para la

de la Nacion — AGN administracion de las comunicaciones oficiales
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en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 039 de 2002 Archivo General de la
Nacion — AGN

Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental, para su aplicacion, seguimiento y
actualizacion de la TRD.

Acuerdo 041 de 2002 Archivo General de la
Nacion — AGN

Por el Cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y paragrafo de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 03 de 2013 Archivo General de la
Nacion — AGN

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

Acuerdo 05 de 2013. Archivo General de la
Nacion — AGN

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

Acuerdo No. 042 de 2014 Archivo General
de la Nacién — AGN

Organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas, se regula el Inventario Unico
Documental- FUID.

Acuerdo 006 de 2014 Archivo General de la
Nacion — AGN

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

Acuerdo 008 de 2014 Archivo General de la
Nacion — AGN

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y
14° y sus paragrafosl®y 3° de la Ley 594 de
2000

Acuerdo 003 de 2015 Archivo General de la
Nacion — AGN

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 electronicos
de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012
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Por el cual se reglamenta la administracién
integral, control, conservacioén, posesion,
Acuerdo 004 2015, Archivo General de la custodia y aseguramiento de los documentos
Nacion — AGN publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado.
Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la elaboracion, aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental

Acuerdo 004 de 2019. Archivo General de la
Nacion — AGN

Circular 04 de 2003 Archivo General de la

N Organizacion de la Historias Laborales
Nacion — AGN g

Parametros para tener en cuenta para
implementacién de nuevas tecnologias en los
archivos publicos

Transferencia de la documentacién histérica de
los archivos de los Organismos del Orden
Nacional al AGN.

Organizacién y conservacion de los documentos
de archivo.

Circular 02 de 1997, Archivo General de la
Nacion — AGN

Circular 03 de 2001. Archivo General de la
Nacion — AGN

Archivo General de la Nacion — AGN

Circular 001 de 2004 Archivo General de la

., Inventario de documentos a eliminar
Nacion — AGN

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley general
de archivos y demdas disposiciones
reglamentarias.

Circular 001 de 2007 Archivo General de la
Nacion — AGN

Circular 03 de 2011 Archivo General de la Obligacion de Transferir los Archivos Generales
Nacion — AGN los Documentos de valor Secundario.

Circular 02 de 2012 Archivo General de la | Adquisicion de herramientas tecnolégicas de
Nacion — AGN Gestion Documental.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos
Circular 05 de 2012 Archivo General de la | de digitalizacién y comunicaciones oficiales

Nacion — AGN electronicas en el marco de la iniciativa cero
papeles.
Circular 003 de 2015 Archivo General de la | Directrices para la elaboracion de tablas de
Naciéon — AGN retencién documental.
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Eficiencia administrativa y lineamientos de la

Directiva Presidencial 04 de 2012. » . o
politica cero papeles en la administracion publica

La anterior informacion se complementa con el normograma Institucional, ubicado en el siguiente
enlace: \PLUTON\Sistema SIGO\1 Direccionamiento.

1.4.2 Econdmicos
Los recursos para la implementacién y el cumplimiento de las estrategias a corto, mediano y largo
plazo incluidas en el Programa de Gestion Documental de la Institucién Universitaria Antonio José
Camacho se financiaran a través de la asignacion presupuestal anual de adquisiciones.

1.4.3 Administrativos
El equipo de trabajo para la construccion del Programa de Gestion Documental de la Institucién
esta conformado por las siguientes Oficinas y Areas funcionales:

RESPONSABLE OFICINA/ AREA FUNCIONAL ‘

Jefe Oficina Asesora Juridica

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Profesional Gestién de la Calidad Institucional

Jefe Oficina Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

No obstante, la aplicacién del PGD es un deber de todos los funcionarios administrativos, pues los
procesos de gestion documental son transversales a toda la Institucion, al igual que el uso
adecuado del software de Gestion Documental.

Por lo anterior el presente programa contempla la implementacién del software para recepcion y
radicacion documental y el programa anual de capacitaciones con relacion a la adecuada
administracion y gestion de los documentos de archivo.

El Area de Archivo Central, responsable de liderar este programa cuenta entonces con el siguiente
personal:

- (1) Un técnico Administrativo

- (2) Dos auxiliares administrativos por prestacion de servicios

1.4.4 Tecnolbgicos
Para la ejecucion de este programa, se cuenta con los siguientes recursos.
o Equipos de computo
e Scanner
e Software de Gestibn Documental para recepciéon y radicacion, se levantaron los
requerimientos propios de un Sistema de Gestion Documental. HERMESOFT 4.0
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e Soporte tecnolégico por parte del equipo de trabajo de la Oficina de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

e Repositorio de Archivos Digitales

e Seguridad Digital

e Usuarios, roles, niveles de acceso

Lo anterior debera soportarse en el sistema que involucra la gestion administrativa y académica,
de manera tal que el Sistema de Gestion Documental tenga en el mismo, un aplicativo adecuado
para establecer controles y refleje el ciclo vital del documento.

1.45 Gestion del Cambio

El Archivo Central Conjunto con Desarrollo humano deberan establecer y fortalecer la cultura en
materia de la gestion documental, Mediante la sensibilizacién, capacitaciones, apoyo permanente
te por parte del equipo de trabajo de Archivo, a las personas relacionadas, y las cuales se
utilizaran las tecnologias a la mano para dar a conocer las actividades pertinentes en esta materia,
Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion documental encargados de
promover la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion. con esto
se prioriza la:

e Sensibilizacién en organizacion de archivos de gestion y Tablas de retencién documental
e Sensibilizacion y Orientacion en las transferencias documentales

e Sensibilizacion en normatividad archivistica

e Sensibilizacion en la conservacién Documental

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

2.1 Planeacion Estratégica

La universidad a tenido un gran avance en la implementacién del Programa de Gestidn
Documental en la ultima vigencia del 2020.De acuerdo con el plan institucional de archivos, se han
elaborado documentos y protocolos teniendo en cuenta todos los niveles de la organizacion y
cumpliendo con todos los procesos de la gestion documental, se citan los avances en el siguiente
cuadro:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

¢ Politica de Gestion Documental

eProcesos y procedimientos  (planeacion,
produccion, gestiébn y tramite, organizacion,
ADMINISTRACION DOCUMENTAL transferencias, disposicion de la documentacion,
preservacion y valoracion documentales) de
gestion documental.

e instrumentos documentales como: TRD, Tabla de
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control y acceso, cuadro de clasificacion
documental, inventarios documentales
anualmente actualizados, Registro de activos de
informacion, divulgado.

e Tabla de Valoracion elaborado, (pendiente la
aprobacién del comité de archivo departamental)
¢ Plan Institucional de Archivos aprobado

e Sistema de conservacion (SIC) elaborado,
aprobado y aplicado. (pendiente Actualizacion)

SEGUIMIENTO Y CONTROL

e Realizacion de visitas de seguimiento a los
archivos de las dependencias del AGN.

e Actualizacién de instrumentos y documentos que
pierden vigencia.

e Medicion del proceso de gestiobn documental
mediante indicadores de gestion tales como:
cantidad de inventarios, Aplicacion de TRD,
cantidad de transferencias

En lo anterior se ajustaron actividades para que sean ejecutadas durante las vigencias 2023 hasta

2027 en el procedimiento de planeacion estratégica especificados en el siguiente cuadro:

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA

DESARROLLAR

TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION

 CORTO| MEDIAN LARGO
PLAZO OPLAZO PLAZO
2024-  2026-

2023 2025 2027

Funcion

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Controlar y hacer seguimiento
del Plan Institucional de Archivos X | X | X X X X
— PINAR.
Monitorear el cumplimiento del
X | X X X X

PGD y sus subprogramas
Hacer Seguimiento Del SIC X | X X X X
Elaborar el modelo de requisitos

. . X | X X
de archivos electronicos
Elaborar, aprobar y aplicar el
sistema de gestibn documental X | X | X X X
electrénico de archivo (SGDA)
Actualizar el Diagnéstico Integral

: . L. X | X | X X X
de Archivos fisico y electrénicos
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Actualizacion de las Tabla de
Retenciéon Documental.

Aprobacion de las Tablas de
valoracibn documental por el| x | X | X | X X X
comité de archivo departamental.

Elaborar los programas
especificos establecidos en el
L X | x| x| X X X
Programa de Gestion
Documental.

Establecer y hacer seguimiento a
los indices e indicadores de

gestibn relevantes para el| x | X X X X
desempefio de la Gestion
Documental

Actualizar los procedimientos de
los procesos de la universidad.

Actualizar documentos  que
pierdan su vigencia.

2.2. Planeacién

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoraciéon de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diploméatico y su registro en el sistema de gestién documental.

TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR CORTO | MEDIANO | LARGO

PLAZO PLAZO

S
S PLAZO
© 2023 | 2024-2025 | 2026-2027

Estructurar el plan de trabajo para la
implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion, en sus dos componentes:
“Plan de Preservacion digital a largo plazo de | X |X [X X X
los documentos electrénicos de archivo” y
‘Plan de Conservacion Documental” de
conformidad con la normatividad vigente.

La normalizacion de las formas, formatos y
formularios registrados en el Sistema de|[X |X [X [X [|X X X
Gestion Integrado de Calidad Organizacional,
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incluyendo aquellos electrénicos.

Actualizar instrumentos  archivisticos ya
creados y aplicados y adoptar los que a futuro | X [X [X [X |X X X
se elaboren.

Crear politicas para la gestién de documento
electrénicos de en base a lo definido en el
Plan de preservacion digital a largo plazo y el
SGDEA

Realizar capacitaciones a los funcionarios en
temas relacionados con la gestion documental
y uso del sistema de gestiébn de documentos x Ix Ix [x |x X X
electronico de archivo — SGDEA, para
fomentar las buenas practicas dentro de la
entidad.

Actualizar el reglamento de archivo
adaptan_dose a las nuevas politicas |n'ternas x Ix Ix [x |x X X
gue surjan de acuerdo con las necesidades
de la universidad.

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental y aprobar las tablas de X [X [X [|X [|X X
Valoracién Documental.

Elaborar e implementar el plan de x Ix Ix [x X X
organizacion del fondo Acumulado

Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

PROGRAMA Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
ESPECIFICO digitalizacion y microfilmacion)

CON EL QUE SE
RELACIONA

Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

Programa especifico de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.

2.3. Produccioén.

Son las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el trAmite, proceso en que actla y los
resultados esperados. De acuerdo con esto se han tenido los siguientes avances.
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TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PLAZO PLAZO PLAZO

2023 2024-2025 2026-2027

CORTO MEDIANO LARGO

@]
=
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©
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=
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Todas las comunicaciones oficiales, que se
produzcan dentro del universidad, deberan
identificarse con el codigo de area, de la serie,
subserie estipulados en las Tablas de
Retencion Documental, y el consecutivo que | X | X | X | X X X X
cada oficina le asigne al documento, esto de
acuerdo a lo estipulado en el instructivo de
registro y radicacion de comunicaciones
oficiales.

Las Comunicaciones Oficiales enviadas y
recibidas, tanto internos como externas, seran

radicadas en la Ventanilla Unica, donde se le| x | x | x | x X X X
asignara un consecutivo en el sistema de
radicacion.

El funcionario administrativo debe evitar
copias e impresiones innecesarias, los| X X | X X X X
correos electrénicos no deben imprimirse.

El papel reutilizado no debe contener
informacion sensible (datos personales,
nameros telefénicos, direccion de residencia,
firmas, etc.).

No se debe firmar documentos Institucionales
con firmas escaneadas.

Los documentos que se produzcan
electronicamente deben cumplir los
pardmetros establecidos anteriormente con el| X | X | X X X X
fin de tener uniformidad en la producciéon de
documentos.

Los formatos y formas para utilizar deben
estar debidamente normalizados por Areade | x | x | x X X X
Gestion de la Calidad Institucional.

Cada oficina debe hacer uso eficiente de las
herramientas  tecnolégicas o  controles

X X X X X X X
manuales para el control de los documentos
producidos.
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Para la elaboracion de las comunicaciones se
deberd hacer uso del instructivo para el
registro y radicacion de comunicaciones
oficiales, en el mismo se especifica entre
otros la codificacion, forma y caracteristica de
las cartas.

La actualizacion de los  diferentes
procedimientos, instructivos o formatos que
involucran  los  procesos de  gestion
documental debera realizarse siempre vy
cuando los mismos cambien en concordancia | X X | X X X X

con el Sistema Integrado de Gestidn
Organizacional — SIGO

Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado,
=l=tele I\ = s =el = (oo o) Bl iMmpresion, digitalizacion y microfilmacion)

EL QUE SE RELACIONA Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos,
fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales)

Programa especifico de Normalizacion de formas y formularios
electronicos.

2.4. Gestion Y Tramite.

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacibn a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

®©
c
o
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>
LL

2023 2024-2025 ‘ 2026-2027

El proceso de recepcion y distribucion de
las comunicaciones oficiales estd a cargo|x [X [X [X [X X X
de la Ventanilla Unica de la Institucion.
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Crear una politica donde se especifique los
tiempos de respuestas a las solicitudes

) : L X [x |x |x |x X X
internas y se garantice el cumplimiento,
haciendo seguimiento y control.
Las diferentes Oficinas y Areas Funcionales
de la Institucién tendran la responsabilidad
X [X |[X |X [X X X

de realizar el tramite para dar una respuesta
oportuna.

Teniendo en cuenta que el acceso a la
informacién es un derecho constitucional,
se debera hacer uso del instructivo para|x |Xx |[X |X [X X X
consulta y préstamo de documentos
elaborado por el Archivo Central.

Para garantizar la integridad de los
archivos, no se permitird el préstamo de
documentos a las otras unidades
administrativas sin la autorizacion del jefe|[x [x [x [x |[X X X
productor de los documentos, en todo caso
se hara uso eficiente de las herramientas
tecnolégicas para tal fin.

A través de la implementacion del SGDEA,
seran atendidos los requerimientos 'y

necesidades de mejora para el seguimiento [x X ([x [X |[X X X
a las comunicaciones oficiales enviadas y

recibidas

Actualizar las tablas de control de acceso. |x |x |X |X |X X X

Se debera controlar y generar propuestas
de mejoramiento continuo en los procesos [X X [X [X [X X X
documentales.

Programa especifico de gestion de documentos
electronicos.

212le]e] =YW =1 =fe] [Sle{o M ele] \M =W Programa de reprografia (incluye los sistemas de
QUE SE RELACIONA fotocopiado, impresion, digitalizacion y microfilmacion)

Programa especifico de Normalizacién de formas y
formularios electrénicos.
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2.5. Organizacion.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestidn
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

TIPO DE
REQUISITO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR . ; CORTO | MEDIANO | LARGO

EJECUCION

= PLAZO PLAZO = PLAZO
2023 \ 2024-2025 \ 2026-2027

Ordenar, clasificar y describir adecuadamente
el acervo documental, propio de las funciones
de cada unidad administrativa, conforme a las
Tablas de Retencién Documental

Respetar el principio de orden original y de
procedencia en la conformacion de los| X | X | X | X X X X
expedientes.
Realizar la actualizacion, publicacién, difusion
seguimiento los instrumentos archivisticos:
)(/:CDQ,J TRD, PGD, banco terminolégico y XX XX X X X
tablas de control de acceso.
Seguir las pautas establecidas en el
instructivo para la aplicacion Tablas de
Retencién Documental- TRD y el Manual de
Archivos de Gestién
La Entidad cuenta con un servidor compartido
de carpetas electronicas estructurado bajo el
esquema de TRD, Para la organizacion de los
archivos electronicos de gestion se debe| X | X | X | X X X X
seguir las instrucciones establecidas en el
programa de gestion de Documentos
Electrénicos.O
Las carpetas no deben contener duplicados
idénticos, folios en blanco y documentos de| X | X | X | X X X X
apoyo.

Los inventarios reflejan la organizacion de los
diferentes Archivos de Gestion, por ende

deberan ser actualizados constantemente, de| X | X | X | X X X X
conformidad con el instructivo de inventarios
documentales
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Cada Dependencia, ha de mantener
organizado su archivo de gestién en donde se
custodie clasificada, ordenada y describa
todos los registros originados por las
actividades derivadas de las funciones de la
dependencia (Art. 16 Ley 594 de 2000).

Es responsabilidad de los servidores publicos:
registrar, tramitar, organizar, conservar
suministrar oportunamente los registros de la
dependencia, seguir las pautas y lineamientos
impartidos, el control de documentos y control
de registros, igualmente las nuevas
reglamentaciones que establezca el Archivo
General de la Nacion.

Programa especifico de documentos vitales o
esenciales.

Programa especifico de gestién de documentos
electronicos.

e[l 27N VN =l ef [SeleNe{e] \W=IM6[V|=H Programa de reprografia (incluye los sistemas de

SE RELACIONA fotocopiado, impresion, digitalizacién y microfilmacion)

Programa especifico de documentos especiales
(Cartogréficos, fotograficos, planos, sonoros y
audiovisuales)

2.6. Transferencia.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las

fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la

migracién, refreshing, emulacibn o conversién, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
TIPO DE

REQUISITO

EJECUCION

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR CORTO| MEDIANO  LARGO

PLAZO PLAZO PLAZO

@®©
=
o
(&S]
c
>
LL

2023 | 2024-2025 2026-2027

Realizar las transferencias documentales
de conformidad con el cronograma de

. . - X | X | X X X X
Transferencias que se realizara cada afio
de acuerdo con los tiempos establecidos
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por Tablas de retencion documental

El traslado fisico de documentos debe
gestionarse en cada oficina productora.

Al momento de realizar la transferencia
documental, el funcionario administrativo
encargado de dicha tarea deberd| X | X | X X X X
cerciorarse de efectuar el debido expurgo
documental a los diferentes expedientes.

Diligenciar el Formato de Inventario
Unico Documental (FUID) de
conformidad con las Tablas de Retencion
Documental.

Los funcionarios del Archivo Central
deberéan realizar la respectiva revision de
la transferencia para proceder a custodiar
las unidades documentales luego de
elaborar la respectiva acta final de
transferencia.

El area de Archivo Central debe proteger
la integridad de los bienes documentales
gue se custodia para que se constituyan
en fiel testimonio de lo pasado.

Actualizar el procedimiento de
organizacion de archivo gestibn que
incluya la  transferencia de los
expedientes electronicos e hibridos, de x | x| x| x X X X
manera articulada con los lineamientos
emitidos por el AGN asegurando la
integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.

Aplicar el Instructivo de Transferencias
documentales e Instructivo de Inventarios| X | X | X | X X X X
Documentales.

Programa especifico de gestién de documentos
electrénicos.

Programa de reprografia (incluye los sistemas de

PROGRAMA ESPECIFICO CON EL . : SN e L
fotocopiado, impresion, digitalizacion y microfilmacion)

QUE SE RELACIONA

Programa especifico de documentos especiales
(Cartogréficos, fotograficos, planos, sonoros y
audiovisuales)
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2.7. Disposicion De Documentos.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documental.

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

CORTO MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

S| PLAZO PLAZO PLAZO
§ 2026-
2027

@©
=
9
o
c
=
LL

2023 2024-2025

En los archivos de la UNIAJC, solo se
almacenaran aquellos documentos que
se encuentran en la Tabla de Retencién [ X |[X [X X X X
Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracion Documental (TVD).

Los documentos de apoyo Yy facilitativos,
son responsabilidad del funcionario y no | X X X X X
deberan reposar en el Archivo Central.

El Auxiliar de Archivo Central debera
alimentar la base de datos para facilitar la

L X X | X [X X X
ubicacion y consulta de los documentos
dentro del Archivo Central.
A la zona de depésito del Archivo Central,
solo tienen acceso los funcionarios bajo % Ix Ix Ix |x X X

los cuales esta en custodia la
documentacion.

Solamente  permaneceran en  Los
archivos de gestién, aquellos documentos
gue no han sido totalmente tramitados o | X X X X X
los que por su indole requieren ser
consultados a cada momento.
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Actualizar el procedimiento archivos de
gestion que incluya todo lo relacionado
con la eliminacion de documentos
analogos y electrénicos teniendo en|X [X |[X |X |X X X
cuenta que se debe eliminar la totalidad
de la informacion, su soporte y sus
metadatos.

2.8. Preservacion A Largo Plazo.

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestiéon para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

CORTO MEDIANO| LARGO
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

PLAZO PLAZO PLAZO

2023 2024-2025 | 2026-2027

@®©
c
=
3)
c
S
oL

Ubicar los documentos en las unidades y
espacios 6ptimos para el archivo.

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion, en sus dos componentes
‘Plan de Preservacion digital a largo
plazo de los documentos electrénicos de [ X |X |X (X |X X X
archivo” y “Plan de Conservacion
Documental” de conformidad con la
normatividad vigente.

Establecer los requisitos para la
preservacibn de los documentos|X X X |X X X
electronicos.

Hacer uso efectivo de las herramientas
gque permitan la adecuada gestion |X X [ X [X X X
documental en la Institucion.

Se dispondrd de condiciones de
almacenamiento adecuado, tanto en la
infraestructura fisica y electrénica como

, . X X X |X X X
en las unidades de almacenamiento de
acuerdo a las recomendaciones del
Archivo Central de la UNIAJC.
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Aplicar las pautas suministradas en los
diferentes instructivos establecidos por el
Archivo Central, para contribuir a la
preservacion del documento.

2.9. Valoracion.

Es el 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 (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

2023 2024-2025 | 2026-2027

@®©
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La eliminacion de documentos en el
Archivo Central sera avalada en acta
aprobada por el Comité Interno de
Archivo, previo visto bueno del
responsable de la Oficina Productora y el
Jefe de Archivo Central.

Se deberd aplicar el Instructivo de
Eliminacion Documental

La valoracién del documento obedece a
la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental o la Tabla de Valoracion
Documental.

El funcionario debera verificar antes de
realizar la respectiva eliminacion o
conservacion total del documento las
caracteristicas del documento de
conformidad con los instrumentos para
tal fin.
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3. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental se encuentra alineado con el Proceso de Direccionamiento
Estratégico, cuyo Objetivo es “Orientar a la Institucion hacia el cumplimiento de su Plan
Estratégico de Desarrollo, posicionandola como una organizacibon moderna, con calidad
académica, amplia cobertura y alto compromiso social”, el mismo tiene como Alcance “La
planeacion y seguimiento a la gestion Institucional incluyendo la gestién del riesgo; la gestion
juridica y disciplinaria; la gestion documental incluyendo las comunicaciones internas y externas
gue involucran: comunicacioén oficial, comunicacién organizacional, imagen corporativa, gestion de
medios de comunicacién; y el mercadeo y la publicidad”

PROCESOS ESTRATEGICOS ~ PROCESOS DE EVALUACION

Direccionamiento

Evaluacion y
Estratégico

Mejoramiento

PROCESOS MISIONALES

Docencia Investigacion Proyeccion Social

0
<
2
;
w
o
x
w
>
6
=
4
=
E
+4
w
=
o]
w
o

DE USUARIOS Y GRUPOS DE INTERES

PROCESOS DE APOYO b

n
3
wn
m
»
0
0]
o}
2
o)
m
=
wn
=
»
2
o}
"]
<
(1)
)
=
)
0
(7]
o)
m
2
=
m
)
m
("]

=

Gestion Gestion del Gestion de

Financiera Bienestar Humano Infraestructura
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o \
Elaboracion Ejecucion Seguimiento

(%)

& 4

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CORTO MEDIANO ‘

PLAZO LARGO PLAZO

ASPECTO PARA IMPLEMENTAR PLAZO
2023 ‘ 2024 ’2025‘ 2026 2027

IMPLEMENTACION Planeacién estratégica

PROCESOS DE LA y documental
GESTION Produccién
DOCUMENTAL

Gestidn y tramite

Organizacién

Transferencia
documental
Disposicién de
documentos
Preservacion a largo
plazo

Valoracion
documental

IMPLEMENTACION Programa de

DE PROGRAMAS normalizacién de
ESPECIFICOS A formas y formularios
IMPLEMENTAR electrdénicos
Programa de
documentos vitales
Programa de gestion
de documentos
electrénicos
Programa de
reprografia

Programa especifico
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de documentos
especiales
(Cartograficos,
fotograficos, planos,
sonoros y
audiovisuales)

FASE DE
SEGUIM
PGD

Seguimiento a las

IENTO DEL actividades del PGD

FASE DE

MEJORAMIENTO

CONTIN

Ejecucion de planes de
mejora (cuando sean
uo requeridos)

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

PBX: +57(2) 665 2828 Ext. 8976
correorecepcion@admon.uniajc.edu.co
www.uniajc.edu.co

-

Metas Del Programa De Gestion Documental

corto plazo (Hasta un afio)

Actualizar anualmente Cronograma de transferencia

Presentar las Tablas de Valoracion Documental-TVD al Consejo Departamental de Archivo
para su convalidacion

Brindar Capacitacion al personal de archivo y funcionarios administrativos respecto a
temas a fines con la gestion documental.

Realizar visitas técnicas a diferentes Areas u Oficinas productoras para verificar aplicacion
de buenas practicas documentales.

Hacer seguimiento al el PINAR y PGD

Hacer seguimiento al SIC

Diagnostico de documentos electronicos

Formulacion del SGDEA

mediano plazo (de dos a tres afios)

Ordenar Fondo Documental conforme a las Tablas de Valoracion Documental,
fundamental para iniciar con el proceso de seleccion del material sujeto a eliminacion o
conservacion total.

Definir Archivo Histérico de la Institucion Universitaria Antonio José Camacho

Eliminacion Documental conforme aplicacion TRD-TVD

Digitalizar los documentos de conservacion total de Rectoria y Secretaria General que
reposan en el Archivo Central

Actualizacion Tablas de Retencion Documental

Actualizacién el (RAI) registro de inventario de activos de informacion

Actualizacion las tablas de control de acceso

Establecer politicas referentes a la gestiéon documental del documento electrénico.
Implementacion el Sistema de Gestidén de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
Elaboracion e implementacién de los programas estipulados en el PGD
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3.1.3. largo plazo (de tres afios en adelante)
¢ Involucrar la digitalizacion de las historias académicas, laborales y los contratos
e Seguimiento y control del Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)

3.2.  Articulacién De Otros Sistemas De La Entidad Con El Programa De Gestidn
Documental:

El Programa de Gestion Documental de la UNIAJC debera estar alineado con:

Sistema Integrado de Gestion Organizacional — SIGO (Basado en la norma ISO 9001:2015)
Sistemas de Gestion de la Calidad

MIPG promueve el mejoramiento continuo de las entidades, razén por la cual éstas deben
establecer acciones, métodos y procedimientos de control y de gestion del riesgo, asi como
mecanismos para la prevencion y evaluacion de éste. El Control Interno es la clave para asegurar
razonablemente que las demas dimensiones de MIPG cumplan su propésito.

En esta seccién se abordara la séptima dimensién de MIPG -Control Interno?-, que se desarrolla a
través del Modelo Estandar de Control Interno —MECI, el cual fue actualizado en funcién de la
articulacion de los Sistemas de Gestién y de Control Interno que establece el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015 (PND 2014-2018). Esta actualizacién se adopta mediante el Documento Marco
General de MIPG y se desarrolla en detalle en este apartado del Manual Operativo.

A su vez el Programa de Gestibn Documental, se involucra con los Sistemas de Seguridad y
Salud en el Trabajo en cuanto a las acciones preventivas con relacién

Accidentes y enfermedades laborales factibles de intervencion y el Plan de Gestion Ambiental en
lo referente al uso racional del papel en cumplimiento de la politica cero papel.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

PROGRAMA Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
ESPECIFICO digitalizacion y microfilmacion)

CON EL QUE SE
RELACIONA

Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

Programa especifico de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.
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4.1. Programa De Documentos Vitales O Esenciales (RESTAURACION DE
DOCUMENTACION )

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Institucion universitaria Antonio José
Camacho, debera incluir actividades de identificacién, recuperacién, evaluacion, disponibilidad,
aseguramiento y preservacién documental.

Lo anterior conlleva a salvaguardar los documentos vitales de su deterioro total o parcial, ante
eventos o desastres de caracter natural, humano o biol6gico. De esta manera es necesario
implementar controles para la proteccion de estos documentos, evitar pérdidas, adulteracion,
falsificacion, sustraccién y generar medidas de seguridad para restringir el acceso cuando sea el
caso. En este sentido deberd documentarse los diferentes elementos propios de esta tarea y las
politicas que se requieran para la preservacion de la informacion.

4.2. Programa De Gestion De Documentos Electronicos

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de la Institucion Universitaria estard encaminado a
garantizar la autenticidad integridad, fiabilidad y usabilidad, de los documentos en soporte electrénico de
manera tal que los mismos mantengan su valor probatorio en ciclo vital del documento orientado a
garantizar una eficiente y técnica gestion de documentos electrénicos a partir del cumplimiento de un
Modelo de Requisitos que incluye entre otros elementos de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad,
Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacion, los cuales garantizan que los documentos electrénicos mantienen
su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.

Se debera tener en cuenta las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema Nacional de Archivos
Electrdnicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional de Archivos y la normatividad vigente en
materia archivistica.

Como resultado se tendra un Sistema de Gestidn Documental, involucrando parametrizaciéon TRD e
inclusion de alarmas y ciclo vital del documento al sistema, capacidad para digitalizar con valor probatorio
en cumplimiento a la digitalizacidn certificada.

4.3. Programa De Reprografia (Incluye Los Sistemas De Fotocopiado, Impresion,

Digitalizacion Y Microfilmacion)

La institucion Universitaria tiene establecidas las directrices para la consulta de los documentos de
archivo y en ella se involucra el fotocopiado de los mismos, no obstante la digitalizacién de los
documentos considerados vitales o misionales, esta sujeta a los ajustes del sistema de gestion
documental, por ende se establecera el procedimiento para tal fin cuando el software permita
digitalizar adecuadamente, teniendo como prioridad los documentos producidos por Rectoria y
Secretaria General.
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4.4. Programa De Documentos Especiales (Gréaficos, Sonoros, Fotogréficos,

Cartograficos, Audiovisuales, Orales, Etc.)

En el desarrollo del Programa de Gestion Documental de la Institucién Universitaria Antonio José
Camacho, se requiere:

Ubicar los documentos especiales en espacios 6ptimos que garanticen su conservacion y
preservacion, en pro del cuidado de la informacién que los mismos contienen, para ello se debera
establecer un procedimiento para el almacenamiento en condiciones Optimas conforme a las
directrices y almacenamiento por parte de los encargados de la seguridad informatica en la
Institucion.

4.5. Programa De Normalizacién De Formas Y Formularios Electrénicos

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos de la Institucion Universitaria estara
encaminado a garantizar la autenticidad integridad, fiabilidad y usabilidad, de los documentos en
soporte electronico de manera tal que los mismos mantengan su valor probatorio en ciclo vital del
documento orientado a garantizar una eficiente y técnica gestion de documentos electrénicos a
partir del cumplimiento de un Modelo de Requisitos que incluye entre otros elementos de
Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacién, los cuales
garantizan que los documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de
vida de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrdnicos.

Se deberé tener en cuenta las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema Nacional de
Archivos Electronicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional de Archivos y la
normatividad vigente en materia archivistica.

Como resultado se tendra un Sistema de Gestion Documental, involucrando parametrizacién TRD
e inclusion de alarmas y ciclo vital del documento al sistema, capacidad para digitalizar con valor
probatorio en cumplimiento a la digitalizacion certificada.

4.6. Plan Institucional De Capacitacion y auditorias

Las capacitaciones referentes a la gestién documental se encuentran articuladas con el Plan de
Capacitaciéon Institucional. Actualmente se tiene contemplado brindar capacitaciones que
involucran el programa de gestion documental y pautas con relacién a las buenas précticas en
temas de archivo. De acuerdo a esto el Archivo Central deberd realizar auditorias anuales de
manera aleatoria a diferentes unidades administrativas de la Institucion Universitaria Antonio José
Camacho, con el objetivo de verificar las condiciones y aplicacién de las pautas suministradas
para la adecuada gestion de los archivos de la Institucion, las mismas pueden estar apoyadas por
la Oficina de Control Interno o el Area de Gestién de la Calidad Institucional.
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Se deberan realizar visitas utilizando los formatos estandarizados por la Area de Gestién de la
Calidad, a su vez brindar capacitacion al respectivo equipo de trabajo del Archivo Central, agendar
los puntos a auditar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que puedan generarse
como resultado de las mismas.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Teniendo en cuenta la hormatividad vigente el Programa de Gestion Documental da cumplimiento
a los requisitos de esta y articula a los siguientes sistemas y modelos entre ellos:

e Sistema Integrado de Gestién Organizacional - SIGO

e Sistema Salud y Seguridad en el Trabajo

e Sistema de Gestion Ambiental

¢ Modelo Estandar de Control Interno

e Estrategia de Gobierno en Linea y Atencién al Ciudadano

La armonizacion de estos se realiza de acuerdo con la normatividad en el sector educativo y el
respectivo mapa de proceso que los involucra e interrelaciona.

6. ANEXOS

e Diagnostico de Gestion Documental Institucién Universitaria Antonio José Camacho
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