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INTRODUCION

En virtud que el Programa de Gestion Documental se constituye en un instrumento
archivistico de obligatorio cumplimiento segun lo estipulado en:

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos titulo V, articulo 21: sobre la
elaboracion de “Programas de gestion documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos”. (Archivo
General de la Nacion, 2000).

Decreto 2609de 2012 a través del cual se reglamenta el titulo V de la ley
general de archivos y se establece otras disposiciones para la gestion
documental de las entidades del estado.

Ley estatutaria 1712 de 2014, ley de transparencia y derecho del acceso a
la informacién publica nacional, articulo 15: Programa de gestion
documental.

A continuacion, se presenta el Programa de Gestion Documental de la Universidad
de Pamplona el cual se constituye en un instrumento archivistico de vital
importancia para las actividades en materia de gestidon documental de la entidad,
respondiendo a las necesidades administrativas, cumplimiento de los
requerimientos legales, transparencia y conservacion de la documentaciéon y el
derecho a la atencion al ciudadano.
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2. ALCANCE

Las directrices dadas a través del Programa de Gestibn Documental, abarcan en
la sistematizacion de los pasos del ciclo vital del documento (planeacion,
produccion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion, disposicion
final) de todas las dependencias, programas o facultades de la Universidad de
Pamplona y en general a las personas que radicar los documentos y/o consultar
informacion de la institucion.

El Programa de Gestion Documental y sus versiones de actualizacion deben ser
aprobados por el comité de archivo de la Universidad de Pamplona y la
responsabilidad de su implementacion y control esta a cargo del grupo de gestion
documental de la institucion en coordinacion con la dependencia de control interno
de gestion y debe ser publicado en la pagina web de la Universidad de Pamplona.

2.1 Alcance del Programa Gestion Documental

El Programa de Gestiéon Documental de la Universidad de Pamplona, inicia con la
identificacion y formulacién de estrategias en la produccion y tramites de los
documentos de la entidad, hasta garantizar la implantacion de las metodologias
dadas por el Archivo General de la Nacion y la normativa vigente en materia de
gestion documental para la administracion de la documentacion, conservacion y
custodia de esta.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Normalizar el proceso de gestion documental a través del conjunto de
instrucciones para el desarrollo de cada uno de los procesos y procedimientos de
manera practica y sistematica con cada una de las tareas archivisticas como la
produccion, recepcidn, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion,
y disposicion final de los documentos de la Universidad de Pamplona para
garantizar la seguridad, confiabilidad, oportunidad y transparencia para la toma
oportuna de decisiones.

3.2 Objetivos Especificos

— Sefialar la normativa vigente, impartidas por el Archivo General de Nacion y
demas normas aplicables a la gestion documental.

— Definir los lineamientos, instructivos, formatos, guias, procedimientos,
fichas necesarios para desarrollar el proceso de gestion documental de la
Universidad de Pamplona.
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— Implementar los procesos basicos relacionados con las tablas de retencion
documental.

— Permitir y facilitar el acceso de la informacién que reposan en los diferentes
procesos de la Universidad de Pamplona

— Garantizar la seguridad y preservacion de la informacion contenida en los
documentos de archivo, como parte de la memoria institucional de la
Universidad de Pamplona

— Resaltar la importancia que tiene los documentos de archivo generados en
la entidad, dentro del cumplimiento de las funciones propias de cada cargo.

— Preservar correctamente la documentacion siguiendo los parametros de
seguridad y requeridos como el manejo de temperatura, humedad y luz del
lugar donde se almacenan.

— Adoptar nuevas tecnologias que permitan el desarrollo y la modernizacion
de gestion documental en la organizacion.

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestiébn Documental, aplica a todos los funcionarios publicos de
las dependencias de la Universidad de Pamplona y sus partes interesadas
(estudiantes, egresados, proveedores, instituciones educativas, entes de control,
ciudadania en general), facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para la elaboracion del programa de Gestidon Documental se debe tener encuentra
los siguientes aspectos.

5.1 Administrativos

Hacen referencia a la consideracion de las situaciones de indole administrativo
qgue influyen en la gestién documental en aspectos relacionados con la eficiencia
de la administracion, eficacia la simplicidad en los tramites y la transparencia.

La gestion documental, debe ser concebida como un eje transversal de vital
importancia, ya que esta regula la informacion institucional, deben vincular todos
los procesos de gestion de la universidad, en cabeza de la alta direccion, la cual
en debe facilitar las ventajas que contribuyan a la construcciéon de una cultura
documental.
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De acuerdo a lo anterior la responsabilidad de la gestion documental recae los
funcionarios, en cuanto a la preservacion, organizacion, conservacion y manejo de
los documentos que se derivan del ejercicio de sus funciones administrativas; por
lo cual todo servidor publico que sea contratado o desvinculado de su cargo debe
recibir o entregar la documentacion, adecuadamente inventariada de manera que
se garantice la continuidad de la gestiéon documental.

5.1.1 Tablas de Retencién Documental

Teniendo en cuenta la importancia de las Tablas de Retencién Documental como
un elemento archivistico indispensable donde se establece el ciclo vital
documental de cada documento generado por las diferentes oficinas de la
institucién, estas deben ser elaboradas y aprobadas para la implementacién del
PGD vy siguiendo los aspectos contemplados en el acuerdo 039 del 2002 por el
Archivo General de la Nacién donde nos explica cada una de las etapas para la
elaboracion de la TRD.

Etapa I: Investigacion preliminar sobre la entidad elaboracién de documentacién
(encueta documentales)

— Recompilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales
relativas a la creacion y cambios de la estructura organizacional,
organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de
grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

— Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de
identificar las unidades documentales que producen y/o tramitan.

Etapa Il: Analisis e interpretacion de la informacion recolectada

— Analizar la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las
funciones asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos.

— ldentificar los valores primarios de la documentacién, ya sea
administrativos, legales, juridicos, contables y/o fiscales.

— Conformar las series y sub series con sus respectivos tipos documentales,

— Establecer los tiempos de retenciébn o permanencia de las series y sub
series documentales en cada fase de archivo: gestién, central e historico
con el fin de racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del
patrimonio documental de la entidad, desde el momento en que se produce
el documento hasta su disposicién final.

— Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la
frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su
produccion.

— Determinar el destino final de la documentacion ya sea para Su
conservacion total, seleccion o eliminacion. La seleccion puede aplicarse a
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documentacion no vigente administrativamente, a series documentales
cuyo contenido se repita o se encuentre registrado en otras series, a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total.

Etapa Ill: Elaboracion y presentacion de la TRD para su aprobacion

La Secretaria General de las entidades oficiales o quienes hagan sus
veces, los funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los
archivos, remitirdn a la instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de
TRD para su evaluacion y aprobacion.

El Comité de Archivo de la Universidad de Pamplona, hara el respectivo
diagnéstico y estudio de las series y subseries documentales
correspondiente y realizard un acta, avalando la propuesta y serd aprobada
para su implementacion institucional.

Etapa IV: Aplicacion de las TRD

Aprobadas las tablas de retencién documental por la instancia competente,
el representante legal expedira el acto administrativo correspondiente, que
ordene su difusion ante los servidores publicos de la entidad, para
garantizar su aplicacion.

La unidad de archivo capacitara a todos los servidores publicos de la
entidad, para la aplicacion de las TRD. Asi mismo, elaborara los instructivos
que refuercen y normalicen la organizacion de los documentos y archivos
de gestion y la preparacion de las transferencias documentales.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo,
gestién, central e histdrico se hara con fundamento en las TRD.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran
teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente tabla de
retencibn documental, siguiendo los procedimientos de limpieza de la
documentacion, eliminacion del material metélico, identificacion de material
afectado por biodeterioro. El cronograma lo establecera la oficina de archivo
central.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la TRD se destruirdn y se dejara
constancia en acta que sera suscrita por el director de dependencia o
funcionarios encargados de archivo central.

Etapa V: Seguimiento y actualizacion de las TRD.
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— Las modificaciones a las tablas de retencion documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberdn ser evaluadas y
aprobadas por el comité de archivo de la Universidad de Pamplona.

5.2 Econdmicos

Se consideran los aspectos de tipo econémico que influyen en el desarrollo de la
gestion de documentos.

La implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas requieren de
inversion, por lo que se deben gestionar los recursos econdmicos necesarios para
el desarrollo del programa de gestion documental a través de un proyecto de
inversion, que se incluird en el presupuesto anual de la Universidad de Pamplona,
de acuerdo a las proyecciones estimadas.

Dicho proyecto de inversion debe considerar aspectos relacionados con:

— Infraestructura o instalaciones: adecuacion de los espacios para el archivo
gestion central o historico cumpliendo con requisitos exigidos por la norma
para garantizar la conservacion de los documentos.

— Recursos humanos: tecnélogo en el area archivistica, auxiliares de archivo,
profesional universitario en sistemas de informacion.

— Recursos fisicos y tecnologicos: Carpetas y cajas institucionales,
archivadores, estantes metdlicos, elementos de proteccién (guantes,
tapabocas, batas). Computadores, software para la gestion documental,
scanner de alta resolucion, servidor para la conservacion de la informacion
en medio electronico.

5.3 Archivisticos

La base del programa y hace referencia a los aspectos plasmados en la ley 594 de
2000 y en las teorias sobre la gestion de los documentos, conceptos de archivo
total, ciclo vital de los documentos y los principios de procedencia y orden original.

Se parte del diagndéstico de la gestibn documental, la Universidad de Pamplona
sera realizado a través de la interpretacién de la informacion recaudada en el
proceso de elaboracion de las tablas de retencion documental, las cuales se
constituyen posteriormente en el principal instrumento del programa ya que
establecen la conformacién de las series y sub series documentales, los tiempos
de conservacion en las diferentes fases del archivo, fundamentales para definir las
transferencias primarias y secundarias, finalmente los procedimientos a seguir en
cuanto a la disposicion final de los documentos.
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5.4 Tecnoldégicos

La Universidad de Pamplona gestionara la creacion de software y hardware e
infraestructura tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion del programa
de gestion documental (PGD), que nos permita el manejo documentos
electronicos.

5.5 Ambientales

la Universidad de Pamplona esta comprometida con la conservacion y cuidado del
medio ambiente con los aspectos de produccion de documentos y la aplicacion de
las directrices presidenciales (N° 04 del 2012) con esta implementacién reducimos
los montos documentales y generamos un impacto menor con el consumo de
papel, agua, la optimizacion de la energia y la adecuada disposicion de los
residuos.

5.6 Normativo

Para una Gestion Documental adecuada se debe observar y cumplir con sus
normas internas, con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion,
asi como con las demas normas aplicables al acceso y manejo de la informacién
al interior de las entidades del Estado.:

Ley 43 de 1913. Articulos 1 y 3: Que provee a la conservacion de ciertos
documentos oficiales.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014 (AGN).Ley de transparencias y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de
la Documentacién Histoérica al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Articulo 18. “Reglamento General de Archivos” que
crea el comité evaluador de Documentos en los departamentos, determina su
integracion y le fija funciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3,4,5,6,89 1011 12 y 14. Pautas para la

administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas.
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Acuerdo 039 de 2002. Por la cual se regula el procedimiento para la elaboraciéon y
aplicacion de las tablas de retencién documental.

Acuerdo AGN 041 de 2002.Reglamenta la entrega de archivos de las entidades
que se liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 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, Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en
relacion con la integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas en
proceso de liquidacion.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacion de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de
fondos acumulados.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacién de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Decreto 2578 de 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 2609 de 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.

Acuerdo 04 de 2019. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental”.
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Acuerdo 05 de 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 dictas otras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014 (AGN).Ley de transparencias y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional

5.7 Grupo de gestion del cambio

El grupo de archivo central y el de gestion documental es el grupo de trabajo
humano fortalecido por la cultura la sensibilizacion de las herramientas
archivisticas.

No obstante, no es suficiente con el programa de capacitaciones, por lo que es
necesario crear estratégicas de comunicacion para garantizar el buen manejo de
dichas actividades.

— Respaldar con acompafiamientos para la sensibilizacion y facilitar la
importancia del buen uso de gestion documental.

— Formula estrategias para que cada lider de las dependencias de la
institucion se vincule con el proceso de gestion documental implementacion
del PGD y acceder al fortalecimiento, actualizacién en las estrategias de
dicho proceso.

6 ESTRUCTURA FUNCIONAL PRODUCTORA DE LA UNIVERSIDAD
DE PAMPLONA

La division de gestion documental es una dependencia adscrita a la secretaria
general, cuyo objetivo fundamental es la administracién, custodia y conservacion
del patrimonio documental de la institucion de forma fisica, o electrénica poniendo
al servicio de apoyo académico, administrativo e investigativo de acuerdo a la
normativa vigente a las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion.

A. Conservacion y preservacion del patrimonio documental: vigilar la
conservacion de los documentos institucionales y asi ponerlos al servicio
académico administrativo o ciudadania en general

B. Fomentar la cultura archivista institucional; vigilar y aplicar las normas de
las actividades archivisticas direccionadas por el Archivo General la
Nacion.

C. Acceso a la informacion: asegurar el acceso a la informacion institucional y

al patrimonio documental, de acuerdo a los niveles de seguridad y
restricciones definidas por la institucion.
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D. Desarrollo de las buenas préacticas en gestibn documentales: fomentar el
buen desarrollo de las practicas de organizacion, conservacion de los
documentos fisicos o en medio electrénicos de la universidad, teniendo
como referencia las normativas internas y archivisticas.

E. Unificar los procesos archivisticos: garantizar el cumplimiento de las
politicas y lineamientos archivisticos por el Archivo General de la Nacion.

F. Seguridad de la informacion: garantizar la integridad, autenticidad,
disponibilidad de la informacion tanto fisica 0 medio magnético respetando
el principio de procedencia

ESTRUCTURA FUNCIONAL
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6-2 CODIFICACIONES DE LAS TRD DE LA INSTITUCION.

100 RECTORIA

110 SECRETARIA GENERAL

111 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CENTRAL
120 OFICINA DE ASESORA JURIDICA

130 OFICINA DE PLANEACION

140 CONTROL INTERNO DE GESTION

150 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

160 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

170 OFICINA DE COMUNICACION Y PRENSA

200 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
210 OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
220 OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
230 OFICINA DE TESORERIA'Y PAGADURIA

240 OFICINA DE CONTRATACION

250 SECCION DE RECURSO FISICO APOYO LOGISTICO Y MANTENIMIENTO
DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

260 SECCION DE ADQUISION Y ALMACEN

300 VICERRECTORIA ACADEMICA

310 FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES

311 FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

312 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS

313 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
314 FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA

315 FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

316 FACULTAD DE SALUD

320 OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
330 OFICINA COORDINADORA DE LOS CREADS

331 CREAD BOGOTA-CUNDINAMARCA

332 CREAD ANTIOQUIA

333 CREAD BOYACA

334 CREAD BOLIVAR

335 CREAD CAUCA-VALLE

336 CREAD CASANARE

337 CREAD CESAR

338 CREAD GUAJIRA
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339 CREAD NORTE DE SANTANDER

340 CREAD MAGDALENA

341 CREAD SUCRE-CORDOBA

342 CREAD SANTANDER

343 CREAD TERRITORIO NACIONAL (SAN JOSE DE GUAVIARE)
350 OFICINA DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

360 CENTRO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

400 VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

410 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE POSTGRADOS

500 DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL

510 CENTRO PROMOCIONAL SOCIAL VILLA MARINA

520 OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS

530 CAMPUS VILLA DEL ROSARIO

540 CENTRO DE INVESTIGACION APLICADA Y DESARROLLO DE

TECNOLOGIAS DE INFORMACION

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se
determinan los procesos anteriores, que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollardn en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo
vital del documento.

ONoOORWNE
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Produccion de documento
Recepcion de documento
Distribuciéon de documento
Tramité de documento
Organizacion de documento
Consulta de documento
Conservacion de documentos
Disposicion final de documento
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PROCESOS ARCHIVISTICOS

La ley 594 del 2000 en su articulo 22 procesos archivisticos, donde se establece
que la gestion de documentos dentro del concepto de archivo, como la produccién
0 recepcion, la distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion,
disposicion final.

Para la conceptualizacion de programa de gestion documental de la Universidad
de Pamplona se realizara los siguientes procesos la cual se desarrolla en las
etapas de archivo de gestion, central e historico.

7.1 PRODUCCION DEL DOCUMENTO
La produccién documental hace referencia a la creacion de los documentos de las

instituciones en cumplimiento de sus funciones de origen, creacion y disefio o
anexos y otros documentos propios de la institucion.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

PRODUCCION DEL
DOCUMENTO

Creacion y disefio de los documentos de
calidad se realizan bajo las directrices de
instructivos, guias, formatos, de elaboracién de
documentos donde se establecen los
lineamientos y procedimientos que nos permiten
la elaboracién de las comunicaciones oficiales
de la institucion.

Los documentos de caracter normativo como
acuerdos, resoluciones, decretos y actas de
elaboran en papel bond blanco, tamafio oficio
en original y copia impreso por ambas caras
con el encabezado con los logotipos de la
entidad y el departamento y con la informacion
de la entidad al pie de pagina. (Los formatos
deben encontrarse en cada equipo de cédmputo
de la entidad).

Los informes y actas deben elaborarse en papel
bond tamafio carta e imprimir por andas caras.

Los documentos no deben presentar errores
ortogréaficos, gramaticales o de puntuacion.

Se recomienda el uso de la letra Arial de
tamafio 11 o 12, de manera que facilite la
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lectura del texto.

No se debe usar resaltador, lineas o subrayado
ya que pueden afectar la preservacion del
documento.

Para evitar el deterioro de la documentacion
con el uso de grapas, clips y otros, se
recomienda la utilizacién de una tirilla de papel
entre el documento y el elemento metalico.

Las firmas deben hacerse con esfero de tinta
color negro.

7.2 RECEPCION Y RADICACION DEL DOCUMENTO

La recepcion de documentos trata el conjunto de operaciones de control y
verificacion que la Universidad de Pamplona debe efectuar para el ingreso de la
documentacion que es remitida por una persona ya sea natural o juridica.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

RECEPCION Y RADICACION
DEL DOCUMENTO

La Universidad de Pamplona se cuenta con la
oficina de ventanilla Unica (correspondencia) de
atencién al publico en horario de lunes a viernes
de 08:00 am a 12:00 am y 02:00 pm a 06:00
pm.

Las acciones de recepcion, radicacion y
distribucion de los documentos tantos externos
0 internos esta centralizada en la unidad de
correspondencia de gestion documental de la
entidad.

Recepcion de los documentos a través de
cualquier medio de entrega personal, correo
electronico, servicios de correspondencia o
correo certificado

Verificar que los documentos sean dirigidos a
la institucion, si lo son, se verificar que estén
completos, folios, copias, anexos, firmas y que
correspondan a lo anunciado, en caso de no
serlo remitir a la entidad correspondiente.
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Se debe dar prioridad para la radicacion y
distribuciéon de documentos como tutelas,
acciones de cumplimiento, fallos y derechos de
peticion, debido a los tiempos de respuesta.

Segun lo estipulado en el articulo 2 del acuerdo
AGN 060 de 2001, se debe asignar un namero
consecutivo a los documentos usando el
aplicativo de radicacion donde se asigna fecha
y hora de recibo y/o envio, nombre del
remitente o empresa con destinatario, nombre o
cédigo de las dependencias, facultad o
programa, nombre del funcionario responsable
del tramite y anexos entre otros. (Radicacién
de los documentos)

Todas las comunicaciones externas recibidas a
través de cualquier medio de envio, personal,
servicios de correspondencia 0 correo
certificado, deben ser registradas en el
aplicativo institucional.

Solo deben firmar las comunicaciones tanto con
destino interno como externo, los funcionarios
cuyos cargos hayan sido autorizados en los
manuales de procedimientos de la entidad.

En caso de que existan errores en la radicacion
se debe dejar constancia por escrito con la
respectiva justificacion y firma del responsable
de la unidad de correspondencia gestion
documental.

Se registra y controla la salida de los sobres o
paguetes de cada una de las dependencias de
la institucion dejando constancias en la planilla
de envios, datos como (fecha y hora que se
recibe el documento en la oficina de gestion
documental, asuntd, direccion, tipo de soporte
(paquete o sobre) dependencia quien envia, y
firma de quien entrega)

Los sobres que se recepcion en la oficina de
gestion documental a titulo personal solo se
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Radicacion y distribucién de los
documentos.

Radicacion de los documentos se
realiza por el aplicativo
sistematizado del software
institucional donde se le da el
consecutivo a cada documento que
sea tramitado en la oficina de
gestiébn documental ya sea interno
0 externo y cumpliendo con dicha
actividad se distribuye.

verifican que sean funcionarios activos, de la
institucién, direccion y no se abren , no pasan
por el aplicativo de la institucion, se le notifica a
la persona.

A. Radicaciéon y distribucién de los
documentos.

Asignacion del numero consecutivo generado
por el aplicativo donde deja constancia de la
fecha y hora que se recibe el documento en la
oficina de correspondencia, al ingresar al
sistema se hace una base de datos generales
del documento. Cumpliendo con el acuerdo 060
del AGN de 2001 tales como (nhombre de la
persona / entidad remitente o destinataria,
nombre o codigo de la oficina o proceso,
numero de radicados, anexo, nombre del
funcionario responsable del tramite.

B. Radicacion y distribucion de
documentos externos.

Se identifica la empresa o persona a quien va
dirigido el documento.

Recoleccion y distribucion de los documentos
por parte del mensajero externo.

Registro de control de entrega de documentos
recibidos (para la oficina productora)

Se verifica el nimero de folios, anexos

C. Radicacion y distribucion de
documentos internos

Se identifica la dependencia, facultad o
programa.

Recoleccion y distribucion del documento de
cada una de las dependencia, programa o
facultad por parte del mensajero interno

Registro de control de entrega de documentos
internos (formato de entrega del radicado
interno) firma de quien recibe con nombre de
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la oficina.
Se verifica el nUmero de folios, anexos.

D. Radicacion y distribucion de
documentos enviados.

Todos los documentos que son enviados
externamente deben ser registrados
debidamente en las planillas de envios, por el
funcionario encargado de entregarle a la
empresa que presta el servicio de mensajeria
externa, se le realiza la relacion de los sobres o
paguetes que deben distribuir, una vez
verificada la relacion de lo que se le esta
entregando se firman como constancia de
recibido.

Para la distribucion de los documentos enviados
se debe incluir la plantilla institucional impresa
en los respectivos sobres manila, los medios
magnéticos deben ir en los empaques
disefiados para tal fin y sobre manila burbuja,
en caso de requerirse embalaje se debe hacer
con papel kraft y el amarre con cinta adhesiva,
utilizar cajas de cartéon corrugado.
Independientemente de la forma de empaque
se debe hacer la identificacion y el rotulado.

7.3 DISTRIBUCION

La distribucion hace referencia al conjunto de actividades orientadas a garantizar
gue los documentos sean recibidos por el respectivo destinatario.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

DISTRIBUCION DEL
DOCUMENTO

Se realizan los recorridos de 8:00 a 12:00 am y
2:00 a 6:00 pm recoleccion y distribucion de
documentos tantos internos como externos, en
caso de que alguna comunicacion de caracter
importante requiera de distribucién urgente, el
auxiliar administrativo debe darle prioridad
inmediata.
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La planilla de correspondencia diaria, debe ser
firmada por los funcionarios responsables de
recibir los documentos oficiales en cada unidad
funcional y/o dependencia facultad programa.

Correo electrénico y paginas web: se deben
organizar los documentos y sSus anexos para
ser remitidos a través de los equipos dispuestos
por la entidad. El correo electronico, se envia a
través del correo institucional
@unipamplona.edu.co

Las comunicaciones enviadas a través de
correo electronico deben incluir el siguiente
mensaje: “la informacion contenida en la
presente comunicacion es confidencial y solo es
relevante para la persona natural o juridica a la
gue se dirige. En caso de no ser el destinatario
autorizado, queda prohibido su retencion o
distribucién y serd sancionado por la ley. De
recibir por error este mensaje, por favor
comuniquelo y elimine de manera inmediata el
mensaje recibido.

La empresa que presta el servicio de
mensajeria externa es la responsable de recibir
y entregar los paquetes o documentos con su
respectiva guia para hacer constancias o
seguimiento de dicho proceso.

7.4 TRAMITE

El trdmite hace referencia al curso que siguen los documentos desde su
produccion o recepcién hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

TRAMITE DEL DOCUMENTO

La oficina de correspondencia recibe el
documento de las diferentes oficinas, facultades
0 programas.

Cada unidad funcional dependencia, facultad o
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programa responsable de dar tramite al algun
documento debe revisar de manera periddica
los plazos para garantizar que sean tramitados
oportunamente.

Esta prohibido a todos los servidores publicos:
retardar o negarse a tramitar documentos que
estén relacionados con la prestacion del
servicio al cual estd obligado, retardar o no
suministrar la informacion debida a las
solicitudes de particulares o entes de control,
causar daflo o extraviar documentos,
expedientes o elementos que estén en su poder
en accion de sus funciones.

7.5 ORGANIZACION

La organizacion se entiende como todas aquellas acciones encaminadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos que hacen parte de una

entidad.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

ORGANIZACION DEL
DOCUMENTO

Todos los documentos de archivo se deben
clasificar y organizar de acuerdo a las tablas de
retencibn  debidamente  estructuradas vy
aprobadas por el comité de archivo de la
Universidad de Pamplona.

La apertura de las unidades de conservacion
(carpetas, legajos, expedientes), deben ser el
reflefjo de las series y sub series
correspondientes a cada dependencia o unidad
funcional, programa o facultad.

Los tipos documentales deben organizarse de
manera que se puede evidenciar el desarrollo
de los tramites siguiendo el principio de orden
original, los documentos con fecha mas antigua
seran los primeros que se hallaran al abrir la
carpeta y los de fecha mas reciente se hallaran
al final de la misma.
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Todos los documentos que conforman las
series y sub series deben ir debidamente
foliados en la parte superior derecha a lapiz sin
tachones respetando el consecutivo de manera
gue se pueda facilitar la ordenacion, consulta y
control de los folios.

Las respectivas unidades de conservacion
(carpetas, cajas, archivadores, estantes), se
deben identificar, rotular y marcar, para facilitar
la ubicacion y recuperacion.

Los documentos de apoyo no se consideran
dentro de las tablas de retencion, pero deben
organizarse de acuerdo al tema o asunto y una
vez pierdan su utilidad o vigencia pueden ser
eliminados, dejando acta suscrita por el
respectivo jefe de la dependencia.

|. ARCHIVO DE GESTION:

La clasificacion de los documentos se debe
archivar por series 'y sub series
respaldandonos a las tablas de retencion
documental.

1. ldentificacion la unidad documental

2. ldentificacion de cada una de las series y
sub series con sus tipos documentales
establecidos por las TRD

3. Aplicacion de las tabla de retencion
documental

Identificacion de las unidades documentales
(carpetas, legajos o0 expedientes): Se deben
identificar las carpetas de acuerdo a las series y
sub series que contienen, asi como los
documentos de apoyo, de tal manera que
permita su ubicacion y facilite la ubicacion de la
documentacion. Diligenciando el  rotulo
institucional de carpetas.

La depuracion de los documentos se debe
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realizar retirando aquellos documentos que no
tienen contienen valor documental de primera
estancia (fotocopias, duplicidad o documentos
gue solo tiene valor e importancia en el archivo
de gestion)

Ordenacion: los archivos documentales se
ordenan en carpetas de forma
cronologicamente  (enero a  diciembre),
respetando las series y sub series o tipos
documentales establecidas por las tablas de
retencion documental de cada proceso de la
institucion.

Foliacion: se debe foliar (enumerar cada una de
las hojas) en la parte superior derecha a lapiz,
ascendente sin tachones de 1 a 200. Maximo a
una extension de 250 folios.

Ubicacion fisica de las unidades de
conservacion: Se ubican en las carpetas que
conformen las series y sub series, dentro los
archivadores o cajas para archivo, cuidando
gue guarden el orden establecido en las tablas
de retencién documental, las cajas a su vez
deben organizarse en las estanterias.

Elaboracion  del inventario  documental:
Siguiendo las instrucciones del acuerdo 038 de
2002, se elabora el inventario documental de
los documentos que nos permitira la
organizacion de los archivos documentales
permitiéndonos una rapida identificacion de los
expedientes dentro del archivo, valor, necesidad
para las unidades productoras, donde se
identificar el estante, la caja el expediente para
su facil consulta.

Organizar los expedientes electronicos: El
inventario de almacenamiento de la base de
datos de los archivos digitales deberan
conservar el mismo orden de los documentos
fisicos.
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— Aplicar los procedimientos establecidos en las
tablas de retencion documental: la conservara
las series y sub series o tipos documentales
para el cumplimiento de los tiempos
establecidos (ciclo vital del documento) por las
tablas de retencién documental respaldandonos
en fecha establecida, en segundo lugar se
realizara la eliminacion de las series y sub
series correspondientes (para la eliminacion
documental)o preparard la transferencia
primaria, teniendo en cuenta los criterios para
su elaboracion.

II. ARCHIVO CENTRAL

— El cronograma de transferencias documentales
del afo siguiente es elaborado por el
funcionario de archivo central en base en las
solicitudes de las diferentes dependencias
académico administrativas de la Universidad de
Pamplona de los ultimos dos meses del afio en
curso (noviembre y diciembre)

— Recepcion de las transferencias documentales
primarias: ElI archivo central recibe de las
dependencias y unidades funcionales, las
transferencias documentales primarias en las
respectivas unidades de conservacion.

— Verificar que las transferencias cumplan con los
requisitos: Se debe verificar que los
documentos cumplan con los tiempos
establecidos en las tablas de retencién y con los
aspectos definidos en “el formato unico de
inventario documental”, de lo contrario devolver
a la dependencia encargada para que realice
los ajustes necesarios.

— Organizacion fisica de los documentos: Las
unidades de conservacion, cajas se ubican en
la estanteria de acuerdo a los criterios
establecidos.

— Realizar el inventario general de documento:
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Con base al inventario unico documental, se
debe elaborar y mantener actualizado el
inventario general de documentos de la entidad,
de manera que se facilite la localizacion de los
mismos.

— Aplicar los procedimientos establecidos en las
tablas de retencion documental: En primera
instancia conservara las series documentales
hasta que se cumpla la fecha establecida, en
segundo lugar, realizara la eliminacion de las
series correspondientes (eliminacion
documental, se realiza un acta para dejar
constancia de la documentaciéon eliminada)o
preparara la transferencia secundaria, teniendo
en cuenta los criterios para su elaboracion.

l1l: ARCHIVO HISTORICO

— Recepcion de las transferencias documentales
secundarias: El archivo central recibe de las
dependencias y unidades funcionales, las
transferencias documentales primarias en las
respectivas unidades de conservacion

— Verificar que las transferencias cumplan con los
requisitos: Se debe verificar que los
documentos cumplan con los tiempos
establecidos en las tablas de retencién y con los
aspectos definidos en “el formato unico de
inventario documental”, de lo contrario devolver
a archivo central para que realice los ajustes
necesarios.

— Organizacién fisica de los documentos: Las
unidades de conservacion cajas se ubican en la
estanteria de acuerdo a los criterios
establecidos

— Realizar el inventario general de documentos:
Con base al inventario unico documental, se
debe elaborar y mantener actualizado el
inventario general de documentos de la entidad
bajo custodia de archivo histérico, de manera
gue se facilite la localizacion del mismo.
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Se trata de acceder a un documento o un grupo de documentos, con el objetivo de

conocer la informacion que contienen.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

CONSULTA DEL DOCUMENTO

Todas las dependencias y unidades
funcionales estan en la obligacion de prestar el
servicio de consulta y préstamo de
documentos al interior de la entidad tanto para
otras dependencias y unidades funcionales,
como entidades externas y ciudadanos en
general; con un tiempo de respuesta maximo
de 10 dias habiles. (Congreso de la Republica
de Colombia, 1985). En caso de que la
respuesta requiera sobrepasar este limite, se
debe emitir una explicacion formal, dirigida al
solicitante.

Se recomienda establecer un horario para la
atencion de solicitudes para consulta y
préstamo de los documentos pertenecientes a
los archivos de gestion y central de 8:00 a
12.00 am, 2:00 6:00 pm.

Para el préstamo de documentos se debe
diligenciar el formato de préstamo y consulta
documental, el cual debe ir debidamente
firmado para la formalizacién del préstamo o
consulta.

La disponibilidad de la documentacién, para la
consulta depende del estado de conservaciéon
de los mismos o se encuentren bajo restriccion
al publico.

Para los usuarios externos no se aceptan
solicitudes de préstamo, solo solicitud de
copias, las cuales deben ser previamente
autorizadas por el jefe de la respectiva
dependencia o0 unidad funcional, o el
funcionario a quien se le haya otorgado dicha
facultad.
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Los documentos no deben salir bajo ninguna
circunstancia de la entidad, salvo que sean
requeridos por autoridades judiciales de
acuerdo a la cadena de custodia establecida
en el cédigo de procedimiento penal.

Los funcionarios que tengan bajo su custodia
los archivos de la entidad deben garantizar la
seguridad de la informacién, no podran ser
consultados libremente aquellos documentos
gue tengan caracter de reservado o que hayan
sido establecidos por la entidad con niveles de
confidencialidad secreta.

Para la consulta de documentos en el archivo
central, deben ser previamente solicitados a la
dependencia o unidad funcional generadora
del documento y esta a su vez debe hacer la
solicitud de consulta al archivo central.

Se recomienda la disposicion de un espacio
destinado para que el usuario realice la
consulta de los documentos, los documentos
no deben consultarse al interior de los
archivos, para evitar que los documentos
extravien.

Los documentos que hayan sido consultados
durante el dia deben ser reintegrados a su
respectiva ubicacion en el transcurso del
mismo, por el funcionario designado para la
atencion de la consulta.

El plazo maximo de préstamo de los
documentos al interior de la entidad es de 5
dias habiles. Transcurrido este tiempo se debe
emitir una solicitud escrita de devolucion al
responsable de la respectiva dependencia.

El encargado del préstamo de documentos en
los archivos de gestion y central debe verificar
gue el documento devuelto se encuentre en
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las condiciones en que fue prestado. En ese
caso se debe proceder a devolver el
documento a su ubicacion original, de lo
contrario se debe hacer un reporte a la
dependencia o unidad solicitante para que
repare o recupere los documentos.

Realizar la solicitud de consulta: La persona
que requiere el documento debe hacer la
solicitud formal de consulta a la dependencia o
unidad funcional pertinente a través de correo
electronico o llamada telefénica.

Recepcion de la solicitud: todas las solicitudes
de consulta de documentacién que llegue se
debe relacionar en el formato de préstamo.

Verificar si existen restricciones: Se deben
verificar que los documentos no tengan
restricciones o reserva de acuerdo a la ley, en
caso de que existan proceder a informar al
usuario.

Diligenciar el formato de préstamo y consulta
de documentos: Para la formalizacion de la
solicitud debe diligenciarse “formato de
préstamo y consulta de documentos.

Facilitar los documentos: EI funcionario
responsable debe facilitar los documentos
solicitados ya sea en la oficina de archivo
central o de la respectiva dependencia.

Reproducir copias: En caso de que el usuario
requiera copias del documento consultado
deberan ser tomadas en compaifia del
funcionario responsable.

Devolver los documentos: Se debe hacer la
devolucion de los documentos a la respectiva
dependencia o archivo central.

Constatar que los documentos estén
completos: Se debe \verificar que los
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documentos estén completos y en las
condiciones en que fueron facilitados de lo
contrario reportar al jefe de gestion
documental, para que tome las medidas
pertinentes.

7.7 CONSERVACION o VALORACION

La conservacion se trata del conjunto de medidas preventivas o correctivas, que
se deben adoptar con el fin de garantizar las condiciones fisicas de los
documentos de archivo, sin que se comprometa su contenido. Este procedimiento
debe garantizar la condiciones minimas de proteccion de los documentos,
establecer y suministrar los equipos adecuados para el archivo. Sistemas de
almacenamiento de informacion en su diferentes soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas. Esta
actividad es la implementacion del sistema integrado de conservacion que
conlleva las siguientes acciones.

— Sensibilizacion y toma de conciencia

— Prevencion y atencion de desastres

— Monitorear y control de condiciones ambientales (seguridad)

— Limpieza de areas y documentos

— Plan de manejo de contra plagas y rodadores (fumigo en seco)

— Apoyo a la produccién de documentos y manejo de correspondencia.

ACTIVIDAD LINEAMIENTO APLICADO

— Edificacién: las instalaciones destinadas
para la conservacion de documentos
deben ubicarse en terrenos donde no
existan riesgos de humedad o posibles
inundaciones, se debe garantizar que se
cuente con el espacio suficiente para
resguardar la documentacion.

— Distribucion de areas: las zonas
destinadas para las funciones propias de
archivo, consulta y atencion al publico,
deben estar fuera de las areas de
almacenamiento de documentos, con el fin
de velar por la seguridad de los mismos y
mantener reguladas las condiciones
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ambientales de dichas areas.

Capacidad de almacenamiento: debe
considerar dos aspectos fundamentales:
las estanterias y las unidades de
conservacion. (ver anexo guia para la
conservacion documental).

Condiciones ambientales: las
edificaciones destinadas para albergar
documentos de archivo, deben cumplir con
las condiciones ambientales generales
como: temperatura, humedad, ventilacién
e iluminacion. (archivo general de la
nacién, 2002). ver anexo guia para la
conservacion documental.

Condiciones de seguridad: la seguridad
de las instalaciones que resguardan los
documentos de archivo, abarca el control
del acceso para evitar adulteraciones o
robos y la seguridad fisica de la
documentacion.

Mantenimiento: se debe garantizar la
limpieza de las instalaciones, incluyendo
mobiliario y unidades de conservacién, asi
como identificar los riesgos que puedan
afectar la integridad de los documentos.

Realizar el diagndstico: se debe hacer un
diagnéstico de las condiciones de los de
gestién, central e histérico y su respectiva
documentacion, para determinar factores
de riesgos y tomar medidas preventivas.

Realizar las adecuaciones: la entidad
debe realizar la debida sefializacién y
adecuacion de las areas, para que sean
habilitadas para su utilizacion.

Suministrar el mobiliario y unidades de
conservacion: la entidad debe suministrar
el mobiliario y unidades de conservacion
adecuados y distribuirlos en los
respectivos archivos de gestion vy
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depdsitos de archivo central e histarico.

Verificar las condiciones de las
instalaciones y documentacion: se
deben realizar controles periddicos para
hacer seguimiento a las condiciones de las
instalaciones y la respectiva
documentacion.

Implementar medidas preventivas: la
entidad debe implementar medidas
preventivas y planes de contingencia para
resguardar la  seguridad de los
documentos

7.8 DISPOSICION FINAL

La disposicion final de los documentos hace referencia a la seleccion de los
archivos en cualquier etapa del ciclo vital orientada a su conservacion total,
permanente 0 a su eliminacion siguiendo los procedimientos establecidos en las

tablas de retencién documental.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

DISPOSICION FINAL DEL
DOCUMENTO

— Los procedimientos a seguir para la
disposicion final de las series y sub
series documentales, deben estar
previamente establecidos y
aprobados en las tablas de
retencién documental, estos pueden
ser conservacion total en soporte
fisico o electrénico, seleccion vy
digitalizacion.

— La conservacién total es aplicable
a todos aquellos documentos que
tienen un valor primario ya sea por
disposiciones legales, o por su valor
para el testimonio de la actividad u
trascendencia de la entidad; de igual
manera constituyen el patrimonio
documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para
investigaciones en materia de
ciencias y cultura.
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La eliminacion de los
documentos se da en cumplimiento
a las tablas de retencion vy
valoracion documental TRD y TVD,
a aquellos que han perdido su valor
tanto primario como secundario, por
lo que no es necesario conservar
soportes de informacién. Para la
eliminacion de los documentos se
deja como constancia un acta donde
se determina el procedimiento
después de cumplir su ciclo vital.

Los documentos que se
conserven de manera permanente,
asi como los que se les aplica
seleccion deben ser transferidos al
archivo (transferencia secundaria)

| CONSERVACION TOTAL

Identificar los documentos para la
conservacion permanente: Se
deben identificar las series y sub
series documentales que han sido
establecidas para su conservacién
permanente de acuerdo a los
procedimientos y tiempos
establecidos en las tablas de
retencion documental.

Preparar la documentacion: Se
debe preparar la documentacion a
transferir al archivo historico y
diligenciar “formato unico de
inventario documental

Realizar la transferencia: Se lleva
a cabo la transferencia secundaria,
entregando los documentos al
archivo histérico.

Organizacion fisica de los
documentos: Se deben organizar
los documentos en el archivo
historico (Ver qguia para la
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organizacién de documentos)
ll. SELECCION

Identificar los documentos a los
que se les debe aplicar seleccion:
Se deben identificar las series y sub
series, que deben ser sometidas al
proceso de seleccion de acuerdo a
los procedimientos establecidos en
las tablas de retencion documental.

Realizar la seleccion: Se debe
llevar a cabo el criterio de seleccion
establecido en los procedimientos
de la tabla de retencion documental.

lll. DIGITALIZAR

— ldentificar los documentos a
los que se les debe aplicar
digitalizacion: Se deben
identificar las series y sub series,
gque deben ser sometidas al
proceso de seleccion a digitar de
acuerdo a los procedimientos
establecidos en las tablas de
retencion

— Preparar la documentacion Se
debe preparar la documentacion
para la digitalizacion y diligenciar
“formato unico de inventario
documental

— Realizar la digitalizacion Se
debe llevar a cabo Ia
digitalizacion de la
documentacion de acuerdo al
método determinado por la
entidad

— Eliminar los soportes fisicos
Se procede a la eliminacién de
los soportes fisicos.
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V. ELIMINACION

— Identificar los documentos a
los que se les debe aplicar
eliminacion: Se deben
identificar las series y sub series,
gque deben ser sometidas al
proceso de seleccion a eliminar
de acuerdo a los procedimientos
establecidos en las tablas de
retencion

— Preparar la documentacion: Se
debe preparar la documentacion
a eliminar y levantar “acta de
eliminacién de documentos”

— Realizar la eliminacion: Se
debe llevar a cabo la eliminacion
de la documentacion de acuerdo
a la técnica determinada por la
entidad.

8. Principios de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental de la Universidad del Pamplona, se regira
bajo los siguientes principios:

8.1.1 Planeacion

La creacion de documentos estd precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de éstos como evidencia, con miras a facilitar
su gestion. El resultado de dicho analisis determinard si se crea 0 no un
documento. Esta actividad es desarrollada por el lider del proceso al cual
pertenece el documento a crear, atendiendo lo establecido en el procedimiento
Control de documentos

8.1.2 Eficiencia

En la Universidad de Pamplona solo deben producirse los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcion o un proceso.

8.1.3 Economia

Se evaluaran los costos derivados de la gestidon de sus documentos buscando
ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

Plginasd




Programa De Gestion Documental

2020 Oniversidad de Pamplona
8.1.3Control y seguimiento.

Se propiciard el control y seguimiento de los documentos que produce o recibe la
Entidad, en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

8.1.5 Oportunidad

Se implementardn aquellos mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran, de acuerdo con los perfiles establecidos
por los duefios o productores de los mismos.

8.1.6 Transparencia

Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo
tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios de la Universidad

8.1.7 Disponibilidad

Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

8.1.8 Agrupacion

Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro de clasificacion
documental.

8.1.9 Vinculo archivistico:

Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre
si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

En la Universidad el conjunto de documentos que hacen parte de un mismo
tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan o medio de conservacion, se encuentran vinculados entre si y son
identificados por un mismo numero de radicacién raiz y diferente derivado y/o
caso, conformando de esta manera un expediente.

8.1.10 Proteccion del medio ambiente

La Universidad evitara la produccién de documentos impresos en papel cuando
este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada
la longevidad del papel como medio de registro de informacion. De esta manera la
Gestién Documental debe estar alineada con la politica de Cero Papel establecida
por el Gobierno Nacional e implementada al interior de la Entidad.
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8.1.11 Autoevaluacion

El Programa de Gestion Documental y sus elementos, ademas la documentacion
que conforma el proceso de Gestidbn Documental dentro del Sistema de Gestidn
Integrado de la Universidad, seran evaluados peridodicamente con el fin de
garantizar su actualizacion y mejora continua.

8.1.12 Coordinacién y acceso

Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la
informacion que custodian para evitar la duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el incumplimiento de la misién de éstos.

8.1.13 Cultura archivistica

Los jefes de cada una de las dependencias de la Universidad colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos de la Universidad.

8.1.14 Modernizacion

Se propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de la Universidad, a
través de la aplicaciébn de modernas practicas de Gestion Documental, mediante el
apoyo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

8.1.15 Interoperabilidad

Se deben propiciar 6ptimas condiciones relativas a la habilidad de transferir y
utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacién, asi como la habilidad de los sistemas de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los
resultados esperados.

8.1.16 Orientacioén al ciudadano

El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar informacion y
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propdsito de facilitar
la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe
ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el
Gobierno en linea).

8.1.17 Neutralidad tecnoldgica

La entidad garantizard la libre adopcién de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente
prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la
Informacidon y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que
su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.
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8.1.18 Proteccion de la informacion y los datos

La Universidad garantizara la proteccion de la informacion y los datos personales
en los distintos procesos de la Gestion Documental.

9. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa de
gestion documental. Es la parte final de PDG vy asignacion de las
responsabilidades dentro de los roles del programa en la Universidad de
Pamplona.

El seguimiento es lo mas importante del programa de gestion documental, por
parte de los coordinadores de comité de archivo y la conformidad del equipo de
trabajo y asi lograr los alcances o directrices formuladas. Implica la manera de
como se alcanzaran los objetivos, y el cumplimiento de metas con las actividades
administrativas de corto, mediano o largo plazo plasmadas en el (PINAR) Plan
Institucional de Archivo.

La implementacion del PGD en el AGN, tal como lo establece el decreto 1080 de
2015, se divide en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucién, seguimiento y
mejora del mismo.

El siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA —
Planear Hacer Verificar Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones
determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD:

9.1 ESTABLECER LAS METAS DE CORTO, MEDIANO, LARGO PLAZO

FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA EIl AGN con la
finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental de la entidad, identifica la
necesidad de la actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de
ejecucion y puesta en marcha,

9.1.1 METAS A CORTO PLAZO

Definicion y aplicacion de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental en cada una de las oficinas productoras de la Universidad
de Pamplona.

1. Publicacion del acto administrativo donde se aprobaron la actualizacién de
si mismas.
2. Aplicar los principios archivisticos dentro de la organizacion.

3. Unificar las politicas archivisticas institucionales

Plginaso



4.

Programa De Gestion Documental

2020 Oniversidad de Pamplona
Dar a conocer las bases legales para la aplicacion de los archivos en la
gestion de los documentos electrénicos.

9.1.2 METAS A MEDIANO PLAZO

2.

Capacitar, asesorar y sensibilizar al funcionario de la Universidad de
Pamplona con las buenas précticas de archivo en cada una de sus fases y
ciclo de vida.

Implementacion de La ley de cero papel.

Beneficios de Cero Papel

En la Universidad de Pamplona se promueve la implementacion de las
herramientas de tecnologia y nuevas culturas como la de cero papeles y se
implementaran las siguientes condiciones.

Incentivar la practica de reduccion del consumo del papel (reutilizacién del
papel), se adoptar la reduccién de papel en las oficinas de utilizar las dos
caras de la hoja, se ahorra papel, espacios en el almacenamiento en los
diferentes archivos (gestion o central).

Fotocopiar e imprimir a dos caras.

No fotocopiar documentacién que se encuentra en otra dependencia o
pertenezca a otro proceso, cuyo contenido sean los mismos soportes
(duplicidad documental).

Utilizacién de las herramientas del correo institucional para los envios de
comunicaciones, documentaciones o de actividades a los diferentes
procesos.

realizacion de las transferencias documentales de archivo de gestion a
archivo central

Aplicacion de las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion

Conocimiento y divulgaciéon de las normas vigentes emitidas por el archivo
general de la nacién

Hacer el seguimiento a las politicas institucionales de gestion documental

Dotar a los funcionarios en tecnologia e insumos cumpliendo las normas de
bioseguridad laboral.
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9.1.3 METAS A LARGO PLAZO

Implementar mecanismos para adecuar la gestion documental a los
cambios tecnologicos.

Creacion de una plataforma o software para la digitalizacion de los
documentos para una mejor gestion de documentos

Definir politicas, procedimientos y otras mejores estructurales como soporte
a la gestion de documentos de medio magnético.

Conservacion de los documentos importantes en medio electrénico a traves
de los procesos de digitalizacion.

Definir los metadatos requeridos para los documentos electrénicos y
anélogos utilizados en la Universidad de Pamplona.

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, el cual incluya todos los tipos de informacion enunciados en el
Decreto 1080 de 2015.

Elaborar las tablas de control de acceso, tanto para documentos en soporte
papel, como para documentos electrdnicos.

Modificar el Programa de Gestion Documental a fin de incluir todos los
temas relacionados con documento electrénico.

Beneficios de la digitalizacion:

1.

2.

Cumplimiento de las directivas presidenciales de “cero papeles”
Localizacién efectiva de los documentos
Duplicidad documental de los archivos

Depuracién de los documentos que han cumplido su ciclo vital o valor
institucional

Reduccion de los archivos documentales y se gana mas espacios para
nuevas trasferencias

Consolidar el proceso de trasferencias de documentos electronicos

Seguimiento o actualizaciones a las tablas de retencién documental y tablas
de valoracion documental de acuerdo a las necesidades de cada oficina
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historico de la universidad de

Produccién

Gestion y tramite

Organizacién

transferencias documentales

Valoracion de los documentos

IMPLEMENTACION | Disipacion final de los documentos
PROCESOS DE LA | Eliminacién de documentos que cumplieron
GESTION su ciclo vital
DOCUMENTAL Programa de documentos vitales o
esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de
emergencia)
Programa de gestion de documentos
electrénicos
Programa o Plan Institucional de
Capacitacion
FASE DE
SEGUIMIENTO Seguimiento a las actividades del PGD
DEL PGD
FASE DE Ejecucion de planes de mejora (cuando sean
MEJORAMIENTO | é eridos) P )
CONTINUO q

9.2 ASIGNACION DE RECURSOS NECESARIOS PARA ALCANZAR LAS
METAS Y LOGRAR LOS OBJETIVOS DEFINIDOS

Los recursos econdmicos necesarios para la implementacién del Programa de
Gestion Documental se determinaran a través del Proyecto de inversion que se
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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 POAI, y que se
denomina «Adecuacion del Archivo Documental de la Universidad de Pamplonaa
través de los procesos de depuracion, clasificacion, revisién y actualizaciéon de la
tabla de retencion documental, las tablas de valoracion, digitalizacion y
almacenaje del mismo.

10 ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD
DE ACUERDO, CON LA NORMATIVIDAD DEL SECTOR EDUCACION

La armonizacién o articulacion del Programa de Gestion Documental con los
sistemas o programas en la Universidad es como sigue:

— Modelo Estandar de Control Interno-MECI: En el Eje Transversal
Informacién 'y Comunicacion con los Elementos Informaciéon vy
Comunicacion interna y externa y Sistemas de Informacion y comunicacion.
En el componente - Administracion de riesgos de los procesos. En el
Componente Direccionamiento Estratégico con sus elementos: planes,
programas y proyecto, politicas de operacion de Gestion Documental e
indicadores y estrategias. Modulo de Control de evaluacion y seguimiento.

— Programa de Gobierno en Linea: Articulacion del Programa de Gestion
Documental con el componente Transformacion (Hacer uso de medios
electronicos en procesos y procedimientos internos: Sistema de gestidén de
documentos electrénicos, Automatizacion de procesos y procedimientos
internos electrénicos).

— Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Preparacion y
respuesta ante emergencias a través del plan de emergencias institucional.

— Sistema de Gestion Ambiental, en lo concerniente a la disposicion
adecuada de residuos sélidos y al uso del papel con base en lo establecido
en la Directiva Presidencial “Cero Papel”

10.1 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente PGD se han
establecido cinco programas especificos que se describen a continuacion:

10.1.1 Programa Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Este programa permite realizar el andlisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el proposito de crear las formas, formatos y formularios,
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denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicién
documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la
identificacion, clasificacion y descripcion de los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de
origen externo de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método
sistematico para la elaboracién (edicidén, revision, aprobacion), manejo
(distribucidén, modificacion) y control de los documentos, con el fin de prevenir el
uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Realizar un diagnostico de la produccion documental analizando el ciclo de
vida del documento y el tipo de soporte a fin de identificar las formas,
formatos y formularios susceptibles de ser automatizados.

— Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los
formatos y documentos electrénicos de la Entidad, de manera articulada
con el Sistema integrado de Gestion garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.

— Determinar y socializar las directrices de la produccion de formatos,
formularios y documentos electronicos, en aras asegurar la disminucion de
copias fisicas de documentos electrénicos contribuyendo al ahorro de papel
en la Entidad.

10.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales (Asociados al Plan de
Riesgo Ooperativo de la Entidad en Caso de Emergencia)

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Universidad de Pamplona,
estara orientado a definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales
que ante la ocurrencia de eventuales siniestros originados por efectos fisicos,
biolégicos o humanos, deben ser conservados y preservados con el fin de
garantizar la existencia, gestion y continuidad de la Universidad de pamplona a
futuro , mediante la formulacién de politicas, metodologias, responsabilidades
tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

Proteger los documentos vitales de la destruccién total o parcial, ante desastres
ocasionados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos.

10.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
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El Programa de Gestion de Documentos Electronicos de la Universidad de
Pamplona estd orientado a garantizar una eficiente y técnica gestion de
documentos electronicos en la Universidad del Pamplona 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. El
programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA, que incluyan el manejo de
formas y formularios electronicos. Se deberan tener en cuenta los estandares de
la Ley 1437 de 2011 y los desarrollos y los ajustes a nivel de Acuerdos AGN,
Guias AGN MinTic, Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO, la Estrategia de
Gobierno en Linea — GEL.

Se tendra en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el
Sistema Nacional de Archivos Electréonicos - SINAE, en concordancia con el
Sistema Nacional de Archivos.

— Meta: Disefiar e implementar el Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos.

— Recursos: 1 Ingeniero de sistemas, 1 archivista.

— Firmas y certificados electrénicos

— Sistemas Gestion de Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA

— Articulacion: Plan estratégico de tecnologia (PETI), Plan Institucional de
Capacitacion

10.4 Programa de Documentos Especiales

El programa documentos especiales esta orientado a la gestién los documentos
de archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento
diferente, los cuales son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros vy
audiovisuales. Adicionalmente, este programa establece las actividades técnicas
para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el
fin de facilitar el acceso a la informacion contenida en los mismos.

— Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos
especiales en la Universidad de Pamplona, para el cumplimiento normativo.

— Documentar la situacion actual del programa de documentos especiales de
archivo de Universidad de Pamplona.

— Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacién de los
documentos especiales.
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— Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos
especiales en la Universidad de Pamplona.

10.5 Programa o Plan Institucional de Capacitacion

El programa de capacitacion de Gestion Documental, estd debidamente
estructurado y articulado con el Plan de Capacitacién Institucional.

Actualmente, cada vez que se emite un nuevo documento base o normatividad,
politicas, o se actualizan los procedimientos, se realizan jornadas de capacitacion
en donde se involucra a personal de las Unidades Productoras de Documentos.
De igual forma, para el personal nuevo que ingresa a la institucion se programan
jornadas de capacitacion en produccion documental, archivos de gestion.

Para la implementacion del programa de gestion se realizaran jornadas de
capacitacion al personal de las Unidades Productoras de Documentos y a los
funcionarios nuevos que ingresa a la Universidad, en los ocho procesos que
integran el programa de Gestibn Documenta, su alcance y desarrollo, asi como los
cambios normativos, politicas o0 documentos base que se generen.

10.6 Programa de Auditoriay Control

El objetivo de este programa es verificar el estado de la Gestion Documental de la
Universidad, con base en las normas internas y externas vigentes y generar
planes de mejoramiento que permitan minimizar los riesgos y corregir los
hallazgos encontrados.

Actividades que se realizan actualmente:

— Visitas de seguimiento para la verificacion y revision de los archivos de
gestion, con el fin de identificar que estén organizados de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental y se estén aplicando los debidos
procesos técnicos.

— Definicibn de puntos a auditar relacionados con la Gestion Documental
dentro de los planes de auditoria de gestion de calidad y control interno.

— Ejecucion de los planes de mejoramiento de acuerdo a los hallazgos
encontrados por auditorias de calidad interna y externa (lcontec) y de
gestion.

— Socializar los hallazgos al Comité de Gestion Documental.

— Verificar el cumplimiento de las acciones de mejora establecidas.
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lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestidn
Documental.

Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de
gestion documental.

Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en
la Entidad.

Proteger la documentacion como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumo para la toma de decisiones.

Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.
Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital del
documento.

11 LINEAMIENTOS

Los lineamientos aqui expresados, constituyen directrices que permiten establecer
una base comun que oriente y sustenta las reglas que aplican a la administracion,
los funcionarios, contratistas, las instancias de supervision internas y externas, asi
como el personal que presta servicios de manera indirecta en materia de gestion
documental. Lo anterior con el fin de propiciar el fortalecimiento del sistema de
gestion documental en la Entidad. La responsabilidad de mantener el control y
vigilar la efectividad del sistema, es de los jefes, subdirectores, coordinadores de
grupo quienes son responsables de la gestion y administracion de los diferentes
procesos al interior de sus areas y por consecuencia, deben asegurarse de que se

tengan

Plgindto

establecidos los procedimientos aplicables para:

Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacién del sistema
de gestion documental, mediante la generacion de una cultura que
promueva entre los servidores publicos el reconocimiento de la gestion
documental como parte de los procesos y sistemas institucionales con una
clara definicion de responsabilidades, cumpliendo la normatividad
archivistica, asi como la desagregacion y delegacion de funciones, con una
actitud comprometida, integra logrando los objetivos y metas establecidos
en el programa de gestion documental de la Universidad de Pamplona.
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Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de sus
dependencias.

Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion
Documental de la Entidad.

Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion
Documental de la Entidad.

Verificar que la informacién generada sea revisada y validada previo a su
emision, difusion y publicacion.

Verificar que la informacion sea consistente, precisa, y oportuna y que sea
resguardada y protegida buscando mantener su confidencialidad,
disponibilidad e integridad.

Verificar que los documentos valor relacionados con el proceso sean
resguardados apropiadamente.

Vigilar su correcta difusién y publicacién. * Realizar las auditorias del
sistema de gestion documental por parte del Grupo de Archivo y Gestion
Documental en la Entidad.

Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las
auditorias de gestion documental.

Cumplir con la normatividad archivistica. « Contar con mecanismos de
seguridad y de operacion suficiente y razonable que permitan salvaguardar
documentos e informacién que se deban conservar.

Establecer las medidas para reportar los casos en que exista alteracion o
pérdida de documentos, para que las instancias correspondientes realicen
la investigacion.

Los sistemas de informacion, bases de datos e infraestructura tecnoldgica
que soporte la gestion documental cuenten con mecanismos de control y
proteccion de la informacion, ademas de contar con bitacoras que permitan
la verificacion. Seguimiento y control de las operaciones, asi como la
identificacion del usuario que las realizo.
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12 ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El Sistema Integrado de Gestidon de la Universidad de Pamplona esta constituido
por el conjunto de politicas, acciones, elementos, métodos, requisitos,
procedimientos, mecanismos de prevencion, control, evaluaciéon y mejoramiento
continuo a partir de la armonizacion de los lineamientos para la acreditacion de
programas de pregrado, postgrado e institucional, el Sistema de Gestion de
Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo-SG-SST y el Sistema de Gestion de Calidad de
los Laboratorios de Ensayo y/o Calibracién. Estos Sistemas y Modelos estan
inmersos en politicas de estado que se han venido promulgando desde el afio
2003 y que se compilan en el Decreto 2482 de 2012 y mas recientemente el
decreto 1072 de 2015 que establece el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, asi mismo por normatividad interna que busca integrar
nuevos sistemas para fortalecer la calidad de los servicios.

Lo anterior, teniendo en cuenta ademas recomendaciones de la Funcion Publica
de armonizar los Sistemas, con el fin de garantizar eficiencia; eficacia;
transparencia y efectividad en la Gestion de la entidad y optimizar sus recursos y
procesos.

— El Sistema Integrado de Gestion de la Universidad de Pamplona tiene como
eje transversal y articulador al Sistema de Gestion Documental que, con su
programa, es agente dinamizador de la informacién fisica y electrénica,
fuente de toma de decisiones de la Entidad. El Programa de Gestion
Documental (PGD) debe armonizarse con los sistemas administrativos y de
gestién establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en el
futuro y se hara de acuerdo, con la normatividad del sector educacién

El Programa de Gestion Documental -PGD, esta orientado a cumplir, con lo
preceptuado, en la siguiente norma:

— Decreto 1080 de 2012, Articulos 2.8.2.5.15. Armonizacidén con otros
sistemas administrativos y de gestion.

13 DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

AGN: Archivo general de la nacion.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

CONSERVACION DIGITAL: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion
tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por
la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes.

FOLIAR: Accion de numerar hojas
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FOLIO: Hoja.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades que permiten controlar y
coordinar los aspectos relacionados con creacion, recepcion, organizacion,
almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos.

INSTRUMENTO DE CONSULTA: Documento sobre cualquier soporte, publicado
0 no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de
establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita
su adecuada localizacion y recuperacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

PGD: Programa de gestion documental

RADICACION DE COMUNICACIONES: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del
cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o0 automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
cédigo de la dependencia competente, niumero de radicacibn, nombre del
funcionario responsable del trdmite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el
ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el

archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.
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SERIE: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo oOrgano 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo para Ssu
conservacion permanente. Usense también “depuracién” o “eliminacion”.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos
en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.

TRD: Tabla de retencién documental.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Las entidades deberdn establecer de
acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de
sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestién documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales
e histéricos

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades
de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.

Plginabl



Programa De Gestion Documental
2020 Oniversidad de Pamplona

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Formando lideres para [
construccion de un nuevo pais en
paz

Plginab?



