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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo general

Formular estrategias administrativas y técnicas, que permitan la planeacion, manejo, organizacion,
conservacion y acceso a la documentacion recibida y producida en la Universidad de Cdrdoba, en
cumplimiento del ciclo de vida de los documentos y de conformidad con la normatividad nacional vigente
y los planes de desarrollo institucional.

1.2 Objetivos especificos

Identificar y establecer estrategias que permitan el cumplimiento de la normatividad archivistica,
mediante la asignacion de recursos financieros, administrativos, fisicos, tecnoldgicos y humanos.
Normalizar los procesos de planificacion, produccion, distribucion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida en la Institucion.

Sensibilizar a la comunidad universitaria en la necesidad de implementar las Tablas de Retencion
Documental.

Implementar las buenas practicas acordes con la politica de Cero Papel.

Implementar herramientas que permitan garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y
disposicion de la informacién contenida en documentos de archivo.

Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos, estrategias para el acceso y recuperacion
de la informacion existente en los fondos documentales de la Universidad, de acuerdo con la
Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental comprende todas las etapas del proceso de gestion documental.
Inicia con la planeacion, produccién, gestion y tramite; continua con la organizacién, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y finaliza con la valoracidon de los documentos;
todo lo anterior independientemente del soporte y medio de registro (andlogo o digital) en que se
produzcan, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental —TRD.

3. DEFINICIONES

« Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicios de
todos los archivos de una institucion.

« Almacenamiento de documentos: depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica, con el fin de facilitar su consulta.

e Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

» Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio

web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,




yé CODIGO:

UNIVERSIDAD DE CORDOBA 0GDO-004

VERSION: 02
EMISION:

, 24/08/2021

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA

5 DE 32

Archivo de gestion: comprende toda la documentacidén que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Archivo histoérico: es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente.

Archivo General de la Nacion: desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoria
de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de Formular, orientar y controlar la
politica archivistica en el ambito nacional. Es el organismo de direccién y coordinacion del Sistema
Nacional de Archivos.

Archivista: persona especializada en el manejo de los archivos.

Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcién en el area y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a
un archivo permanente.

Clasificacion: labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segin un esquema, plan o
marco preestablecido. Puede ser, clasificacion de fondos en el interior de un depdsito de archivo.
Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subsuncién), de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la Entidad.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y
a obtener copia de los mismos.

Deposito de archivo: espacio destinado a la conservacién de los documentos en una institucion.
Disposicion final de documentos: seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Documento: informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razén de sus actividades o funciones, que tiene un valor primario (fiscal, Legal, contable,
administrativo, técnico y juridico) o secundario (cientifico, histérico y cultural) y debe ser objeto de
conservacion.

Eliminacion: es la destruccién de los documentos que han perdido sus valores primarios o
secundarios.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafos para colocar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por un area productora en la resolucién de un mismo asunto. Un expediente puede
conformarse por una 0 mas carpetas.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Nimero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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Funcion archivistica: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.
Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.
Instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o 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.
Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los
instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacion y valoracion) e
instrumentos de referencia (fases de descripcidn y difusion).

Instrumento de control: es aquel que se elabora en las fases de identificacion y valoracion. Por
lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacion los siguientes:
ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de
clasificacion y registros topograficos.

Inventario: es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general,
analitico y preliminar.

Legajo: es el conjunto de documentos que forman una unidad documental en los archivos
histdricos.

Ordenacion: operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con
otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacion documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado. Para lo cual adopto el orden cronoldgico.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la
agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para
revelar su contenido.

Organizacion de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

PGD: Programa de Gestion Documental.

Producciéon documental: recepcion o generacion de documentos en un area en cumplimiento de
sus funciones.

Retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.
Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Servicios de archivo: proceso mediante el cual se pone a disposicién de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de consulta.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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« Tabla de Retencion Documental: listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

« Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.

» Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al central y
de este al histdrico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

e Valor administrativo: aquel que posee un documento para la administracion que lo origind o para
la liguidacion o absorcion por otras entidades, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

« Valor contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad publica o
privada.

« Valor fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.

-

« Valor histérico: véase Valor secundario.ist=Valor juridico: aquel del que se derivan derechos y

kR

obligaciones legales regulados por el derecho comun.

* Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

« Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

« Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 MARCO LEGAL
La siguiente es la normatividad nacional pertinente a la gestion documental y organizacion de
documentos en Colombia, y que aplica para el PGD:

NORMA DISPONE

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
Ley 527-18/08/1999 datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 594-14/07/2000 disposiciones.

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de fondos
acumulados

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos

Acuerdo 2-23/01/2004

Ley 962-08/07/2005

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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NORMA DISPONE

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

Ley 1581-17/10/2012 personales.

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones
Por el cual se establecen los lineamientos béasicos para la organizacién de fondos

Ley 1712-03/03/2014

Acuerdo 2-23/01/2004

acumulados
Resolucion 2213- Por medio de la cual se adoptan los lineamientos de la Politica Cero Papel en la Universidad
18/07/2017 de Cdrdoba
Resolucion 3686 - Por medio de la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental TRD
03/10/2017 de la Universidad de Cordoba
Resolucién 1368- Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion Documental, PGD, de la Universidad
18/06/2019 de Cdérdoba
Directiva Presidencia 02 - Por medio de la cual se imparten medidas para atender la contingencia generada por el
12/03/2020 covid-19, a partir del uso de las tecnologias de la informacidn y la telecomunicaciones

Por medio de la cual se dictan los lineamientos para la administracion de expedientes y
comunicaciones oficiales

Resolucién 0827- Por la cual se adopta y establece la obligatoriedad del Sistema de Gestién Documental Orfeo
25/06/2020 en la Universidad de Cérdoba

Circular 001 - 31/03/2020

4.2 MARCO TEORICO

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, sobre la elaboracion
de programas de gestion de documentos en las entidades publicas o las privadas que cumplan funciones
publicas y al articulo 10 del capitulo II del Decreto 2609 de 2012, que contempla la obligatoriedad del
Programa de Gestion Documental-PGD, la Universidad de Cdrdoba presenta este documento como
instrumento de apoyo para el desarrollo de los procesos estructurales de la administracion de
documentos en cada una de las fases de archivo y del manejo de la correspondencia oficial institucional.
Entendido este como “el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” , el PGD coadyuva
con el cumplimiento de uno de los principios de la administracién publica, como lo es la eficiencia
administrativa, fundamentada en la transparencia y en el acceso a la informacién publica.

En este sentido, el PGD se estructura de acuerdo con los requerimientos establecidos en el Decreto
2609 de 2012, y en las necesidades de la Institucion, las cuales fueron identificadas en tres momentos
claves: el primero, los resultados del Diagndstico Documental realizado en el afio 2017; el segundo, la
actualizacion y convalidacion de las TRD en 2017 y 2018, respectivamente; y por ultimo, la elaboracién
del plan institucional de archivo - PINAR.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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5. RESPONSABILIDADES

Para la implementacion del Programa de Gestién Documental, se requiere contar con un equipo
multidisciplinario, que abarque todas las areas de implementacion del programa, desde la Alta Direccion
(Rectoria y Planeacion), hasta areas de apoyo como Infraestructura y Gestion Documental.

% Alta direccion

v" Apoyar la implementacién y ejecucién del programa.

v Proveer los recursos financieros requeridos para la implementacion de las actividades descritas en
el programa.

X3

8

Proceso Gestion Documental
Liderar el disefio, revision, actualizacion del programa.
Verificar periédicamente el cumplimiento de las actividades descritas en el programa.

AN

Las responsabilidades especificas para cada actividad, estan descritas en el anexo 9.1, Plan de Trabajo.

6. DESCRIPCION DEL PROGRAMA

6.1 INTRODUCCION

El disefio del PGD vincula y estandariza todos los procesos de la gestién documental en la Universidad,
que se ajuste a los requerimientos legales pertinentes y al contexto institucional y que contribuya a
organizar, mantener, utilizar y conservar la informacion en cualquier soporte, con el apoyo de
tecnologias de informacidn y comunicacion adecuadas.

El programa pretende normalizar el flujo documental al interior de la Universidad y optimizar la gestidn
documental para asegurar su manejo eficaz y eficiente y a su vez, permita la toma oportuna de
decisiones; como también, disponer la informacién para consulta por parte de los usuarios.

Para la elaboracién de este documento se tomd como base el Manual de Implementacién de un
Programa de Gestion Documental, producido y publicado por el Archivo General de la Nacién de
Colombia.

6.2 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA

La estructura organica de la Universidad se puede visualizar en su pagina web a través del link
https://www.unicordoba.edu.co/index.php/estructura/

6.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,


https://www.unicordoba.edu.co/index.php/estructura/

yé CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA 0GDO-004
VERSION: 02
EMISION:
, 24/08/2021
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA
10 DE 32

Este documento esta dirigido a los usuarios internos (funcionarios, contratistas, docentes, estudiantes
y demds miembros de la comunidad universitaria) y a usuarios externos (representados por instituciones
publicas y privadas, entes de control y ciudadania en general). Por tratarse de una herramienta regulada
por la normatividad archivistica vigente, es de obligatorio cumplimiento y aplicacidn, en todos los niveles
de la Institucidon y en todas las dependencias que la conforman, para el desarrollo de todas las
actividades concernientes al proceso de gestion documental.

6.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-
PGD

6.4.1 Normativos

El PGD contempla la aplicacién de la Directiva Presidencial 004 de abril 03 de 2012, y Resolucion 2213
del 18 de julio de 2017 de la Universidad de Cérdoba, Politica Cero Papel; la Ley 1712 de 2014 o de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional.

Adicionalmente, la legislacion aplicable al cumplimiento del PGD en la Universidad de Cdrdoba, incluye
las normas pertinentes vigentes, que se encuentran relacionadas en la Matriz de Requisitos Legales y/o
Normograma, publicado en el link del Proceso de Gestidn Legal, en la pagina web del Sistema de Gestion
de la Calidad, SIGEC, portal institucional, en la siguiente direccion:

http://docsigec.www3.unicordoba.edu.co/index.php?modulo=Consulta&accion=detalleDocumento&sist
ema=1&proceso=12&tipoDocumento=3&documento=1232642

En la medida en que se expidan o actualicen las normas relacionadas, a nivel nacional o institucional,
se tendran en cuenta en este proceso conforme a los requerimientos de ley y a las necesidades
institucionales.

6.4.2 EconOmicos

Para la ejecucion de este proyecto, la Universidad de Cérdoba debe garantizar la asignacion anual del
presupuesto suficiente que permita el cabal cumplimiento de todos los procesos de la gestion
documental, para que se pueda dar cumplimiento a lo estipulado en la legislacion archivistica nacional.

Este presupuesto debe contemplar:

e Construccion y/o adecuacion de instalaciones para los archivos central e histdrico, que contemplen
una infraestructura con espacio suficiente y adecuado, basada en los requerimientos y estandares
internacionales para este tipo de edificios: humedad, luz, ventilacion, mobiliario, control de
incendios, entre otros.

e Adquisicion e implementacion de tecnologia avante con los procesos de gestion de la
correspondencia y de la informacién: equipos de computo, software de gestién documental, equipos
de digitalizacion.

e Actualizacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental.

o Disefio e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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e Materiales de conservacion de documentos: carpetas desacidificadas, cajas de archivo.
e Contratacion de personal idéneo para apoyo a los procesos.

Si bien en la etapa inicial de los procesos se generaran gastos adicionales que afectan el presupuesto
de la Universidad, la puesta en marcha de estos procesos propiciara la adecuada organizacion de los
documentos, lo que permitird la bUsqueda y recuperacion de informacidon histérica de empresas
contratistas, funcionarios, pensionados, etc, impidiendo asi incurrir en gastos legales por pérdida de
documentacion.

Las necesidades de infraestructura fisica y tecnoldgica se documentaran teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el procedimiento PPIN-003, Banco de Proyectos y se veran reflejadas en
el Plan Operativo Institucional, Plan Anual de Compras y Presupuesto de cada vigencia.

6.4.3 Fisicos

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de
su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion, en relacion con las
caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio, distribucion de areas de acuerdo con el
flujo de los procesos del archivo, ubicacion con relacién a las dependencias, mobiliario y equipo. Estas
condiciones minimas son:

e Area minima: 600 mts2.
e Humedad relativa: entre 45% y 65%
e Temperatura media 17 a 18 °C

6.4.4 Tecnoldgicos

El PGD tendra como principio la modernizacion en todos sus ambitos, para lo cual la alta direccion
propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la Institucion, a través de la aplicacion de
practicas y técnicas acertadas de gestion documental, apoyandose para ello en el uso de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones.

Por lo anterior, es necesario establecer el entorno tecnoldgico con los que cuenta la Universidad de
Coérdoba, con el fin de garantizar la gestién documental electronica que permita el acceso, conservacién
y consulta de la informacién, asi como también la gestién de las comunicaciones y la digitalizacién de
la informacion, segun los tiempos de retencién establecidos en las TRD.

6.4.5 Administrativos

La implementacion del PGD requiere de la articulacion de todos los procesos de la Universidad, pero
debe ser liderado por el Proceso de Gestion Documental para lo concerniente a la implementacion de
politicas archivisticas. En cuanto a la implementacion de tecnologia, este proceso sera direccionado por
la Seccion de Sistemas y Telematica de la Universidad y respecto a la construccién y / o adecuacion de
espacios fisicos, la actividad la desarrollara la Unidad de Planeacion

Para la puesta en marcha de los procesos de gestion documental, es necesario contar con personas
idéneas en este ambito y que sea liderado por profesionales cualificados y con experiencia en el tema.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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6.5 LINEAMIENTOS DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD en la Universidad de Cdrdoba, se realizara acorde con los procesos que
constituyen la gestién documental y segun los lineamientos del Archivo General de la Nacién, teniendo
en cuenta la normatividad archivistica nacional vigente, las normas técnicas colombianas y demas leyes
aplicables. Este programa contemplara los siguientes procesos:

6.5.1 Proceso De Planeacion Documental

Este proceso establece el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional, técnico archivistico y tecnoldgico!.

En este sentido, se tienen en cuenta el disefo y elaboracion de formatos, procedimientos, manuales,
instructivos y otros documentos, que cada proceso ha establecido y revisado conjuntamente con la
Unidad de Desarrollo Organizacional y Gestidon de la Calidad, y han sido dispuestos al publico en la
pagina del Sistema Integral de Gestion de la Calidad de la Universidad, SIGEC. En la medida en que sea
necesario, se deben ir creando, actualizando y publicando en la web Institucional.

La Planeacién Documental de la Universidad de Cérdoba se desarrolla bajo los lineamientos establecidos
por la Alta Direccion y el SIGEC, los cuales se encuentran identificados en los documentos, publicados
en el Sistema de Control Documental de la Universidad.

https://www.unicordoba.edu.co/index.php/sigec-inicio/documentos/

6.5.1.1 Objetivo del proceso de planeaciéon documental

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de archivo de la Universidad de Cérdoba, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional, y técnico archivistico y tecnoldgico.

6.5.1.2 Alcance del proceso de planeacion documental

Este programa aplica para todos los documentos producidos, enviados internamente y los recibidos
externamente, tanto en formato fisico como electrdnico, regidos por los lineamientos de la Alta Direccion
y Sistema Integral De Gestion De La Calidad — SIGEC.

L Archivo General de la Nacién. Manual para la implementacidon de un Programa de Gestién Documental. 2014. Pag. 26

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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6.5.1.3 Directrices

e Resolucidn 400 del 20 de febrero de 1996, por la cual se crea el sistema de archivo de la Universidad
de Cérdoba.

e Resolucidn 401 del 20 de febrero de 1996, por la cual se crea el Comité Evaluador de Documentos
de la Universidad de Cérdoba.

e Resoluciéon 1981 del 12 de septiembre de 2002, por la cual se institucionaliza la aplicacion de tablas
de retencion documental en la Universidad de Cérdoba.

e Resolucion 2213 del 18 de julio de 2017, por la cual se adopta la Politica Cero Papel en la Universidad
de Cérdoba.

6.5.1.4 Administracion documental

La administracion documental en la Universidad de Cdrdoba se rige a partir del manejo de los siguientes
documentos:

Formatos:

FGDO-001 Formato Control de Comunicaciones

FGDO-002 Formato Hoja de Ruta- Gestién Documental
FGDO-003 Tabla de Retencién Documental

FGDO-005 Formato Inventario Documental

FGDO-007 Solicitud de Consulta y/o préstamo de Documentos
FGDO-008 Acta Eliminacion Documentos de Apoyo

FGDO-009 Control de devolucidon de copias

FGDO-010 Rétulos para Carpetas de Archivo

FGDO-011 Lista de chequeo para evaluar los archivos de gestién
FGDO-012 Roétulos para cajas de archivo

FGDO-013 Encuesta de Satisfaccion del Cliente

FGDO-016 Testigo Documental

FGDO-017 Acta de Transferencias documentales

Instructivos:

e IGDO-001 Almacenamiento y Busqueda de Documentos en el Archivo Central
e IGDO0-002 Foliacion de documentos de archivo
e IGDO-003 Instructivo para uso del Sistema de gestién Documental Orfeo

Documentos:

e FGDC-012 Matriz de Caracterizacion Gestion Documental

FGDO-003 TRD Vicerrectoria Académica, Facultades y Departamentos
FGDO-003 TRD Vicerrectoria Administrativa y demas dependencias
FGDO-003 TRD Vicerrectoria de Investigacion y Extension

FGDO-003 TRD Alta Direccion

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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FMAM-013 Mapa de Riesgos Gestion Documental
OGDO0-001 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
OGDO-002 Registro de Activos de Informacion
OGDO-003 Indice de Informacién Reservada y Clasificada
OGDO-004 Programa de Gestion Documental

OGDO-005 Plan Anual de Transferencias Documentales

Procedimientos:

PGDO-005 Procedimiento de Transferencia Documental del Archivo de Gestién al Archivo Central
PGDO-007 Procedimiento para el Control de Registros

PGDO-009 Procedimiento para la gestién de comunicaciones oficiales

PGDO-011 Consulta y/o Préstamo de Documentos de Archivo Central

PGDO-012 Planeacion Documental

PGDO-013 Disposicion Final

PGDO-014 Conformacién de expedientes

PGDO-015 Procedimiento para la evaluacion de los archivos de gestion

Manuales:

MGDO-001 Manual de Organizacidon de Archivos de Gestién

Otros Documentos:

FGDC-012 Matriz de Caracterizacion Gestion Documental
FGDO-003 TRD Vicerrectoria Académica, Facultades y Departamentos
FGDO-003 TRD Vicerrectoria Administrativa y demas dependencias
FGDO-003 TRD Vicerrectoria de Investigacion y Extension
FGDO-003 TRD Alta Direccion

FMAM-013 Mapa de Riesgos Gestion Documental

OGDO-001 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

OGDO-002 Registro de Activos de Informacion

OGDO0-003 Indice de Informacion Reservada y Clasificada
OGDO-004 Programa de Gestion Documental

OGDO-005 Plan Anual de Transferencias Documentales

6.5.1.5 Actividades a realizar en la Planeacion Documental

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
La Universidad esta en proceso de disefio
Disefiar y aplicar las Tablas de | de las TVD, como respuesta a la

1 valoracion Documental TVD. necesidad de valorar y organizar los
fondos documentales de la Institucion.
Actualmente la  Universidad esta

2 Actualizar y aplicar las Tablas | ajustando las TRD con el fin de

de Retencién Documental. responder al AGN el informe de solicitud

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,




yé CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA 0GDO-004
VERSION: 02
EMISION:
, 24/08/2021
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA
15 DE 32

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES

de convalidacién, en el cual se indica que
se deben anexar y modificar algunos
criterios. Asi mismo se solicitara la
actualizacion de dicho instrumento,
segln las necesidades institucionales.
Dadas las condiciones medioambientales
del Departamento de Coérdoba vy
especificamente de la Universidad, se
requiere implementar el PIC, con el fin de
mantener adecuadamente conservados
los documentos tanto fisicos como
electrénicos, en cada una de las etapas
de su ciclo vital. Este programa debe
implementarse simultaneamente al PGD,
segun las recomendaciones del AGN.
Esta actividad se debe realizar

Disenar e implementar el
3 Programa Integrado de
Conservacién PIC

Actualizar el inventario anualmente, con el fin de garantizar de
4 documental del Archivo forma precisa la recuperacion y el acceso
Central a la informacion y su consulta, segun lo

estipula el AGN.

Partiendo de que se tiene un espacio
adecuadamente estructurado en
tamafo, temperatura, iluminacion,

Establecer el plan anual de

5 . humedad, anualmente se llevaran a cabo
transferencias .
las transferencias documentales tanto
primarias como secundarias, segun la
Ley 594 de 2000.
Actualizar el Registro de Se refiere a la informacién que tiene
6 ) . A
Activos de Informacion. valor para la Universidad.
De acuerdo con el Articulo 2.8.5.3.1 del
7 Actualizar el esquema de Decreto .1080’ Decreto Unico
publicacién de la informadién Reglamentario del Sector Cultura y la Ley
" | 1712 de 2014.
Este Programa permitira la aplicacion de
la Resolucion 2213, eficiencia
3 Disefiar y aplicar el Programa | administrativa, localizacién y
de Gestion Electronica de recuperacion de la  informacién
Documentos facilmente y conservacion de la
informacidn.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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6.5.2 Proceso De Produccion Documental

Segun el Archivo General de la Nacién, la produccion documental se define como el conjunto de
actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

La Produccion documental en la Universidad se rige bajo los parametros establecidos en los documentos
implantados y normalizados por el SIGEC.

6. 5.2.1. Objetivo del proceso de produccion documental

Establecer estrategias tendientes a estandarizar la produccion, ingreso, disefio de formatos y estructura
de los documentos, de acuerdo al desempefio de las funciones de cada Dependencia.

6.5.2.2. Alcance del proceso de producciéon documental
Este proceso aplica para la documentacién producida e ingresada a la Universidad de Cérdoba vy al
disefio de formatos y documentos de acuerdo con el desempeio de las funciones propias de cada

Dependencia.

6.5.2.3 Actividades a realizar en la Produccion Documental

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Lo cual permite  establecer
directrices para producir

Crear e implementar la politica de

1 T documentos electrénicos, orientado
digitalizacion de documentos iy

a la conservacion de documentos
por largo tiempo

Como mecanismo de proteccion del

> medio ambiente, la reduccién de

Consolidar la Politica Cero Papel tramites, disminucién de recursos y
agilidad en los procesos

6.5.3 Proceso De Gestion Y Tramite

La gestion y el tramite se encuentran definidos como el conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacion a un tramite, la distribucidon incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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6.5.3.1 Alcance del proceso de gestion y tramite

Este proceso comprende desde la radicacién de los documentos en el sistema de Correspondencia,
hasta la distribucion, descripcidn y consulta documental.

6.5.3.2 Actividades a realizar en Gestion y Tramite

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Adquirir un sistema de Actualmente se encuentra en
1 informacion especializado en estudio el proceso de adquisicion del
gestion documental software.
5 Actualizar el esquema de Teniendo en cuenta lo estipulado en
publicacién de informacion la Ley 1712 de 2014.

Se hizo una reciente actualizacion en
noviembre 2018. Se debe realizar de
manera anual o segun sea la
necesidad.

Actualizar el contenido de la web
3 del proceso de gestién
documental

6.5.4 Proceso De Organizacion

Este proceso esta orientado a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de los
archivos de gestion de las dependencias de la Institucion y el archivo central con la aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental y principios archivisticos determinado por el Archivo General de la
Nacion.

En la Universidad de Cdrdoba, todos los documentos producidos en razdn de las funciones de las
dependencias deben ser organizados de acuerdo a las series y/o subseries correspondientes, atendiendo
a lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental y respetando los principios de orden original y de
procedencia. Esta labor permite tener los documentos en el orden que se dan los tramites, lo cual
habilita y facilita la consulta inmediata de la informacidn cuando ésta es requerida por los organismos
de control del estado o por los usuarios internos o externos de la Institucion.

6.5.4.1 Alcance del proceso de organizacion

Esta actividad comprende desde la clasificacion de la documentacidn, hasta la descripcién de los mismos
en cada una de las fases de archivo.

6.5.4.2 Actividades a realizar en Organizacion documental

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 Disefiar e implementar el Manual | Actualmente existe el procedimiento
de organizacién de archivos de | Conformacion de expedientes, sin

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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Gestion, que incluya las historias | embargo es necesario realizar los

laborales, historial académico y las | ajustes respectivos
historias clinicas

Capacitar a los funcionarios | Falta manejo en el uso de las TRD
encargados de los archivos de | por parte de algunos funcionarios,
gestion, en organizacion de | segun el seguimiento realizado en

archivos de gestién y aplicacion de | 2018-II
las TRD

Organizar los archivos de gestion | Aplicando las TRD y teniendo en
cuenta las capacitaciones realizadas

6.5.5 Proceso De Transferencias Documentales

Este proceso se define como la remision de los documentos del archivo de gestién al central
(transferencias primarias) y de este al historico (transferencias secundarias), de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental vigentes.

a

.

Archivo de ) 4 Archivo
Gestion: Central
Valores Primarios: > Valores Primarios: |:>
Legal
Fiscal
Contable Contable
4 |

Las transferencias permiten, entre otras:
e Mejor acceso a la informacién

Evitar la produccion y acumulacion innecesaria de documentos
Control ordenado de la documentacion

Aumento de espacios en los archivos de gestion y central
Concentrar la informacion til para la Institucion

Archivo
Historico
Valores Secundarios:
Cultural
Histérico
Cientifico

Actualmente la Universidad de Cordoba tiene establecido el Procedimiento de Transferencia Documental
del Archivo de Gestidn al Archivo Central (PGDO-005).

6.5.5.1 Alcance del proceso de transferencias documentales

Este proceso inicia con la identificacién de los expedientes que han cumplido con su tiempo de retencion,
de acuerdo con las TRD vy finaliza con el traslado de los mismos a cada archivo, teniendo en cuenta la

disposicion final.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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6.5.5.2 Actividades a realizar en las Transferencias Documentales

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Actualizar el procedimiento de | Toda vez que se deben incluir las
Transferencia Documental del | transferencias secundarias

1 ; ., )
Archivo de Gestion al Archivo
Central
Adecuar y / o construir | Los espacios asignados actualmente
2 instalaciones para los archivos | para la custodia de los documentos
central e histdrico no son adecuados ni suficientes
Teniendo el espacio adecuado para
3 Implementar las TRD actualizadas | hacer transferencias primarias vy
secundarias
. Teniendo el espacio adecuado para
Elaborar y publicar el plan de . o
4 . hacer transferencias primarias y
transferencias )
secundarias
5 Elaborar el inventario anual de | Actualmente se encuentra
documentos del archivo central desactualizado

6.5.6 Proceso De Disposicion Final

Teniendo en cuenta el tiempo estipulado en cada fase de archivo, como resultado de la valoracién
documental, se procede a su conservacion total, eliminacion, seleccidn por muestreo y/o eliminacién
total.

6.5.6.1 Alcance del proceso de disposicion final

Esta actividad inicia con la seleccidn de series de acuerdo al periodo de retencion estipulado en la TRD
y termina con la disposicién final de los documentos, dependiendo lo estipulado en la TRD.

6.5.6.2 Actividades a realizar en la Disposicion final

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 Aplicar las TRD En' .Ias cuales. se identifica la

actividad a seguir

De acuerdo con la valoracion de los
documentos, asi mismo se estipula
2 Disefiar y aplicar las TVD el tiempo de retencién en cada fase
de archivo y se define su disposicion
final.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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Adquirir software y hardware que | Como mecanismos de conservacion
3 permitan la digitalizacion de | de documentacién de interés

documentos Institucional por su valor histérico,
4 Disefiar e implementar las politicas | cientifico o cultural.

de digitalizacidn de documentos

5.5.7 Proceso De Preservacion A Largo Plazo

La preservacion a largo plazo es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

6.5.7.1 Alcance del proceso de preservacion a largo plazo

El proceso comprende la identificacién de los riesgos que afectan la integridad de la documentacién,
independiente del formato en que se produzcan, hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo
plazo, en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

6.5.7.2 Actividades a realizar en la Preservacion a Largo Plazo

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Se deben tener en cuenta la
Disefiar e implementar el conservacion preventiva, la
1 P conservacion de documentos fisicos
Programa Integrado de . -,
- y analogos y la restauracion de
Conservacion PIC
documentos de valor
Que sea llevado a cabo en forma
anual y permanente, para la
documentacion y las locaciones de
5 Disefiar un plan anual de archivos de gestion, central e
saneamiento ambiental integral | histérico, orientado a poner en
practica labores de desratizacion,
eliminacion de acaros y bacterias y
desinfeccion general
En este proceso se debe tener en
C . cuenta la integridad, autenticidad,
Disenar y aplicar el Programa de | . .
o L. inalterabilidad, acceso,
3 Gestion Electronica de . o ;
Documentos disponibilidad, legalidad,
conservacion y seguridad de Ila
informacion

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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6.5.8 Valoracion

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, de acuerdo con las TRD).

6.5.8.1 Alcance del proceso de valoracion

Este proceso inicia con la planificacion de los documentos para identificar sus valores documentales
hasta su disposicion final.

6.5.8.2 Actividades a realizar en la Valoracion

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Con el fin de identificar los valores
ya sea primario, en la fase activa y
o . semiactiva o secundario en la fase
Disenar e implementar un Plan de | : : .

1 Valoracién Documental inactiva, reﬂe!ado en cada una de las
fases de archivo, para establecer las
cualidades y utilidades de los
documentos.

7 Disefar e implementar las Tablas | Estas seran el resultado de la

de Valoracién Documental valoracion de los documentos.
Este proceso se debe realizar

3 Disefar el Procedimiento de permanentemente en cada fase de

valoracion documental archivo y teniendo en cuenta las
TRD.

6.6 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El proceso de desarrollo e implementacion del PGD en la Universidad de Cérdoba, obedece a un plan
de accién que garantiza el cumplimiento de estrategias tendientes a la organizacion y recuperacion
eficientes y efectivas de la informacidn y estara sustentada en el desarrollo y ejecucion de los programas
durante las vigencias 2019-2021. Se articula con la Politica del Sistema Integral de Gestién de la Calidad
de la Universidad, con el Plan de Desarrollo, al Plan Operativo Institucional, al Plan Anual de Compras
y al Presupuesto 2019 - 2021.

Adicionalmente, el PGD se alinea con el objetivo de calidad “Formular y ejecutar los planes ajustados a
los parametros establecidos por las normas internas y externas aplicables, el resultado de los procesos
de autoevaluacion de programas académicos y las necesidades de los procesos de la Institucion”.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,
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6.6.1 Fases de implementacion del PGD segin el plazo de ejecucion

PLAZOS

2
o

ACTIVIDAD

A corto plazo (2019)

Actualizar y aplicar las Tablas de Retencién Documental

Actualizar el inventario documental del Archivo Central

Actualizar el Registro de Activos de Informacion

Actualizar el esquema de publicacién de la informacion

Presentar el proyecto de adecuacion y construccién de los archivos central e historico
de la Universidad

Adquirir un software especializado en gestion documental

Consolidar la Politica Cero Papel

Actualizar el contenido de la web del Proceso de Gestion Documental

Capacitar a los funcionarios encargados de los archivos de gestion

A corto
plazo

(2020)

Adquirir hardware para digitalizacién de documentos

Establecer plan anual de transferencias primarias

W MNP ONO U1 |ADAWIN (=

Disefar e implementar el Manual de organizacion de archivos de Gestion, que incluya
las historias laborales, historial académico y las historias clinicas.

A mediano
lazo (2021)

Disenar y Aplicar las Tablas de Valoraciéon Documental TVD Fase 1

Disefiar el Procedimiento de valoracion documental

Definir software para digitalizacién de documentos

Establecer plan anual de transferencias primarias

Destinar Archivo central

A mediano

Aplicar las Tablas de Valoracién Documental Fase 2

Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién SIC Fase 1

Crear e implementar la politica de digitalizacion de documentos

Establecer plan anual de transferencias primarias

Disenar y aplicar el Programa de Gestion Electrénica de Documentos Fase 1

A mediano

plazo (2023) |plazo (2022) P

Aplicar las Tablas de Valoracion Documental Fase 3

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC Fase 2

Establecer plan anual de transferencias secundarias

Identificar el patrimonio documental de la Universidad que permita y de origen a
consolidar los archivos histdricos universitarios.

Disefiar y aplicar el Programa de Gestidn Electronica de Documentos Fase 2

plazo
(2024)

A largo

= g A WINFEFOOPDPWNRFR,ODARWN|—=

Aplicar las Tablas de Valoracién Documental Fase 4

N

Disenar y aplicar el Programa de Gestion Electrénica de Documentos Fase 3

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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a8 1 |Disefar y aplicar el Programa de Gestion Electronica de Documentos Fase 4

< ~—

6.6.2 Fases de Implementacion del PGD segtin las etapas de ejecucion

El PGD de la Universidad de Cérdoba se desarrollara en 4 fases dentro de las cuales se encuentra la
elaboracién del Programa; la ejecucion y puesta en marcha; el seguimiento y la fase de mejoramiento.
En este sentido, este documento no puede concebirse como un “documento” que cumpla con un
requisito institucional, sino que debe ser visto como el principal derrotero para el cumplimiento de la
gestion documental en la Universidad, de la cual hace falta mucho por establecer, para el bien
institucional y con relacidn a la normatividad aplicable a nivel nacional, lo que permitira la administracion
adecuada de la informacién, un mecanismo para facilitar la toma de decisiones, el mejoramiento de la
eficiencia administrativa, la disminucion de los riesgos de corrupcion y la preservacion de la memoria
patrimonial institucional, entre otros.

Debido a que la gestion documental es dinamica y cambiante, este proceso debe estar en permanente
articulacion con los planes de desarrollo institucional, el SIGEC, los planes operativos y los objetivos
estratégicos, de acuerdo con las necesidades.

6.6.2.1 Elaboracion

Para la elaboracion de este documento se cumplieron los siguientes prerrequisitos, segun lo establecido
en laley 1712 de 2014 y en el Manual de elaboracion de un Programa de Gestién Documental, publicado
por el Archivo General de la Nacion.

e Seformuld la Politica Documental de la Universidad, la cual se encuentra publicada en el instrumento
PINAR, publicado en el link http://www.unicordoba.edu.co/wp-content/uploads/2018/12/ARCHIVO-
PLANINST.pdf

e Se designd la responsabilidad de la administracién y el control de la gestion documental en la
Institucion, al Proceso de Gestion Documental, acorde con el articulo 10 de la Ley 594 de 2000.

e Se cuenta con un Archivista profesional en el area, segun lo establecido en el Articulo 8 de la Ley
1409 de 2010.

e Se conformd el equipo interdisciplinario para armonizar el PGD con los demas sistemas de gestion
de la Universidad.

e Se tiene un diagndstico del estado actual de la gestion documental institucional, el cual fue plasmado
en el PINAR.

¢ Se tiene conformado el Comité de Archivo Institucional, la cual es la instancia asesora ante la alta
direccion en la Universidad, en materia archivistica y de gestién documental.

Se contemplan las consideraciones de impacto en la gestidon del cambio.
Se tienen elaborados y actualizados los instrumentos archivisticos: cuadro de clasificacion
documental y tabla de retencion.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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6.6.2.2 Ejecucion y puesta en marcha

En esta fase se debe resaltar la trascendencia de la implementacion del PGD, toda vez que esta actividad
no debe ser exclusiva del proceso de Gestion Documental ni de la seccidn de Archivo y Correspondencia.
Es por esta razdn que se debe interactuar con otras areas de la Universidad para lograr eficiencia y
efectividad, mediante estrategias de difusion, sensibilizacion y capacitacion orientadas al logro de
resultados optimos.

Por tal razon, el proceso de Comunicaciones debe disponer de sus acciones tendientes a divulgar en
todas las areas, la metodologia de implementacion del Programa. De igual forma, la Divisidn de Talento
Humano debe coadyuvar con el empoderamiento del proceso a través de estrategias que disminuyan
el impacto a la resistencia al cambio.

Asi mismo, requiere que la Alta Direccién de la Universidad disponga de los recursos pertinentes,
oportunos, adecuados y suficientes para la consecucidon de los objetivos y puesta en marcha de cada
una de las actividades aqui planteadas, puesto que ellas son las minimas requeridas para lograr una
adecuada gestidon documental en una Institucién del tamano de la Universidad de Cérdoba.

6.6.2.3 Seguimiento

Con el fin de garantizar el cumplimiento de las actividades planteadas, se realizara seguimiento periédico
a través de revisiones realizadas en el comité de archivo; revisiones al POA del proceso gestion
Documental, dado que alli se contemplaron actividades definidas en el PGD; como Ultima instancia, en
caso de persistir los incumplimientos, se notificara a la Unidad de Control Interno, para que como
proceso de seguimiento y control, tomen las medidas pertinentes que permitan afianzar su
cumplimiento.

6.6.2.4 Mejora

La finalidad de esta es lograr un optimo cumplimiento del objetivo del Programa, por medio de la
permanente evaluacion y actualizacidn del proceso y la toma de acciones pertinentes cada vez que este
lo requiera.

Por tanto, se debe garantizar la continuidad del equipo de trabajo interdisciplinario, verificar la
funcionalidad de los documentos que se generen y su actualizacién cada vez que sea necesario, dar
continuidad a la metodologia de implementacion y seguimiento y lograr el perfeccionamiento de los
procedimientos establecidos y la disminucién de los riesgos.

6.7 PROGRAMAS ESPECIFICOS

De acuerdo con el diagndstico establecido en el Plan institucional de archivos (PINAR), se identificaron
las siguientes necesidades de implementacion de programas especificos de acuerdo con los
requerimientos de gestién documental en la Universidad de Cérdoba:

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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6.7.1 Programa de documentos vitales o esenciales

ASPECTO DESCRIPCION

Teniendo en cuenta la mision de la Universidad, se debe
garantizar la preservacion y conservaciéon de la informacion
contenida en documentos de valor institucional, cientifico, cultural
y patrimonial, con el fin de recuperarla en caso de emergencias.
oo Identificar, evaluar y proteger los documentos misionales de la
Objetivo Universidad y de caracter histérico.

Justificacion

Enfocado a expedientes académicos, historias laborales, historias
clinicas, actos administrativos e investigaciones.

Ley General de Archivos

Lineamientos Normas técnicas de gestion del riesgo

Normas técnicas de seguridad de la Informacion

. Establece el plan

. Identificar los documentos esenciales de acuerdo con las TVD y
Metodologia las TRD

. Definir la forma de intervencion de la documentacion

. Establecer la ubicacion fisica de los documentos

. Humanos

. Fisicos

. Econdmicos

. Tecnoldgicos

. Proceso de Gestién Documental

Responsables . Proceso de Gestién del desarrollo tecnoldgico

. Unidad de Planeacién y Desarrollo

Alcance

Recursos

6.7.2 Programa de capacitacion en gestion documental

ASPECTO DESCRIPCION

El talento humano de la Universidad debe estar en permanente
actualizacion en gestion documental, de acuerdo con la
Justificacion normatividad actualizada y debido a que todos los funcionarios
administran documentos fisicos y electrénicos como consecuencia
del desempeno de sus funciones.

Fortalecer los conocimientos y desarrollar competencias
necesarias en gestion documental, enfatizando en la

Objetivo responsabilidad que tienen los funcionarios publicos con los
documentos producidos en el ejercicio de sus funciones.
Enfocado a docentes, funcionarios y contratistas, y orientado a
fortalecer los conocimientos en normatividad archivistica,
Alcance s ! . s
organizacion de archivo de gestion, aplicacion de las TRD,
transferencias primarias y politica cero papel.
Lineamientos Normatividad vigente en gestién documental
Metodologia . Establecer el plan semestral de capacitacion

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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. Divulgar el cronograma

. Realizar seguimiento y control

. Evaluar el impacto de las capacitaciones

. Establecer planes de mejoramiento necesarios

. Humanos

. Fisicos

. Econdmicos

. Tecnoldgicos

. Proceso de Gestion Documental

. Proceso de Gestion del desarrollo del Talento Humano

Recursos

Responsables

6.7.3 Programa de construccion del archivo histérico

ASPECTO DESCRIPCION

Es impostergable la construccién de instalaciones para la
conservacion de los documentos valorados como histéricos, en la
Universidad. Se requiere un espacio adecuado con todas las
Justificacion normas técnicas para este tipo de espacios, que garanticen la
conservacion y preservacion de los documentos. Adicionalmente,
se requiere la realizacién de las transferencias documentales
secundarias, desde el archivo central.

Construir un espacio para el establecimiento del archivo historico
de la Universidad, adecuado con las normas técnicas aplicables

Objetivo . : . .
vigentes que garanticen la preservacion y conservacion de los
documentos.

Inicia con el disefo de las instalaciones hasta la adecuacion de

Alcance

los espacios donde se dispondra la documentacion historica
Normatividad vigente en gestion documental
Normas técnicas vigentes en construccion

Lineamientos

Metodologia La definida por la Unidad de Planeacién y Desarrollo
. Financieros
Recursos . Fisicos
. Humanos
. Técnicos
Responsables . Unidad de Planeacion y Desarrollo

6.8 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD

El PGD de la Universidad de Cérdoba se encuentra articulado con los Objetivos del Sistema Integral de
Gestion de la Calidad, el Plan Institucional de Archivo (PINAR), el Plan de Gobierno, Modelo Estandar
de Control Interno MECI y Plan Anual de Adquisiciones.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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UNIVERSIDAD DE CORDOBA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

7. EVALUACION DEL PROGRAMA

Se evaluara el cumplimiento del programa a través de los seguimientos periddicos realizados al POA del
proceso gestion Documental, dado que alli se incluyeron actividades contempladas en el PGD; de igual
manera se realizara a través de revisiones realizadas en el comité de archivo.

actividades del
plan de trabajo.

Cumplimiento de
actividades del

sl LG Periodicidad de
intervencion Meta Indicador Formula medicién
(Actividad)
Cumplimiento de 100% Porcentaje de Actividades del Anual

plan de trabajo
ejecutadas en el

periodo/
Actividades del
plan de trabajo

plan de trabajo.

8. RECURSOS

% Recursos humanos:
Asesores en la implementacion del programa.
Equipo de mejora del proceso gestién documental.

+» Recursos financieros:

Requeridos para la adecuacién del archivo central e histdrico y el disefio de las Tablas de Valoracion
Documental TVD .

% Recursos tecnoldgicos:

Equipos de cédmputo, plataforma de la institucién, locaciones (auditorios, aulas, consultorios, oficinas,
espacios abiertos), recursos audiovisuales.

9. CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION No DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
e Actualizacion del plan de trabajo
e Actualizacion de tipo y tamafio de letra
1 e Inclusidén de marco de referencia, responsabilidades, 12/06/2013
evaluacion del programa y recursos.

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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10.ANEXOS
10.1. PLAN DE TRABAJO
No. | ACTIVIDAD | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 RESPONSABLE
Actualizar vy Proceso de Gestion
aplicar las Documental
1 | Tablas de
Retencion
Documental
Actualizar el Proceso de Gestion
inventario Documental
2 | documental
del  Archivo
Central
Actualizar el Proceso de Gestion
3 Registro de Documental
Activos de
Informacion
Actualizar el Proceso de Gestidn
esquema de Documental
4 .,
publicacion de
la informacion
Presentar el Proceso de Gestion
proyecto de Documental
adecuacién vy
construccion
5 | de los
archivos
central e
histérico de la
Universidad
Adquirir ~ un Proceso de Gestidn
software de Desarrollo
6 | especializado Tecnoldgico
en gestion
documental
Proceso de Gestion
7 Consolidar la Documental
Politica Cero Proceso de
Papel Comunicaciones
Proceso de Gestion
8 | Actualizar el Documental
contenido de

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
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la web del Proceso de
Proceso de Comunicaciones
Gestion
Documental

Capacitar a los
9 | funcionarios

Proceso de Gestion
Documental

Proceso de Gestion
y Desarrollo del

hardware para
1 | digitalizacién
de
documentos

encargados de Talento Humano
los  archivos

de gestién

Adquirir Proceso de Gestion

de Desarrollo
Tecnoldgico

Establecer
plan anual de

Proceso de Gestion
Documental

2 .
transferencias
primarias
Disenar e Proceso de Gestion
implementar Documental
el Manual de
organizacion
de archivos de
Gestidon, que
3 | incluya las
historias
laborales,
historial
académico y
las  historias
clinicas.
Equipo
Disenar y interdisciplinario
Aplicar las conformado por
Tablas de profesionales  de
1 | Valoracién Secretaria General,
Documental Talento  Humano,
TVD Fase 1 Juridica,  Gestidn
Documental, entre
otros
5 Disenar el Proceso de Gestidn

Procedimiento

Documental

"Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio
web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente”.,




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
OGDO-004
VERSION: 02
EMISION:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

24/08/2021
PAGINA
30 DE 32

de valoracion

documental
Definir Proceso de Gestion
software para Documental -
digitalizacion Proceso Desarrollo
de Tecnoldgico
documentos
Establecer Proceso de Gestion
plan anual de Documental
transferencias
primarias
Proceso de Gestion
Destinar Documental -
Archivo Unidad de
central Planeacion y
Desarrollo
Tecnoldgico
Aplicar las
Tablas de Proceso de Gestion
Valoracion Documental
Documental
Fase 2
Disenar e Proceso de Gestion
implementar Documental,

el Sistema
Integrado de

Division del Talento
Humano, Unidad de
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