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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Universidad del Cauca, presenta su Programa de Gestion Documental — PGD, como un
instrumento archivistico que brinda los lineamientos en materia de planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion, mediante la articulacion con los procesos de gestion documental y permite cumplir con
los requisitos legales y reglamentarios establecidos en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”,
la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, Titulo II Articulo 15. Programa de Gestion Documental.

V- Gestion de Documentos, Articulos 2.8.2.5.1. Ambito de Aplicacion al 2.8.2.5.15 Armonizacién
con otros Sistemas Administrativos y de Gestion, Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” sefialan la responsabilidad
de las Entidades Publicas de llevar a cabo una adecuada Gestion Documental.

La implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD, le permite a la Universidad del
Cauca el mejoramiento de los procesos de gestion documental.

Para tal efecto, la Universidad del Cauca, mediante Resolucion Rectoral No. R-224 del 11 de mayo
del 2004, deroga la Resolucion No. 015 del 23 de enero de 1998 que crea el Consejo de Archivos de
la Universidad del Cauca, como organismo que se encarga de coordinar y dirigir la reorganizacion
del Archivo administrativo en la Universidad del Cauca, para lo cual establece en su articulo tercero:

“El Comité de Archivos de la Universidad del Cauca, cumpliré con las siguientes funciones”:
1. Recomendar politicas en materia de archivos para la Universidad del Cauca.

2. Direccionar y coordinar los planes, programas y proyectos que en materia de archivos pueda
adelantar la Universidad del Cauca.

3. Evaluar y Controlar los planes, programas y proyectos formulados sobre la materia.

El Programa de Gestion Documental- PGD, busca incorporar el uso de nuevas tecnologias y soportes
que implementen procesos y principios archivisticos, aplicando las directrices establecidas por la
Normatividad Archivistica expedida por el Congreso y el Archivo General de la Nacion, de tal manera
que su implementacion sea a corto plazo para el afio 2025, a mediano plazo para el afio 2026 y a largo
plazo para afio el 2027.
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1.1 ALCANCE

El programa de Gestion Documental- PGD se encuentra articulado con los requerimientos normativos
por el Congreso, el Archivo General de la Nacion, y el Plan Institucional de Archivos PINAR,
formulado para alcanzar las metas de la Entidad en materia de Gestion Documental a corto, mediano
y largo plazo.

Para ejecutar lo establecido en este documento, el Area de Gestion Documental en coordinacién con
el Comité de Archivos, seran los responsables de la implementacion y seguimiento del Programa de
Gestion Documental PGD y de esta manera todas las dependencias se articulan en las diferentes
actividades en cumplimiento de las acciones establecidas, las cuales seran objeto de seguimiento y
planes de mejoramiento por parte de la Oficina de Control Interno.

En esta medida, se inicia con la planeacién de los documentos durante su ciclo de vida, en
cumplimiento con el contexto legal, funcional y técnico y finaliza con la distribucion de las
comunicaciones a los responsables (Mensajeros) para que sigan su tramite correspondiente.

1.2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO
Dirigido a todos los servidores publicos: Administrativos, docentes y contratistas de la Universidad

del Cauca, encargados de recibir y producir documentos en facultad de sus funciones.

1.3 OBJETIVO GENERAL
Formular, ejecutar y fortalecer las acciones que permitan controlar la documentacion a corto, mediano

y largo plazo en desarrollo de los procesos archivisticos, garantizando el desarrollo de los procesos
de la gestion documental e implementando los estandares, politicas y normatividad vigente; y de esta

manera garantizar la conservacion de la memoria institucional.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de Gestion de la
Entidad.

e Proponer soluciones que permitan el buen uso de la informacion, tanto fisica como digital.

e Fortalecer el uso de las Tablas de Retencion Documental (TRD), dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

e Fortalecer y determinar las acciones de mejoramiento en materia a la organizacion del acervo
documental, acorde con los principios archivisticos y lineamientos de programas de

=
(@)
icontec

SC.-CER 450832

conservacion preventiva.




- -
) 57

Proceso Estratégico
Gestién Documental
Planeacién, Produccion, Distribucion y Tramite de documentos

Caodigo: PA-GA-2.1.1-OD-2 | Versién: 2 | Fecha de Actualizacion: 20-12-2024

2. REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PGD
2.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Este Programa se formula, se aprueba, publica y ejecuta con el cumplimiento de la normatividad

vigente del Archivo General de la Nacion.

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

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.”

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

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

Decreto Unico 1080 del 2015 en su Articulo 2.8.2.5.10. “Obligatoriedad del Programa
Gestion Documental. Todas las entidades del Estado deben formular el Programa de Gestion
Documental.

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 numero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 491 de 2020 — Presidencia de la republica “Por el cual se adoptan medidas de
urgencia para garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte de las
autoridades publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de
prestacion de servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia
Econdmica,” Art. 11.

Decreto 1287 de 2020 “Por la cual reglamenta el Decreto legislativo 491 del 28 de marzo de
2020 en lo relacionado con la seguridad de documentos firmados durante el trabajo en casa,
en el marco de la emergencia sanitaria”.

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.

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 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8 y los literales 5 y 6 del articulo 12
del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de documentos de
valor historico al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales de los entes
territoriales.

Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”
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e Acuerdo Superior 074 de 2020, por el cual se adopta la politica de gestion documental de la
Universidad del Cauca.

e Circular AGN 01 de 2020 “Establece lineamientos para la gestion de expedientes y
comunicaciones oficiales”. Igualmente, la normatividad interna en materia de gestion
documental emanada por la Universidad del Cauca.

e Resolucion Rectoral 253 de 2020 “Por lo cual se obtienen lineamientos en materia de gestion
documental, en concordancia con el estado de emergencia en todo el territorio nacional como
consecuencia de la pandemia generada por el Covid-19”.

e Resolucion Rectoral 515 de 2020 “Por la cual se establece el procedimiento para la
reconstruccion de la informacion generada durante el trabajo en casa, en el marco de la
emergencia sanitaria”.

e Resolucion Rectoral 1299 de 2024. Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral R-224 de
11 de mayo de 2004 que crea el comité de Archivo de la Universidad del Cauca

e Mapa de procesos: http://www.unicauca.edu.co/prlvmen/subprocesos/mapa-de-procesos.

2.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Se hace necesario asignar anualmente presupuesto para el desarrollo, armonizacion, operatividad,
mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental de la Institucion, financiado con el
presupuesto de funcionamiento asignado para la Secretaria General y su Area de Gestion Documental
y por medio de proyectos de inversion el cual se encuentra adelantando el Area de Gestion
Documental con la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional. El Area de Gestion Documental
debera velar por la adecuada inversion de estos recursos.

2.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La Universidad del Cauca, conforma la siguiente estructura para el desarrollo de los procesos del
programa de gestion documental -PGD

El Comité Institucional de Archivo: como organismo, adscrito a la Secretaria General de la
Universidad del Cauca, se encargara de direccionar, coordinar y controlar la funcion archivistica en
la Institucion.

La Secretaria General y su Area de Gestion Documental: es responsable de coordinar y realizar los
seguimientos correspondientes a las actividades establecidas en el PGD.

Division de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones: Se encargara de fomentar
herramientas que permitan transferir y conservar la informacion de la Institucion, asi mismo adoptara

la tecnologia apropiada en materia de archivos electronicos.

Oficina de control Interno: velara porque todas las dependencias cumplan desde sus competencias
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El area de Gestion documental, sera encargada de velar por la implementacion y correcta ejecucion
de los procesos, actividades y procedimientos propuestos en el programa de gestion documental. Para
ello cuenta con un equipo de trabajo conformado por personal calificado, dispuesto a garantizar
seguimiento y mejora continua en las responsabilidades archivisticas.

- Personal de Planta:

- Un (1) Profesional en ciencias de la informaciéon y la documentacion, bibliotecologia y
archivistica, Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo

- Personal de apoyo vinculado mediante el presupuesto de gastos de funcionamiento, por
(OPS):

- Un (1) Administrador de Empresas

- Un (1) Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo, técnico en Organizacion de archivos

- Dos (2) Técnicos en Organizacion de archivos

- Personal de apoyo, vinculado mediante proyecto de inversion:

- Cuatro (4) Tecnodlogos en gestion documental

2.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La Universidad del Cauca, en armonizacion con la Division de Tecnologias de la Informacion y de
las Comunicaciones, adoptard herramientas, aplicativos, programas y sistemas afines que permitan
transferir y utilizar informacion de manera eficiente para la cobertura de requerimientos y necesidades
con el fin de obtener los resultados esperados, uno de ellos es el sistema SAIA, del cual se estara
implementado el mdédulo de Gestion y Correspondencia, Gestion de Documentos y Gestion de
PQRSF.

2.5 GESTION DEL CAMBIO

El Area de Gestion Documental, en articulacion con el Area de Gestion del Talento Humano y la
Division de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, debera trabajar de manera
coordinada en la implementacién de estrategias que promuevan la comprension, apropiacion y
desarrollo adecuado de los procesos archivisticos en todas las dependencias académico-
administrativas de la entidad.

Para ello, se propone:

e Disefiar y elaborar material de apoyo (folletos, videos, presentaciones, entre otros), que
contenga informacion clara, concreta y especifica sobre los procesos archivisticos. Este
material debe incluir la ubicacion de los instructivos que amplian los conceptos y orientan
sobre las actividades a desarrollar segiin cada proceso.

e Producir un video de induccioén, liderado por la Division de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, orientado a la organizacion documental. Este video debe facilitar la
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comprension de los procedimientos y servir como guia para el personal responsable de la
gestion documental en las distintas areas.

e Desarrollar campaiias internas que incentiven y sensibilicen al personal sobre la importancia
del orden, la organizacion y el manejo adecuado de los documentos y procesos archivisticos,
como parte integral de la mejora continua institucional.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Universidad del Cauca, a continuacion, presenta las estrategias de formulacion e implementacion
por cada proceso de gestion documental, acordes con el Decreto sector cultura 1080 de 2015 articulo
2.8.2.5.10 y Acuerdo 001 de 2024, las cuales son producto del analisis de las necesidades de la
Institucion, teniendo en cuenta los requerimientos normativos, administrativos, técnicos,

archivisticos, tecnologicos, estandares de buenas practicas y gestion de informacion.

El proceso de gestion lo integran los siguientes procedimientos técnicos que se describen a
continuacion y como se implementaran en la Universidad del Cauca:

3.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Planear documentos en cumplimiento de las funciones y actividades para el logro de los objetivos
Definicion institucionales, atendiendo estandares, politicas y normatividad vigente, con el fin de contribuir a la
conservacion de la memoria institucional.

Tendra alcance en todas las areas académico administrativas, iniciando con la elaboracién y aprobacion

Alcance .
del programa de gestion documental.

- Actualizar los instrumentos archivisticos existentes

- Verificar los instrumentos archivisticos que falta por implementar y empezar a recopilar la
normativa e informacion que apoye en la formulacion de los mismos.

- Mantener actualizadas las tablas de retencion.

Actividades - Desarrollar los programas especificos a que haya lugar en la entidad.

- Actualizar los instructivos de gestion documental.

- Gestionar o asegurar los recursos necesarios para la ejecucion de las metas planteadas en el
programa de gestion documental

- Desarrollar actividades para la organizacion de fondos acumulados.

- Politica de Gestion Documental

Procedimientos - Tablas de Retencion Documental

- los instructivos archivisticos

- Manual de Gestion Documental
- Plan Institucional de Archivo - PINAR

Documentos . .
- Politica de Gestion Documental

Relacionados - Tablas de Retencion Documental

- Mapa de procesos

SC.-CER 450832
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- Plataforma estratégica LVMEN

Programas
Especificos
Relacionados

- Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.

3.2 PLANEACION

DOCUMENTAL

Definicion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el Sistema de Gestion Documental.

Objetivo

Planear documentos atendiendo estandares, politicas y normatividad vigente, con el fin de contribuir a
la conservacion de la memoria institucional.

Alcance

Inicia con la planeacion de los documentos cumpliendo con el contexto legal, funcional y técnico,
finaliza en la distribucion de las comunicaciones a los responsables (Mensajeros) para que continue su
tramite.

Actividades

. Planear documentos cumpliendo con el contexto legal, funcional y técnico.

. Definir los metadatos minimos de los documentos electronicos de archivo, cuando haya lugar.

. Aplicar el instructivo de Planeacion, produccion, distribucion y tramite de documentos, para la
elaboracion de actas, acuerdos, certificaciones, circulares, informes, planes y demds comunicaciones
oficiales.

Monitoreo y evaluacion de resultados, mediante indicadores de gestion que permitan medir avances,
identificar riesgos y proponer mejoras.

Procedimientos

- Manual de Gestion Documental
- Politica de Gestion Documental

- Tablas de Retencion Documental
- los instructivos archivisticos

Documentos
Relacionados

- Manual de Gestion Documental

- Plan Institucional de Archivo - PINAR
- Politica de Gestion Documental

- Tablas de Retencion Documental

- el mapa de procesos

- laplataforma estratégica LVMEN

Programas
Especificos
Relacionados

- Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.

3.3 PRODUCCION

DOCUMENTAL

Definicion

Establece las caracteristicas de los documentos que se produciran como resultado de los procesos de la
Institucion, donde se tiene en cuenta los aspectos administrativos, legal y técnico para la creacion, disefio
de formatos, formas, normalizaciéon de la produccion documental, definicion de las tipologias
documentales, y definicion de niimero de ejemplares de un mismo documento, para ello se debe tener
en cuenta los valores primarios y secundarios y el ciclo vital del documento donde va articulado con el
Programa de Gestion de Calidad.

Objetivo

Generar documentos en cumplimiento de las funciones y actividades para el logro de los objetivos
institucionales, atendiendo estandares, politicas y normatividad vigente, con el fin de contribuir a la
conservacion de la memoria institucional.

Alcance

Inicia con la produccion de documentos, cumpliendo con el contexto legal, funcional y técnico, finaliza
en la distribucion de las comunicaciones a los responsables (Mensajeros) para que contintie su tramite.

SC.-CER 450832




Planeacién, Produccion, Distribucion y Tramite de documentos

Proceso Estratégico
Gestién Documental

Codigo: PA-GA-2.1.1-OD-2 |

Version: 2 | Fecha de Actualizacion: 20-12-2024

- Definir las condiciones diplomaticas, el formato de preservacion, el soporte, las técnicas de
impresion, tipo de tintas, calidad de papel y condiciones requeridas para la elaboracion de los
documentos de archivo, cumpliendo con los requisitos y caracteristicas minimas del decreto
2609 de 2012.

- Diligenciar los formatos, deben tenerse en cuenta las instrucciones dadas por la entidad.

- La estructura de los documentos se debera hacer acorde a los lineamientos establecidos en el
Instructivo para la Elaboracion, Organizacion y Administracion de Archivos de Gestion de la

Actividades Universidad del Cauca.

- La produccion de documentos debera corresponder a las series, sub series documentales
establecidas en la Tabla de Retencion Documental.

- Aplicar mejores practicas en tecnologias de la informacion que sirvan de ayuda para el registro
de la informacion.

- Generar una politica de seguridad de la informacién, la cual consiste en disefiar
procedimientos, métodos y técnicas a proveer condiciones seguras y confiables que garanticen
no perder informacion.

- Manual de Gestiéon Documental

Procedimientos - Politica de Gestiéon Documental
-  Tablas de Retencion Documental
Documentos - Instructivos de planeacion, produccion, distribucion y tramite de documentos
Relacionados - Programa de Gestion Documental
Programas - Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.
Especificos - Programa de Gestion de documentos electronicos
Relacionados
3.4 GESTION Y TRAMITE
Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
Definicién distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.
Inicia con la recepcion de las comunicaciones internas y externas de la entidad,
Alcance posteriormente se radican y se distribuyen al area o funcionario correspondiente para que se
contintie con el tramite oportunamente.
Actividades Acciones a desarrollar Cargo Punto de Control
Responsable

Recoleccion y distribucion

- Recoge y radica en el
formato PA-GA-2.1.1-

FOR-1
- Recepciona por medio de los
canales establecidos por la Documento producido PA-
Universidad del Cauca las GA-2.1.1-FOR1 Entrega de
comunicaciones. . correspondencia, firmado por
- Distribuir y entregar Mensajero el interesado a quien va
documentos al destinatario dirigida la  comunicacion
correspondiente por medio Institucional

de la Planilla de
correspondencia  (PA-GA-
2.1.1-FOR-1  Entrega de
correspondencia.xlsx)
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Recibe las comunicaciones
externas e internas de la
Universidad del Cauca.

Nota 6: El técnico
administrativo en el
momento de recibir la
documentacion debe tener en

- Identificar la oficina segun
la codificacion del
organigrama institucional.

- Serie y subsidie de la tabla
de retencion documental que
identifica el asunto del
oficio.

- Fecha, debe estar entre la
fecha  estipulada  para
entrega.

Radica las comunicaciones
internas y externas.

cuenta las siguientes - )
indicaciones: - Identifica a quién se va a o
. dirigir la  comunicacién Téenico
Nota _7’ En caso de no donde se escribiri en Administrativo Documento Radicado
cumplir con uno de los mayuscula sostenida los Ventanilla
requisitos mencionados Y - Unica
anteriormente, la nombres y apellidos y en
. g . mayuscula inicial el cargo.
comunicacion sera devuelta a Y &
su lugar de origen. - Asunto.
Nota 8: Las comunicaciones - Identificar 'y  verificar
institucionales no deben ser Anexos  de las
comunicaciones.
entregadas con una fecha de .
‘s , - Identificar el nombre e
elaboracion mayor a 3 dias. . .
inicial del apellido de Ia
persona que elabord la
comunicacion.
Técnico . .. .
. . Técnico Administrativo
Administrativo

Formatos: PA-GA-2.1.1-FOR-1 . verifica el aplicativo de
. Ventanilla . ..
Entrega de correspondencia . registro diario de
unica .
correspondencia

Procedimientos

- Manual de Gestion Documental
- Politica de Gestion Documental
Tablas de Retencion Documental

Documentos Relacionados

- Instructivos de planeacion, produccion, distribucion y tramite de documentos
- Programa de Gestion Documental

Programas Especificos
Relacionados

- Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.
- Programa de Gestion de documentos electronicos.
- Programa de Documentos Especiales

3.5 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion

Definicion . . . o
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
Identificar, agrupar y archivar documentos producidos y/o recibidos por las dependencias
Objetivo académico administrativas, de acuerdo a las tablas de retencién documental (TRD) y ordenar los

documentos con respecto a las series, subseries y tipos documentales, establecidas para cada una
de ellas, siguiendo la secuencia natural en la que se realizo el tramite que los produjo.

Aplica para los documentos producidos y recibidos en todas las areas de la entidad.
Incluye todo el procedimiento de clasificacion, depuracion, foliacion,
Alcance organizacion, almacenamiento y custodia de los documentos, segun las tablas de
retencion documental — TRD, politica de gestion documental, manual de gestion
documental y las normas técnicas de archivo - AGN, siendo cada dependencia
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responsable su archivo  de gestion.

- Identificar las series y subseries documentales de la Tabla de Retencion Documental
TRD, creadas para las unidades administrativas en el gjercicio de sus funciones.

- Clasificar los expedientes de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental TRD y
se debe ordenar siguiendo los criterios establecidos. Se realizard de acuerdo a la
normatividad archivistica vigente y la aplicacion del Programa de gestion documental
de la Institucion y a los instructivos establecidos para tal fin.

La Organizacion comprende tres actividades fundamentales:

Clasificacion: Consiste en agrupar los documentos acordes a las series y subseries establecidas
. en la Tabla de Retencion Documental, las series documentales tienen una clasificacion inica en

Actividades toda la Universidad del Cauca.

Ordenacion: Comienza donde ha terminado la Clasificacion, debe aplicarse los principios de

procedencia y orden original, lo cual busca mantener la organizacion de la documentacion

respetando su origen y ordenacion sin alterar la secuencia del tramite.

Descripcion: El tltimo ciclo en el proceso de organizacion documental, donde se analiza la

documentacion para determinar sus caracteristicas internas y externas, con el objetivo de

elaborar los instrumentos descriptivos (indice, rétulo, guia, inventario, entre otros), que faciliten

la localizacion y entrega oportuna de la informacion.

- Manual de Gestiéon Documental

- Politica de Gestiéon Documental

Procedimientos - Tablas de Retencion Documental

- los instructivos archivisticos

- Manual de Gestion Documental

- Plan Institucional de Archivo - PINAR

Documentos - Politica de Gestiéon Documental
Relacionados - Tablas de Retencion Documental

- Estructura organica

- Plataforma estratégica LVMEN

- Programa de gestion de documentos electronicos

Programas Especificos - Programa de documentos vitales o esenciales
Relacionados - Programa de archivos descentralizados
- Programa de documentos especiales

3.6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Definicion

Remision de los documentos del archivo de gestion al Central (Transferencia Primaria), y de este al
histérico (Transferencia Secundaria), de conformidad con las Tablas de Retencion y de Valoracion
Documental vigentes.

Alcance

Inicia con la entrega de la documentacion debidamente organizada, por parte de las dependencias, al
archivo central (transferencia primaria), finaliza con el traslado de la documentacion del archivo central
al histdrico (transferencia secundaria), atendiendo los tiempos de retencién en las TRD de los
documentos que son considerados de conservacion permanente.

Actividades

- Revision sobre aplicacion de la Tabla de Retencion Documental — T.R.D. de acuerdo a las
Series y Subseries de la oficina productora.

- Clasificar la informacion que cumplié su tiempo de retencion en el archivo de gestion o central,
segun lo estipulado en la tabla de retencion-oficinas productoras.

SC.-CER 450832




Planeacién, Produccion, Distribucion y Tramite de documentos

Proceso Estratégico
Gestién Documental

Codigo: PA-GA-2.1.1-OD-2 |

Version: 2 | Fecha de Actualizacion: 20-12-2024

Aplicar los procesos técnicos archivisticos descritos en el procedimiento de transferencias
documentales (preparacion fisica de la documentacion, limpieza de la documentacion,
eliminacién de material metalico, clasificacion, revision y foliacion, descripcion a unidades
de conservacion (carpetas, cajas)- oficinas productoras.

Diligenciar correctamente el formato Ginico documental — FUID, donde se describen aspectos
como: entidad productora, unidad administrativa, oficina responsable, codigo y nombre de la
serie y subseries documentales, unidad de conservacion, nimero de folio y observaciones.
D PA-GA-2.1.1-FOR-5 Transferencias primarias y secundarias de archivo.xls. oficinas
productoras.

Verificar que la informacion relacionada en el formato de transferencia documental coincida
con la recibida fisica o digitalmente. Equipo Area de Gestién Documental.

Para la fecha indicada en el cronograma de transferencias primarias de archivo, un servidor
piblico o contratista adscrito al Area de Gestion Documental verificara el cumplimiento de
organizacion de los expedientes acorde con los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental y en las Tablas de Retencion Documental para cada unidad académica y
administrativa de la Universidad del cauca.

Una vez revisada la transferencia documental se realizaran las observaciones a las que haya
lugar para ser corregidas en un tiempo maximo de 15 dias, o se dara visto bueno para proceder
a transferir al Archivo Central.

Promover una cultura de acceso y consulta a los documentos publicos, garantizando la
transparencia y el cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014.

Manual de Gestion Documental
Politica de Gestion Documental

Procedimientos _ .
- Plan Institucional de Archivo - PINAR
- laplataforma estratégica LVMEN
-  Tablas de Retencion Documental
Documentos ] ) =) .
. - los instructivos archivisticos
Relacionados ]
- Inventarios Documentales
- Programa de gestion de documentos electronicos
Programas . .
) - Programa de documentos vitales o esenciales
Especificos . .
A - Programa de archivos descentralizados
Relacionados .
Programa de documentos especiales
3.7 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
Definicion permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en
las tablas de valoracion documental.
Inicia con la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, para su conservacion temporal,
Alcance permanente o eliminacion, de acuerdo a lo establecido en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental.
- Establecer la metodologia, técnicas y plan de trabajo para la conservacion total, la seleccion y
la digitalizacion de la documentacion producida o recibida por la Institucion.
- Identificar la informacion que ya cumplid el tiempo de retencion documental en el archivo
central y para la cual se establecio que la disposicion final es la eliminacion.
Actividades - Apoyarse en los procesos archivisticos, para la correcta seleccidn, conservacion y eliminacion

analoga, electronica o digital de los documentos para garantizar la integridad y preservacion
de la informacion.

Eliminar los documentos que hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en las tablas de
retencion documental — TRD. - Area de Gestion Documental

SC.-CER 450832



http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PA-GA-2.1.1-FOR-5%20Transferencias%20primarias%20y%20secundarias%20de%20archivo_0.xls

Planeacién, Produccion, Distribucion y Tramite de documentos

Proceso Estratégico
Gestién Documental

Codigo: PA-GA-2.1.1-OD-2 |

Version: 2 | Fecha de Actualizacion: 20-12-2024

Establecer en el programa especifico de Reprografia, que método se va a utilizar para los
documentos cuyo tiempo de retencion es: conservacion total

Manual de Gestiéon Documental
Politica de Gestidon Documental

Procedimientos - Plan Institucional de Archivo - PINAR
- Plataforma estratégica LVMEN
-  Tablas de Retencion Documental
Documentos . . o,
. - los instructivos archivisticos
Relacionados - inventarios documentales
Programas - Programa de documentos especiales
Especificos - Programa de reprografia
Relacionados - Programa de gestion de documentos electronicos

3.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su

Definicion . . . . . . .
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
Inicia con la formulaciéon del sistema integrado de conservacion — SIC, su componente plan de
Al conservacion documental, el cual aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o andlogos
cance y termina con el componente plan de preservacion digital a largo plazo, aplica a documentos digitales
y/o electrénicos de archivo.

- Formular e implementar el sistema integrado de conservacion — SIC.

- Formular y desarrollar el componente Plan de conservacion Documental, con sus programas
que establecen acciones a corto, mediano y largo plazo de acuerdo a la valoracion de los
documentos y su ciclo vital, aplicando estrategias de mejora continua.

- Formular y desarrollar el componente Plan de preservacion digital a largo plazo, que define

Actividades acciones a corto, mediano y largo plazo con el fin implementar programas, estrategias,
procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y
disponibilidad a través del tiempo. Division de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

- Manual de Gestiéon Documental

Procedimientos - Politica de Gestion Documental

- Sistema integrado de conservacion - SIC

Documentos - Programa de Gestion Documental — PGD

Relacionados - Sistema Integrado de Conservacion - SIC

- Programa de reprografia

Programas - Programa de documentos vitales o esenciales

Especificos - Programa de documentos especiales

Relacionados - Programa de archivos descentralizados

Programa de gestion de documentos electronicos

3.9 VALORACION DOCUMENTAL

Definicion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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).
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Inicia con la planeacion de los documentos y termina con valoracion para determinar los valores
Al primarios (administrativo, juridico legal, fiscal, contable y técnico) y secundarios (historico, cientifico
cance . . . .
y cultural) con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final, eliminacién o conservacion temporal o definitiva.

- Contar con el idoneo (equipo interdisciplinario conformado por: un archivista, abogado,
historiador, restaurador, y un antrop6logo) para realizar el proceso de valoracion de la
documentacion producida y recibida por la entidad.

- Realizar el proceso de valoracion con el fin de determinar los valores primarios
(administrativo, juridico legal, fiscal, contable y técnico), o secundario (historico, cientifico y

.. cultural) que puedan tener los documentos producido y recibidos por la entidad, para definir
Actividades . . .. . ;
su permanencia en las fases del archivo, acorde a la normatividad archivistica aplicable.

- Determinar los plazos de retencion y disposicion final de los documentos, de acuerdo a su
valor primario o secundario.

- Establecer el plan de conservacion documental y plan de preservacion digital a largo plazo,
con el proposito de adoptar medidas técnicas que garanticen la disponibilidad de los
documentos fisicos y digitales en el tiempo.

- Manual de Gestiéon Documental

Procedimientos - Politica de Gestiéon Documental
- los instructivos archivisticos
- Tablas de Retencion Documental
Documentos - Tablas de Valoracion Documental
Relacionados - Sistema integrado de conservacion
- Banco terminolégico de series y subseries documentales
- Programa de reprografia
Programas ) .
, - Programa de documentos vitales o esenciales
Especificos .
. - Programa de documentos especiales
Relacionados -
- Programa de documentos electrénicos

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La Universidad del Cauca, implementara su programa de Gestion Documental, de conformidad con
lo establecido en el cronograma a corto, mediano y largo plazo, el cual sera regulado por el Area de
Gestion documental, orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de gestion
documental armonizado con un plan estratégico, plan de accidon y seguimiento, control y mejora.

4.1. Fase de elaboracion.

La Responsabilidad de la elaboracion del Programa de Gestion Documental de la Universidad del
Cauca le corresponde al grupo de trabajo de Gestion Documental, liderado por Secretaria General,
quienes deben estar capacitados y con toda la informacion legal e institucional disponible.

4.2. Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha.
Esta fase comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el éxito de la

implementacion del Programa de Gestion Documental, desarrollando las metas a corto, mediano y
largo plazo que se establecieron. Para la ejecucion del programa se contara con la participacion de la

Division de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, la Division de Gestion del

@

icontec
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Talento Humano encargadas de liderar las actividades contempladas en el plan de trabajo y

estrategias.

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLES

7 CORTO MEDIANO LARGO
FASES DE IMPLEMENTACION PLAZO PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES PROGRAMADAS 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029

Conformar y conservar el equipo de
trabajo que se encargara de la
formulacion y puesta en marcha del
programa de gestion documental.

Area de Gestion
Documental

Garantizar los  recursos  fisicos,
econdmicos y tecnoldgicos necesarios
para la puesta en marcha del programa

Secretaria General,
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional,

FASE DE de gestién documental. Alta Direccion
ELABORACION ["vglidar la normativa archivistica Area de Gestion
DEL PGD vigente. Documental
Implementar los 8 procesos de gestion Area de Gestion
documental Documental
Implementar mecanismos para que la Secretaria General, Area
gestion documental se pueda adecuar al de Gestion Documental,
cambio tecnolégico. Division de Tegnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones.
Capacitar al personal de la Institucion y
los encargados de los archivos de Area de Gestion
gestion, en la implementacion del Documental
Programa de Gestion Documental.
Actualizar diagnodstico de la situacion Area de Gestidn
actual de la Gestion Documental, Documental, division de
enfocada al tema de documentos las tecnologias de la
electronicos. informacion
Disefiar, divulgar y publicar material Area de Gestion
instructivo, que facilite la comprension y Documental, division de
correcta ejecucion en los procesos e las tecnologias de la
iniciati informacion
. planes el sistema Area de Gestion
EJECUCION Y integrado de conservacion. Documental,
PUESTA EN formular los programas especificos o . o
MARCHA DEL | subprogramas inherentes al programa de Arsa de Gestion
B ocumental
PGD gestion documental.

Elaborar con la Division de Ila
Tecnologias y de la Informacion los
requisitos para la gestion de documentos
electronicos, donde se incluya todos los
tipos de informacion enunciados en el
Decreto sector cultura 1080 de 2015.

Area de Gestién
Documental, division de
las tecnologias de la
informacion

Seguimiento en la ejecucion del Plan
Institucional de Archivo- PINAR.

Area de Gestion
Documental

Implementacion del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA).

Area de Gestion
Documental, division de
las tecnologias de la
informacion

Realizar seguimiento y actualizacion al
Programa de Gestion Documental.

Secretaria General, Area
de Gestion Documental,
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Definir con la Division de la
Tecnologias y de la Informacion y las Area de Gestion
comunicaciones los metadatos Documental, divisiéon de
FASE DE requeridos para los documentos las tecnologias de la
electronicos y analogos utilizados en la informacion
SEGUIMIENTO sromicos ¥ &
Universidad del Cauca.
DEL PGD - ., - »
Modificar el Programa de Gestion Area de Gestion
Documental a fin de incluir todos los Documental, division de
temas relacionados con documento las t_ecnologia_s dela
electronico. informacion

4.3 Fase de Seguimiento
En esta fase el control y el seguimiento del Programa de Gestion Documental sera supervisado por el

equipo interdisciplinario, donde se realizara conforme a las metas definidas a corto, mediano y largo
plazo, para lo cual en cada una de las fases y planes de trabajo se verifique si se estan cumpliendo las
actividades propuesta, donde se tiene en cuenta los siguientes aspectos:

Evaluar la existencia de recursos para implementacion del Programa de Gestion Documental.
Validar el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en cada uno de los planes de
trabajo de la fase de implementacion.

Realizar minimo dos controles anuales para identificar posibles cambios.

Auditar los procesos del Programa de Gestion Documental en las diferentes dependencias.

4.4. Fase de Mejora
Esta fase busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental de la Institucion en

disposicion contintia y permanente de desarrollo y actualizacion para lo cual se requiere:

e Evaluar de forma constante los sistemas de informacion que tiene la Universidad del Cauca
y validar si se articulan con los procesos de gestion documental de la Institucion.

e Hacer seguimiento sobre los riesgos existentes en la Universidad del Cauca, en cuanto a los
términos de produccion, recepcion, distribucion acceso, seguridad y gestion de la
informacion y hacer mejoras para mitigar los riesgos.

e Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de
gestion documental y prever acciones relacionadas con los cambios significativos en
politicas, requisitos, recursos y necesidades de la Institucion.

4.5. Alineacién con objetivos estratégicos
El Programa de Gestion Documental debera estar alineado con el objetivo estratégico del Plan de

Desarrollo Institucional, y su plan de Accion Anual donde estd encaminado a las necesidades de la
Institucion, y el proyecto nace de la necesidad para la mejora en cuanto a la gestion académica y

administrativa de la Universidad del Cauca para la administracion de sus documentos.

4.6. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo

4.7. Metas a corto plazo
Las metas a corto plazo para el Programa de Gestion documental son las siguientes:
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Capacitar al personal de la Institucion y los encargados de los archivos de gestion, en la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

Actualizar diagnoéstico de la situacion actual de la Gestion Documental, enfocada al tema de
documentos electronicos.

4.8. Metas a mediano plazo

e Realizar seguimiento y actualizacion al Programa de Gestion Documental.

e Efectuar mejoras al programa de Gestion Documental de acuerdo a las necesidades que este
requiera.

e Seguimiento en la ejecucion del Plan Institucional de Archivo- PINAR.

4.9. Metas a largo plazo

e Implementar mecanismos para que la gestion documental se pueda adecuar al cambio
tecnologico.

e Definir con la Division de la Tecnologias y de la Informacion los metadatos requeridos para
los documentos electronicos y analogos utilizados en la Universidad del Cauca.

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

e Elaborar con la Division de la Tecnologias y de la Informacion los requisitos para la gestion

de documentos electronicos, donde se incluya todos los tipos de informacion enunciados en

el Decreto sector cultura 1080 de 2015 y Ley 527 de 1999.

4.10. Asignacion de recursos.
Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, se establecen los recursos necesarios

que seran asignados por la alta direccion de la Institucion-Oficina de Planeacion y Desarrollo

Institucional, para la ejecucion y logro de las metas y objetivos planeados.

4.11. Articulacion del Programa.
El Area de Gestion Documental trabajara junto con la Division de Tecnologias de la Informacion y

las Comunicaciones, para el fortalecimiento del control de los documentos de archivo electronico.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

5.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Este programa permite crear formatos de forma controlada y uniforme, en los cuales se deben
vincular las series, subseries y tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y teniendo en cuenta el contexto de gestion de calidad.

PROPOSITO

El programa aporta pautas para la creacion y disefio de documentos, teniendo en cuenta las tablas de
retencion documental — TRD y verificando que cumplan con las caracteristicas (internas y externas de
los documentos) de forma, contenido, diplomatica documental entre otras, con el fin de facilitar la
interoperabilidad y fortalecer acciones de mejoramiento en el buen uso de la informacion de la entidad.
Esto mediante un analisis previo de los documentos y las necesidades de las dependencias para
determinar su utilidad.

ACTIVIDADES
A
DESARROLLAR

Analizar las necesidades propuestas por cada area de trabajo y hacer la comparacion con los
documentos existentes para evitar duplicidad

Iniciar el proceso de planeacion y disefio de los documentos, segun las necesidades expuestas
previamente y asegurandose de que cumplan con las caracteristicas documentales, bajo la
normatividad vigente y las politicas institucionales.
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Socializar el proyecto una vez terminado y aprobado, con las dependencias, para crear una cultura
abierta al cambio y comprometida con las buenas practicas en materia archivistica.

Hacer seguimiento en las dependencias para asegurar el correcto funcionamiento del programa y que
los documentos se utilicen y se administren adecuadamente.

5.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
En este programa se determina el manejo de los documentos tanto fisicos como electronicos que
cuentan con informacion vital para la Institucion.

v Este programa permite responder de manera oportuna ante una eventual emergencia, ya sea
de caracter natural o humana (falla eléctrica, inundacion, terremoto, sismo, etc.) y proteger
la informacion y/o patrimonio institucional. Se debe asociar al plan de emergencia, y plan
de prevencion de desastres de la Institucion.

El programa se enfoca en la custodia, preservacion y conservacion de los documentos que se catalogan
B como vitales o esenciales para la entidad, de acuerdo a su importancia para la preservacion de la
PROPOSITO informacién y/o patrimonio institucional, en pro de identificar los riesgos a los que se encuentran
expuestos y crear estrategias que permitan mitigar el posible impacto que esto pueda causar en el
acervo documental.

Clasificar los documentos vitales o esenciales para la entidad, apoyandonos en inventario documental,
tabla de valoracion documental y entrevista a las dependencias.

Evaluar la ubicacion de los acervos documentales, para definir los riesgos a los que se encuentran

ACTIVIDADES | cxpuestos.

A Buscar estrategias que nos permitan la recuperacion de la informacion, mediante la elaboracion de
copias fidedignas, que impidan la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de la misma.

DESARROLLAR [pisefiar mecanismos que nos permitan responder de manera oportuna ante una eventual emergencia.

Sensibilizar a las diferentes dependencias sobre las medidas y estrategias a utilizar para poner en
marcha el programa de documentos vitales o esenciales y la importancia de promover una cultura por
salvaguardar, conservar y preservar el patrimonio documental de la universidad.

5.3 Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

Este programa estd orientado a definir el modelo de requisitos de documentos electronicos y
garantizar su eficiente cumplimiento.

Asi mismo se deben definir directrices enfocadas a garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad,
conservacion y disponibilidad de los documentos electronicos (mixtos, digitales).

El presente programa estéa dirigido a definir los mecanismos necesarios, que le permitan a la entidad
B encaminarse hacia la correcta administracion de los documentos y expedientes electronicos durante
PROPOSITO su ciclo vital, aplicando los lineamientos normativos y las politicas y procedimientos institucionales,
mediante la implementacion de sistemas, medios y procesos que nos ayuden a alcanzar los objetivos
planteados.

Identificar los medios y técnicas de produccion (creacion, captura, ingreso y recepcion), soporte y
medios de almacenamiento del documento electrdnico, tipos de documentos electrénicos, metadatos.

Identificar las caracteristicas de los documentos y los mecanismos tecnologicos que se utilizaran para
respaldarlas.

Identificar los canales de recepcion de documentos electronicos, por los cuales el ciudadano radica

ACTIVIDADES | sus tramites ya sea por escrito o verbal.

A Hacer uso de dispositivos tecnoldgicos para digitalizar documentos en soporte papel, teniendo en
cuenta que el documento conserve todas sus atributos o caracteristicas de (autenticidad, fiabilidad,

DESARROLLAR | jnteoridad, disponibilidad).

Definir acciones para la creacion, recepcion y captura de documentos electronicos, haciendo uso de
formatos o tipos de documentos aceptados a través de los canales oficiales e identificando el esquema
de metadatos.

Definir mecanismos tecnologicos, archivisticos y juridicos que aseguren la integridad, autenticidad y
disponibilidad de los documentos creados, recibidos o capturados por la entidad.
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Establecer estrategias de preservacion digital en aras de garantizar que la informacion esté disponible
a lo largo del tiempo.

Administrar los documentos electronicos ya sea de manera funcional o dentro de algun sistema de
gestion documental, aplicando los 8 procesos de la gestion documental, marco normativo,
lineamientos institucionales, normas del AGN y demas reglamentos que nos ayuden a cumplir de
manera eficiente con los objetivos del programa.

Iniciar el disefio de un Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA.

Sensibilizar a las diferentes dependencias sobre la importancia de realizar una adecuada
administracion de los documentos electronicos, aplicando los procesos de la gestion documental y
teniendo en cuenta las normativas archivisticas y lineamientos institucionales, en pro de alcanzar las
metas propuestas.

5.4 Programa de Archivos Descentralizados.
Con este programa se busca mejorar la administracion y control de los documentos que actualmente
funcionan de manera descentralizada:

v Archivos de gestion: Todas las unidades académico-administrativas productoras de
informacion.

v Historias Académicas: Division de Admisiones, Registro y Control Académico (DARCA).
Historias Laborales. Division de Gestion del Talento Humano.

AN

Historias Clinicas: Centro Universitario en Salud “Alfonso Lopez”, Unidad de Salud, Area
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Division de Salud Integral

v Archivo Central: Administra y custodia los archivos transferidos por todas las unidades
académico administrativas de la Universidad del Cauca, excepto las historias académicas de
los estudiantes, historias laborales y las historias clinicas.

Permitir llevar el control sobre la informacion, duplicidad, que se produce y gestiona en la
Universidad del Cauca y optimizar en los tiempos de respuesta en el proceso de atencion de consultas,
utilizando los instrumentos archivisticos propios del Area de Gestién Documental.

El programa estd dirigido a mejorar la gestion y administracion de los archivos que actualmente
B funcionan de manera descentralizada y que se encuentran distribuidos en diferentes areas de la entidad,
PROPOSITO como son el Archivo Central, Archivos de gestion, Historias Académicas, Historias Laborales,
Historias Clinicas, lo anterior en pro de garantizar la conservacion, preservacion, y manejo adecuado
de la informacion.

Identificar las falencias o debilidades, en cada uno de los archivos descentralizados con el proposito
de planear acciones correctivas que nos permitan optimizar las actividades en cada uno de ellos.

Implementar acciones correctivas de acuerdo a las falencias encontradas en cada uno de los archivos
descentralizados, que garanticen la conservacion de los documentos y la adecuada administracion y
gestion de los mismos.

ACTIVIDADES | Buscar acciones de mejora en las instalaciones locativas, los espacios asignados para el

A almacenamiento, unidades de que lo requieran, en pro de garantizar la conservacion de la informacion.
Proponer la contratacion de personal capacitado, que se encargue de la gestion de los archivos
DESARROLLAR descentralizados, garantizando una adecuada administracion, almacenamiento, consulta, préstamos,
conservacion y preservacion de la informacion.

Realizar seguimiento a la ejecucion de las actividades propuestas en el presente programa, con el fin
de garantizar el cumplimiento de sus objetivos y fines especificos.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos destinados para este programa, procurando que
implementen las acciones de mejora y compras equitativamente.
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5.5. Programa de Reprografia.

En el programa de Reprografia se evaliia con el apoyo de la Division de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Centro de Estudios Historicos “José Maria Arboleda Llorente”
las necesidades de la Institucion, en lo relacionado a los procesos de digitalizacidon de los documentos
de archivo que estdn conformados por los documentos de cardcter histdrico y misional de la

Institucion.

e Se precisara los requisitos técnicos para la digitalizacion y se debera tener en cuenta los
requerimientos técnicos tanto de software como de hardware y pardmetros para el escaneo,
medios de almacenamiento y preservacion a largo plazo de las imagenes.

e Definir los lineamientos de los documentos especiales en términos de clasificacion,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.

PROPOSITO

El programa se centra en la adopcion de mecanismos que permitan conservar y preservar los
documentos historicos y misionales de la entidad, mediante el proceso de reprografia, (digitalizacion,
fotocopiado, microfilmacién, impresion) asegurando que se conserven sus atributos y que se
reproduzca imagenes de calidad, seglin las necesidades de la Universidad del Cauca.

ACTIVIDADES
A
DESARROLLAR

Gestionar la adquisicion de escaneres adecuados, que cumplan con las normas técnicas y que den los
resultados esperados en la resolucion de las imagenes.

Alistamiento, retirar material metalico, verificar foliacion, prestar primeros auxilios a los documentos
que lo requieran, antes de pasarlos por el escaner.

Técnicas de escaneo, tener en cuenta la configuracion del escaner para obtener excelentes resultados,
la resolucion del escaner entre 300 dpi y 600 dpi, El formato para fines de preservacion es TIFF;
JPEG 2000 (sin pérdida), el formato para fines de consulta y difusion debe ser PDF/A, jpeg, jpg, jpe,
JPEG 2000, etc.

Captura, Usar escaner automatico para la captura digital, la resolucion entre 300 dpi y 600 dpi, escala
de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipo de matriz de punto y/o
impresos sobre papeles de colores, a color si la documentacion posee informacion que se encuentre
en color, ejemplo en mapas.

Control de Calidad, realizar control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar la legibilidad
e integralidad de la imagen.

Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del 100%, hasta el mas
minimo detalle debe ser legible.

Almacenamiento, Cargar las imagenes digitales y los metadatos con la informacion referencial en el
software o repositorio que tiene la entidad para este fin.

Organizar los documentos digitalizados de acuerdo a las series, subseries y aplicando los procesos
archivisticos pertinentes.

5.6 Programa de Documentos Especiales.
Este programa esta encaminado al tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos que
tienen un valor secundario, cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales etc., se establecen los

lineamientos, mecanismos y acciones y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

PROPOSITO

El programa esta orientado a la implementacion de lineamientos, mecanismos y acciones que faciliten
el proceso archivistico en los documentos catalogados como especiales, ya que contienen
caracteristicas distintas a los tradicionales y por ende se les debe aplicar un método diferente de
acuerdo al soporte en que se encuentren, todo ello con el proposito de conservar y preservar la
informacion y la memoria institucional.
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ACTIVIDADES
A
DESARROLLAR

Identificar los documentos catalogados como especiales (cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales etc.) para la entidad independiente del soporte fisico, formato electronico o medio de
almacenamiento en que se encuentren.

Definir lineamientos, mecanismos, acciones y criterios técnicos y administrativos especificos a tenerse
en cuenta para la organizacion, gestion, conservacion y preservacion a largo plazo de archivos y
documentos especiales para la entidad (fotograficos, sonoros y audiovisuales) independiente del
soporte fisico, formato electrénico o medio de almacenamiento en que se encuentren.

Almacenar los documentos en unidades especificas para cada soporte fisico y formato electrénico,
teniendo en cuenta que se debe incluir la referencia cruzada con los expedientes de origen y registrarse
en los inventarios correspondientes.

Adquirir mobiliario y unidades de conservacion adecuados para estos archivos, teniendo en cuenta el
soporte en que se encuentren, con el fin de mitigar el deterioro de los mismos.

Conservar los soportes analogicos. Los documentos sonoros y audiovisuales en soportes o medios
analogicos estan necesariamente vinculados y unidos a un tipo especifico de soporte.

Conservar las tecnologias y bienes asociados como las maquinas, hardware, dispositivos, repuestos,
mobiliario y otros, necesarios para la produccion, reproduccion, copiado, proyeccion, transmision,
distribucion y almacenamiento, asegurando el mantenimiento de las mismas.

Tener en cuenta que los documentos fotograficos, sonoros y audiovisuales hacen parte integral de la
gestion documental, ya sea como parte de los expedientes, unidades documentales, series o subseries,
por ende, seran considerados como fondos o colecciones solo cuando no exista posibilidad ninguna
de ser vinculadas con expedientes, unidades documentales, series o subseries.

Describir los documentos especiales (fotograficos, sonoros y audiovisuales) para los fondos o
colecciones de documentos, se deben diligenciar los formatos de descripcion (ver anexo 8 “Instructivo
y formato para descripcion de Fondos o Colecciones de documentos fotograficos”; en estos formatos
se referencian todos aquellos elementos conexos que den cuenta de su origen y gestion.

Socializar con los funcionarios y contratistas encargados las areas donde se encuentre este tipo de
documentos, para que se encargue de llevar a cabo las actividades, mecanismos, lineamiento o
acciones del presente programa, en los documentos especiales que tienen a cargo.

5.7 Plan Institucional de Capacitacion.
El Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental busca fortalecer las competencias y
habilidades de los funcionarios y contratistas de la Institucion con el fin de que les permita ejecutar

los procesos archivisticos con racionalidad, eficiencia y oportunidad, y debe sujetarse al Plan
Estratégico de la Universidad, con apoyo de la Division de Talento Humano ,orientdndose con el
Decreto sector cultura 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.14 donde estipula que “Las entidades
publicas y las privadas que cumplan funciones publicas, deberdn incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los

funcionarios de los diferentes niveles de la entidad”.

PROPOSITO

Implementar métodos de capacitacion que contribuyan al mejoramiento de los procesos archivisticos
y misionales de la entidad, apoyados en la normatividad vigente, politicas institucionales y
lineamientos emitidos por el 4rea de gestion documental.

ACTIVIDADES
A
DESARROLLAR

Identificar las necesidades de los funcionarios y contratistas, en cuanto al desarrollo de las funciones
archivisticas.

Disefiar un portafolio de capacitaciones en materia de gestion documental acorde a las necesidades
previamente identificadas en las diferentes dependencias de la universidad del Cauca.

Establecer métodos de capacitacion que llamen la atencion de los interesados, faciliten su comprension
y contribuyan en el fortalecimiento de las habilidades y destrezas de funcionarios y contratistas,
garantizando con ello la correcta ejecucion de las actividades en materia de gestion documental.

Socializar el plan de capacitacion, en las diferentes dependencias de la entidad.

Realizar seguimiento previo a las capacitaciones, con el fin de evidenciar la adecuada implementacion
del programa de gestion documental y garantizar la mejora continua en la prestacion del servicio y la
correcta ejecucion de las actividades misionales de la entidad.
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5.8 Programa de Auditoria y Control.

Este programa inspecciona y controla la implementacién y cumplimiento de las politicas y
procedimientos en el Programa de Gestion Documental y efectia las acciones que se deban corregir
y sean necesarias para contribuir a la mejora del Programa de Gestion Documental.

PROPOSITO

El programa se basa en realizar un cronograma de seguimiento y control a todas las actividades,
programas, planes y demas propositos del programa de gestion documental PGD, con el fin crear
conciencia en funcionarios y contratistas sobre la importancia de realizar las labores archivisticas
correctamente.

ACTIVIDADES

Desarrollar un cronograma de seguimiento y control, continuo en todas las areas académico
administrativas de la entidad, para evidenciar la manera en que se estan manejando los procesos
archivisticos.

Verificar que en todas las areas se estén utilizando de manera adecuada las herramientas archivisticas
que proporciona el area de Gestion documental y que son apoyo fundamental para la correcta

ejecucion de las actividades archivisticas.

A
DESARROLLAR programas y demas actividades inherentes al programa de gestion documental.

Identificar las debilidades y falencias que se tienen en cuanto al desarrollo de los procesos, planes,

institucionales.

Precisar acciones de mejora, teniendo como referente la normatividad vigente y politicas

Verificar que las acciones de mejora se realicen siguiendo las pautas del area de gestion documental.

Evidenciar que las acciones y compromisos de mejora se cumplan dentro de los tiempos establecidos.

6. Armonizacion con el Sistema de Gestion de la Calidad.

La Gestion Documental se armoniza con el Sistema de Gestion de la Calidad para el cumplimiento
de sus actividades y funciones.

En este marco y para contribuir con el proposito misional de la universidad, la implementacion del
PGD dentro de sus actividades promueve la transparencia, garantizando el facil acceso a la
informacion, de tal forma que los documentos, formatos y planes estratégicos estén integrados con
los mas altos estandares de calidad y adoptando las mejores practicas en materia archivistica.

GLOSARIO
ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran
asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por la Ley.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algin tipo de dispositivo
electronico y en el que el contenido esta protegido mediante algin tipo de cddigo que puede ser leido
o producido con el auxilio de detectores de magnetizacion.
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion generada, producida,
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante
todo su ciclo de vida y es producida por una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones.

CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a
largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la
preservacion, mantenimiento, recoleccion y proteccion de los documentos o archivos digitales.

ESQUEMAS DE PUBLICACION: Se requiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los sujetos
obligados publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacion minima obligatoria.

GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacién estructurada o
semiestructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

PRESERVACION: Procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo.
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