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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccién

La Universidad del Pacifico, consciente de la importancia de contar con un sistema de Gestion Documental que cumpla
con los requerimientos legales y técnicos de la normativa colombiana, ha actualizado su Programa de Gestion
Documental, de aqui en adelante PGD. Este instrumento busca garantizar la administracion adecuada de los
documentos institucionales durante su ciclo de vida, promoviendo asi una cultura de transparencia, eficiencia y
organizacion.

El marco normativo que sustenta este Programa cumple con la normatividad colombiana, en relacién a la obligatoriedad
de formular los Programas de Gestién Documental, tomando en consideracion lo establecido en el articulo 21 de la
Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, el articulo
15 de la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y los articulos 2.8.2.5.8. (literal ¢.), 2.8.2.5.10. y
2.8.2.5.11. (sobre la aprobacion, implementacion y seguimiento del Programa de Gestién Documental- PGD como
responsabilidad del &rea de archivo) del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura’, ademas de contar con el Programa de Gestion Documental ES-MC-PR11 (version
1), aprobado el 19 de noviembre de 2020.

Sin embargo, dada la evolucion administrativa de la institucion y la actualizacién de la normatividad archivistica, la
Universidad del Pacifico ve la necesidad de actualizar el ES-MC-PR11 Programa de Gestion Documental- PGD
(version 01) para ser implementado durante el periodo 2025-2028. Las directrices y actividades que aqui se actualizan
buscan alcanzar la eficiencia y eficacia administrativa y la consolidacion de una verdadera cultura documental, es por
esto, que los procesos de la gestidon documental y los programas especificos se han articulado entre si con el fin de
que sean implementadas a corto, mediano y largo plazo.

Para la actualizacion del Programa de Gestién Documental se siguieron los lineamientos y metodologia descrita por el
Archivo General de la Nacidn en su “Manual para la implementacion de un Programa de Gestién Documental- PGD” y
el Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, especificamente
en su titulo 4 sobre la gestion de documentos.

En este punto es importante aclarar que en el ES-MC-PR11 Programa de Gestion Documental- PGD (versién 01) no
se encontraban formulados los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion documental, por lo que es poco probable que la
implementacion del PGD se hubiese podido llevar a cabo eficiente y efectivamente. Dicho esto, es necesario sefialar
que este instrumento es ineficaz si no se aplican las actividades y lineamientos que aqui y en los anexos se mencionan.

1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo General

Definir los lineamientos que le permitan a la Universidad del Pacifico, la normalizacion y estandarizacion de los procesos

de gestion documental durante todo el ciclo vital de los documentos, para contribuir a la produccion, organizacion,

tramite, conservacion y preservacion de los documentos producidos y recibidos en el corto, mediano y largo plazo.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD mediante la formulacion de los ocho (8) procesos de gestion
documental y programas especificos que asi o requieran para permitir la adecuada articulacion de las actividades
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administrativas con la gestion documental de la Universidad.

e Determinar los requerimientos econdmicos, administrativos, tecnoldgicos, gestion del cambio y normativos
necesarios para la adecuada implementacion del programa en la entidad.

e Desarrollar los programas tendientes a la conservacion y preservacion del patrimonio documental producido o
recibido.

e Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos, el acceso y recuperacion de la informacion existente en los
fondos documentales de la Universidad.

e Dar cumplimiento a la normatividad general y especifica en materia archivistica emanada por el Archivo General de
la Nacion y demés entes que regulan la materia.

1.3. Alcance

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Universidad del Pacifico define las actividades, requerimientos
normativos, tecnoldgicos, econémicos, administrativos que debera cumplir la Universidad en su aplicacion en el corto,
mediano y largo plazo. Estas abordaran las unidades de correspondencia, los archivos de gestion, el archivo central y
los archivos descentralizados, aplicandose a todos los documentos producidos y recibidos, independientemente del
soporte documental en el que se conserve la informacion.

La actualizacién del presente PGD, se realiza a partir del diagndstico integral de archivo elaborado en el afio 2025.
Este diagnostico identifico las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas relacionadas con los procesos de
gestion documental en la institucion, lo que facilitd la definicion de estrategias, lineamientos y actividades necesarias
para la administracion, seguimiento y control de los procesos archivisticos institucionales.

El Programa de Gestion Documental se articula con el Plan Institucional de Archivos - PINAR y formula los
lineamientos para los ocho procesos técnicos de la gestion documental, iniciando con la planeacion, seguido de la
produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo hasta
la valoracion; ademas, incluye los siguientes programas especificos: Programa de normalizacion de formas y
formularios electronicos, Programa de documentos vitales o esenciales, Programa de gestion de documentos
electrénicos, Programa de archivos descentralizados, Programa de reprografia, Programa de documentos especiales,
Plan Institucional de Capacitacion y el Programa de auditoria y control. Estos programas contemplan el pablico objetivo,
la definicion de los requerimientos necesarios para su administracion y la formulacion de actividades que se deben
cumplirse a partir de los lineamientos establecidos en los procesos de gestion documental y organizandose con otros
sistemas de gestion de la Universidad.

1.4. Beneficios de la implementacién del PGD para la Universidad del Pacifico

Con la implementacion del Programa de Gestion Documental, en la universidad se podran obtener los siguientes
beneficios:

Contribuir con el cumplimiento de los requerimientos normativos en materia de Gestion Documental.

Disminuir la produccion de los documentos fisicos y racionalizar el uso del papel.

Contar con activos de informacion disponibles para los clientes internos, usuarios o demas entidades del estado.
Implementacion de la gestion documental con los instrumentos, politicas y procedimientos que regulan la materia.
Preservar el patrimonio documental de la Universidad.

Propender por la eficiencia administrativa y la optimizacion de los recursos asociados a la produccion, trdmite y
conservacion documental.

e Integrar los diferentes Planes, Programas y Proyectos en funcién de mejorar el flujo de informacion y propender
por una mejor gestion documental.
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1.5. Publico al cual esta dirigido

Los lineamientos consignados en este PGD estan dirigidos a todos los servidores puablicos y contratistas al servicio de
la Universidad del Pacifico. Su propdsito es garantizar un desarrollo adecuado de gestion documental a lo claro de
todo el ciclo vital de los documentos institucionales, desde su creacion hasta su disposicion final. Eso asegura la
correcta administracion, conservacion y accesibilidad de la informacion, beneficiando a los diferentes usuarios que
dependen de ella, tales como estudiantes, docentes, proveedores, ciudadania en general y entes de control. De esta
manera, se promueve la transparencia, la eficiencia y el cumplimiento de las obligaciones archivisticas, fortaleciendo
la relacién de la Universidad con sus grupos de interés y contribuyendo al buen funcionamiento institucional.

1.6. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental

Con el proposito de facilitar y garantizar la apropiada implementacion del Programa de Gestion Documental de la
universidad, asi como facilitar el seguimiento y control de lo formulado, se establecen los siguientes requerimientos
para su desarrollo:

1.6.1. Econémicos

Con el propdsito de ejecutar las actividades establecidas del PGD, la Secretaria General en conjunto con el Archivo y
Correspondencia, debera identificar las necesidades y solicitar los recursos en el Plan Anual de Adquisiciones,
garantizando la ejecucion y desarrollo de las actividades definidos en el PGD a corto, mediano y largo plazo.

En este sentido es necesario que la Universidad designe el recurso presupuestal para cada vigencia acorde a las
ofertas del mercado necesarios para la ejecucion de las actividades propias de la gestion documental tanto para el
Archivo Central como para la totalidad de los Archivos de Gestion.

La asignacion de rubros dentro del presupuesto tiene como objetivo garantizar la implementacién de buenas préacticas
en la gestion documental, el cumplimiento de la normativa archivistica vigente y las directrices dadas por el Archivo
General de la Nacion, asi como lo sefialado en el Decreto 612 de 2018 del Departamento de Administrativo de la
Funcién Publica que establece que en los planes de accion y adquisiciones anuales debera incluirse el Plan
Institucional de Archivos, lo que permite asegurar en este sentido que el Programa de Gestion Documental - PGD
cuente con el respaldo econémico requerido para su ejecucion y sostenibilidad.

1.6.2 Administrativos

La implementacion del PGD requiere una articulacion con otras areas administrativas de la Universidad, cada una con
roles que contribuyen al adecuado desarrollo de este.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio como instancia principal y asesora de la Universidad en este ambito,
serd el responsable de la aprobacion de los instrumentos archivisticos, asi como de hacer seguimiento a su ejecucion
y cumplimiento, asegurando que las politicas definidas se alineen con los objetivos institucionales.

La Secretaria General como responsable y garante de la gestion documental de la Universidad mediante la aplicacion
de la normatividad archivistica. Asi mismo a traves de la oficina de Archivo y Correspondencia, tiene la responsabilidad
de establecer el Plan de Gestién documental de la Universidad del Pacifico, liderar, coordinar y realizar el debido
seguimiento a la implementacion de las actividades definidas en el programa, para que mediante la aplicacion de
buenas précticas se logre el fortalecimiento y consolidacion de la gestion documental de la Universidad.

Por otro lado, el Archivo y Correspondencia sera responsable de asesorar, capacitar y brindar los lineamientos en la
materia, asi como desarrollar las actividades establecidos en el PGD y velar por su adecuado funcionamiento; en este
sentido se articulard con otras dependencias como Planeacion, Control Interno como responsable de realizar
seguimiento y control a las acciones desarrollados y velar por el cumplimiento de los procesos; Oficina de Sistemas
como responsable de garantizar las condiciones requeridas para el correcto manejo de los documentos electronicos y
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digitales mediante la aplicacion de lineamientos y su articulacion con los diferentes sistemas de informacion con que
cuenta la entidad.

Comunicaciones como apoyo para llevar a cabo las campafias de difusion y sensibilizacidn de los procesos de gestion
documental y finalmente las unidades administrativas como encargados de implementar los procesos y aplicar los
lineamientos de gestién documental establecidos en este programa.

Las metas establecidas en el programa de Gestion Documental seran definidas en el corto, mediano y largo plazo con
el fin de alcanzarlas de manera efectiva.

1.6.3 Tecnoldgico

Con el propdsito de lograr la adecuada implementacién del PGD, se debera articular dicho programa con el
componente de gestion tecnoldgico de la Universidad, esto con el fin de contar con los recursos tecnoldgicos
(aplicativos, equipos de cdmputo, escaner, servidores, licencias de software y deméas unidades de almacenamiento,
asi como los controles y medidas de seguridad), que permitan el adecuado desarrollo de las actividades, eviten o
reduzcan riesgos y garanticen entornos tecnoldgicos seguros, su correcto funcionamiento y permanencia.

En este orden de ideas, deberan atender a actividades como:

e Creacion de perfiles de acceso a los sistemas de informacion y aplicativos, asi como a los documentos de acuerdo
a las funciones de los empleados.

e Generacion de alertas que permitan prever riesgos relacionados como ataques cibernéticos, acceso no autorizado,
eliminacion de informacion, entre otros.

e Definicion de politicas y lineamientos para el manejo de los documentos electrénicos y digitales.

e Trazabilidad en la creacion y manejo de la informacion.

e Vigilancia tecnolégica que les permita estar atentos a los cambios 0 avances que puedan presentarse a fin de
minimizar los riesgos por pérdida de informacion.

e Creacion de planes de contingencia que contribuyan a reducir riesgos y brinden condiciones de seguridad a las
redes de computo, sistemas de informacion.

1.6.4. Gestion del Cambio

La Universidad en su PGD establece el Programa Especifico de Capacitaciones en Gestion Documental, el cual debera
ser articulado entre la Secretaria General - Archivo y Correspondencia, la Divisién de Desarrollo de Personal y la
Oficina de Sistemas para llegar a todos los funcionarios y contratistas de la institucion.

Como complemento al Programa de Capacitacion sera necesario establecer otras estrategias como:

e Acompafiamiento permanente por parte de la Secretaria General - Archivo y Correspondencia a las oficinas
productoras.

e Generacion de estrategias de sensibilizacion con el fin de que se cree una cultura en gestion documental en los
funcionarios de la Universidad y tomen conciencia de la importancia que esta tiene para el correcto manejo de los
documentos de archivo.

e Campafias de difusion sobre los procesos de gestion documental dirigidas a los funcionarios de la Universidad
para que comprendan y se apropien de estos conceptos y se logre la aplicacion adecuada de los procesos y
programas definidos.

e Campafias de difusion de los servicios de archivo especialmente fomentando la consulta por parte de estudiantes,
docentes e investigadores.
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1.6.5 Normativos

Como se menciona en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion Documental- PGD del Archivo
General de la Nacion, es importante que las instituciones elaboren y actualicen constantemente un nomograma
relacionado con la gestion documental. Este permite identificar y organizar de manera sistematica la legislacion,
normas, estandares y disposiciones aplicables, asegurando que el PGD se desarrolle en cumplimiento de las
obligaciones legales y técnicas establecidas. Es por ello por lo que a continuacién se presenta un listado con
legislacion, normas, estandares y demas disposiciones relacionadas con la gestion de documentos de archivo, la
normatividad se presenta de forma jerarquica y de acuerdo con el proceso y/o programa especifico con el que se
relaciona.

Tabla 1 Normativa

NORMATIVIDAD

DESCRIPCION

Articulos 15 y 74 de la Constitucion Politica de la
Republica de Colombia de 1991

Sobre el acceso a la informacion publica.

Ley 80 de 1989 del Congreso de la Republica de
Colombia

“Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republica de
Colombia

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

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de
Colombia

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 2052 de 2020 del Congreso de la Republica de
Colombia

“Por medio de la cual se establecen disposiciones
transversales a la Rama Ejecutiva del nivel nacional y
territorial y a los particulares que cumplan funciones
pablicas y/o administrativas, en relacién con la
racionalizacion de tramites y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1515 de 2013 de la Presidencia de la
Republica De Colombia

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

Decreto 1080 de 2015 de la Presidencia de la
Republica de Colombia

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.

Decreto 088 de 2022 de la Presidencia de la Republica
de Colombia

“Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos
3,5y 6 de laLey 2052 de 2020, estableciendo los
conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la
digitalizacion y automatizacion de trmites y su
realizacion en linea”.
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Acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la
Nacion

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

Circular 002 de 2010 de la Comision Intersectorial de
Politicas y de Gestion de la Informacion para la
Administracion Publica — COINFO

Decisiones sobre la solucidn tecnoldgica de apoyo al
aplicativo de Gestion Documental ORFEO.

Circular 004 de 2010 de la Comision Intersectorial de
Politicas y de Gestion de la Informacion para la
Administracion Publica — COINFO

Estandares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestion de documentos electronicos.

Circular 003 de 2011 del Archivo General de la Nacién

Obligacion de transferir a los archivos generales los
documentos de valor secundario.

Circular 005 de 2011 del Archivo General de la Nacion

Prohibicién para enviar los originales de documentos
de archivo a otro tipo de unidades de informacién.

Circular 006 de 2011 del Archivo General de la Nacion

Entrega de los Archivos Fisicos y Electronicos con
ocasion del cambio de Administracion de las
Entidades Territoriales.

Circular 002 de 2012 del Archivo General de la Nacion

Adquisicién de Herramientas Tecnoldgicas en Gestion
Documental.

Circular 005 de 2012 del Archivo General de la Nacién

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas
en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular 001 de 2019 del Archivo General de la Nacién

Entrega de Archivos y Documentacién en cualquier
soporte, con ocasion del cambio de administracion en
las entidades del orden territorial.

Circular 001 de 2020 del Archivo General de la Nacion

Lineamientos para la administracion de expedientes y
comunicaciones oficiales.

Circular externa 002 de 2021 del Archivo General de
la Nacién

Medidas preventivas y correctivas ante el riesgo por
presuntas pérdidas de archivos, documentos e
informacion por conflagracion, sustraccion o pérdida
en el marco de situaciones de orden publico.

NTC ISO 9001 de 2015 del Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC

Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos.

Manual Manual implementacion de un Programa de Gestion
Documental- PGD del Archivo General de la Nacién
(2014).

Guia Guia de implementacion de un sistema de gestion de

documentos electronicos de archivo - SGDEA del
Archivo General de la Nacion (2017).

Acuerdo Superior 126 de 2021 del Consejo Superior
de la Universidad del Pacifico

“Por medio del cual se aprueba la politica de seguridad
de la informacién de la Universidad del Pacifico”.

Fuente: elaboracion propia

Los anteriores son entonces, los requerimientos que la Universidad debera tener presente para el adecuado desarrollo
de las actividades que de forma articulada se formulan para su posterior implementacion a través de los diferentes
procesos y programas de gestion documental.
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Como entidad publica, la Universidad del Pacifico debera ser garante de la transparencia de su gestion; en el debera
asegurar el acceso a la informacion, en el que establecera lineamientos claros que permitan el manejo eficiente y
efectivo de los documentos a su cargo, durante el ciclo vital de los documentos. Estos lineamientos estaran basados
en la implementacion de buenas précticas de la gestién documental correspondientes a la aplicacion de la normativa
archivistica, es asi como atendiendo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.5.9 acoge los procesos de gestion documental.

llustracion 1 Procesos de gestion Documental

Fuente: Elaboracion propia

Se presentan a continuacion los siguientes lineamientos que se deberan tener en cuenta en la gestion documental de
la Universidad; estos se establecen a partir de la normatividad archivistica y las buenas practicas aplicables, las cuales
se encuentran en armonia con las politicas de la institucion y podran ser ejecutadas a corto, mediano y largo plazo. En
esta actualizacion y definicion de las actividades de los procesos técnicos de la gestion documental como la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de los
documentos de archivo en cualquier tipo de soporte fisico o electronico, se tuvieron en cuenta las necesidades
identificadas en el diagndstico de gestion documental realizado en el afio 2025.

Del mismo modo la formulacién de los procedimientos de gestion documental se presenta como anexos del presente
programa, es decir, los siguientes lineamientos se complementan cada uno con unas actividades especificas, las
cuales fueron definidas especialmente para cada procedimiento.
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2.1. Planeacion documental

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto 1080 de 2015, se trata del “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’™.

Tabla 2 Lineamientos proceso de Planeacion Estratégica y Documental

Lineamiento

Tiempo

ejecucion

de

C

M

Los instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencién Documental - TRD, Tablas de
Valoracion Documental - TVD, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA y el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC deberan proyectarse a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con el Plan de Accion y
Adquisiciones institucional y las normas archivisticas actualizadas.

X

X

Actualizar Tablas de Retencion Documental - TRD cada vez que la estructura organico-
funcional de la institucion sufra un cambio.

Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA a
través de la aplicacion de un Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos de Archivo,
conforme al Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Con el objetivo de normalizar y regular la adecuada gestién de los documentos de archivo
fisicos y electronicos, desde las dependencias productoras se deberan implementar los
lineamientos que contribuyan a la conservacion y preservacion de los documentos de
archivo desde su produccion o recepcidn hasta su disposicion final.

Las directivas generales deberan revisar anualmente las actualizaciones o cambios sufridos
en la institucibn en aspectos como: la estructura organico - funcional, procesos,
procedimientos y flujos documentales, con el fin de actualizar los instrumentos archivisticos.

Fuente: Elaboracién propia

Convenciones:

C: Corto plazo

M: Mediano plazo

L: Largo plazo

1

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No. 1080 De 2015. Pagina 140. Disponible en
https://normativa.archivogeneral.qov.co/decreto-1080-de-2015/
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Asi pues, la anterior tabla presenta los lineamientos que la Universidad debera atender para que los procesos de
gestion documental se articulen con los demés sistemas y procesos de la entidad y se dé su implementacion de forma
adecuada.

Ver anexo 1.1. Procedimiento de Planeacion Estratégica y Documental.

2.2. Produccion documental

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 el 2015, la produccion documental son las “Actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados. ™

Por lo que a continuacion se presentan los lineamientos que la Universidad debera atender para que este proceso se
articule con los demas sistemas y procesos de la entidad y se dé su implementacion de forma adecuada.

Tabla 3 Lineamientos proceso de Produccion Documental

Tiempo de
Lineamiento gjecucion
C M L

Optimizar el uso del Sistema de Informacion ORFEO para la produccion documental de la | X X
Universidad y asi disminuir la produccién de documentos en formato papel.

Procurar la interoperabilidad entre los sistemas de informacién institucional con el fin de X
garantizar la integridad en los expedientes documentales y la duplicidad al crear
documentos.

Establecer el instructivo para nombrar los documentos electrénicos estructurados o no | X
estructurados, con el fin de acceder de manera facil y oportuna a la informacion.

Establecer instructivo para el uso de membrete, tipo de papel para documentos de | X X
conservacion permanente, tintas y otras caracteristicas internas y externas que deben
cumplir los documentos fisicos.

Fuente: Elaboracién propia
Convenciones:
C: Corto plazo
M: Mediano plazo

L: Largo plazo

Estos lineamientos buscan estandarizar el proceso de produccion documental en las Universidad, la Secretaria
General, a través de la oficina de Archivo y Correspondencia, sera la responsable de liderar la implementacion de
estas acciones. De esta manera, de garantizar el cumplimiento de la normativa archivistica, se mejora la eficiencia

2 bid. Pag. 140
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institucional y facilita el acceso a la informacién, consolidando una gestion documental transparente y alineada con las
disposiciones del Archivo General de la Nacion.

Ver anexo 1.2. Procedimiento de produccién documental

2.3. Gestion y tramite

Para el caso del proceso de Gestion Documental Gestidn y Tramite el Decreto 1080 del 2015 lo define como el
“‘Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trAmites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.” A
continuacion se presentan los lineamientos que la Universidad, debera tener en cuenta para atender al proceso de la
gestion documental:

Tabla 4 Lineamientos proceso de Gestion y Tramite

Tiempo de
Lineamiento gjecucion
C| M|L

Documentar los lineamientos para la recepcion, radicacion y distribucion de los documentos, | X
asi como para aquellos casos en los que ocurran fallas técnicas del software.

Definir gestion para las comunicaciones oficiales que ingresan por correo electrénico para | X X
garantizar la idoneidad de los documentos electronicos de archivo.

Parametrizar el sistema de informacion ORFEO o con el fin de que las comunicaciones | X
oficiales despachadas e internas puedan ser radicadas desde la oficina productora
respetando el consecutivo de radicado y que estas comunicaciones no sean llevadas a la
oficina de Archivo y Correspondencia para su radicacion.

Establecer el instructivo de consulta y préstamo de documentos para definir los | X
requerimientos, medios para realizar las consultas, horarios para la atencion, tiempos de
respuesta entre otros.

Disponer espacio para la atencion consulta, especialmente para estudiantes, docentes e X
investigadores.

Fuente: Elaboracién propia
Convenciones:
C: Corto plazo
M: Mediano plazo
L: Largo plazo

Ateniendo a los lineamientos presentados en la tabla anterior se busca optimizar las actuaciones relacionadas con el
registro, distribucion, seguimiento y acceso de los documentos en la Universidad del Pacifico. Estas medidas,
distribuidas en plazos de corto y mediano plazo, no solo aseguran el cumplimiento de la normatividad archivistica y las

3 |bid. Pag. 140
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directrices del Archivo General de la Nacion, sino que también facilitan la disponibilidad de la informacion para los
usuarios tanto internos como externos promoviendo la transparencia, la agilidad en los trdmites y el fortalecimiento de
la gestién documental.

Ver anexo 1.3. Procedimiento de Gestion y Tramite

2.4. Organizacién documental

Dando continuidad a los procesos de gestion documental sefialados en el Decreto 1080 de 2015, se aborda la
organizacion documental como al “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente™.

Tabla 5 Lineamientos proceso de Organizacion Documental

Tiempo de
Lineamientos gjecucion
C M L

Desde cada Archivo de Gestion se deberan aplicar las Tablas de Retenciéon Documental - | X
TRD vigentes.

Cuando las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental | X
- TVD se encuentren en proceso de actualizacion y convalidacion, la clasificacion de los
documentos debe realizarse siguiendo los Cuadros de Clasificacién Documental - CCD, el
principio de procedencia y el principio de orden original.

Cada Archivo de Gestion debe diligenciar correctamente las Hojas de Control, Inventarios | X
Documentales, indices Electrénicos y Hojas de Referencia Cruzada segln corresponda,
para facilitar el uso, consulta y conservacion de los documentos tanto fisicos como
electrénicos.

Cada Archivo de Gestion debe clasificar, ordenar, foliar y describir por medio de inventarios | X
los documentos a su cargo.

Para prevenir la pérdida de informacién e identidad institucional es necesario organizar X
(clasificar, ordenar y describir) los documentos almacenados en los depésitos externos y
fondos acumulados.

Toda vez que un servidor publico y/o contratista sea vinculado, trasladado o desvinculado | X
de su cargo debera recibir y/o entregar, segun corresponda, los documentos de archivo con
sus inventarios documentales debidamente diligenciados.

Desde la oficina de Archivo y Correspondencia se deben agendar visitas a los archivos de | X X | X
gestion para verificar que los procesos técnicos de clasificacion, ordenacion y descripcion
se realicen segun la normatividad archivistica.

Fuente: Elaboracion propia

4 Ibid. Pag. 141

18 | Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025 - 2028

Convenciones:
C: Corto plazo

M: Mediano plazo
L: Largo plazo

Los lineamientos mencionados en la tabla anterior contribuiran a que este proceso se desarrolle de manera articulada
con los demas sistemas y procesos institucionales, permitiendo entonces que la universidad fortalezca su eficiencia
administrativa, dando cumplimiento a la normativa archivistica que respalda la transparencia y el acceso al patrimonio
documental.

Ver anexo 1.4. Procedimiento de Organizacion

2.5. Transferencias documentales

Ahora bien, el decreto antes indicado referencia las Transferencias Documentales como el “Conjunto de operaciones
adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos’™.

Tabla 6 Lineamientos proceso de Transferencias Documentales

Lineamiento Tiempo de
ejecucion
C |M |L
Cumplir con el Plan de Transferencias Documentales primarias y secundarias para los X | X

documentos fisicos y electrénicos que desde la oficina de Archivo y Correspondencia se
defina, en cumplimiento a los tiempos de retencion dispuestos en las Tablas de Retencion
Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Al realizar las transferencias primarias, el Archivo Central debe verificar que los documentos X | X
se encuentren debidamente organizados y los instrumentos archivisticos como hojas de
control, indices electronicos, inventarios documentales y actas de entrega, se encuentren
debidamente firmados.

Fuente: Elaboracion propia
Convenciones:
C: Corto plazo
M: Mediano plazo

L: Largo plazo

5 |bid. Pag. 141
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Asi pues, la implementacion de los lineamientos relacionados con las transferencias documentales le permitird a la
Universidad atender a los tiempos de permanencia de los documentos sefialados en las Tablas de Retencion y
Valoracion Documental y por consiguiente garantizar la aplicacion del ciclo de vida de los documentos de archivo.

Ver anexo 1.5. Procedimiento de Transferencias

2.6. Disposicién documental

Por otro lado, el mismo Decreto 1080 del 2015 define la disposicion de los documentos como la “Seleccion de los
documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoraciéon documental.”

Tabla 7 Lineamientos proceso de Disposicion Documental

Tiempo de
Lineamiento gjecucion
C|M|L

Aplicar lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental - TRD para la eliminacion, | X X | X
seleccion o conservacion total de los documentos segun corresponda.

Determinar los métodos, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para [ X X | X
la aplicacién de la conservacion total, la seleccion y la digitalizacion de los documentos de
carcter historico.

Definir un procedimiento que garantice la destruccion segura y adecuada de los documentos X | X
fisicos y electronicos. Adoptando el procedimiento de eliminacién y publicacion de los
documentos, segun lo establecido por el Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 01 de
2024 articulo 4.5.1 al articulo 4.5.4 Eliminacion de documentos.

Establecer los lineamientos para la eliminacion de documentos de apoyo. X

Fuente: Elaboracién propia
Convenciones:
C: Corto plazo
M: Mediano plazo
L: Largo plazo

Se tiene entonces que, a través de la definicion y aplicacion de los lineamientos antes indicados, se establecen dos
lineas de accion en las cuales se definen los documentos que son objeto de procesos de eliminacién o aquellos que
se deberan conservar permanentemente (sujetos a transferencias documentales).

Ver anexo 1.6. Procedimiento de Disposicion final

6 bid. Pag. 141
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2.7. Preservacion a largo plazo

El Decreto 1080 del 2015, define este proceso de la gestion documental como “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.”

Tabla 8 Lineamientos proceso de Preservacion a largo plazo

Tiempo de
Lineamiento gjecucion

C |M L

Elaborar e implementar el Plan de Preservacion a largo plazo para los documentos X
electronicos, considerando las estrategias, procesos y procedimientos, garantizando la
autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo identificados en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

Establecer lineamientos para la conformacion del Archivo Histdrico de la Universidad y la X | X
adecuacion del del espacio fisico teniendo en cuenta las condiciones especiales definidas
en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

Adecuar los depdsitos de archivo de la Universidad para que las condiciones de X
conservacion sean las requeridas.

Aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion- SGSI. X

Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de manipulaciones X
o alteraciones en la actualizacién, mantenimiento y consulta o por cualquier falla de
funcionamiento de los Sistemas de Informacion.

Establecer el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA para que X
mantenga las caracteristicas de los documentos: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad, legibilidad y conservacion de los documentos creados y recibidos por
los diferentes Sistemas de Informacion de la Universidad.

Implementar los métodos v las técnicas de migracion, refreshing, emulacién o conversién, X
con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacién y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos.

Fuente: Elaboracion propia
Convenciones:
C: Corto plazo
M: Mediano plazo

L: Largo plazo
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Con el desarrollo de los lineamientos establecidos, la Universidad, en articulacion con los demés procesos de la gestion
documental, fortalece su compromiso de garantizar que los documentos, tanto electronicos como fisicos, preserven
sus caracteristicas esenciales a lo largo del tiempo, facilitando su acceso, disponibilidad y legibilidad para las
generaciones futuras.

Ver anexo 1.7. Procedimiento de Preservacion a largo plazo

2.8. Valoracion documental

El proceso de Valoracion documental es definido por el Decreto 1080 del 2015 como el “Proceso permanente y
continuo, que inicia desde la planificacidn 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).”® Este proceso es esencial para la gestion documental, ya que
permite identificar la importancia de los documentos y garantizar su manejo adecuado en el tiempo.

A continuacion, se presentan los lineamientos acordes al proceso de la Valoracion documental:

Tabla 9 Lineamientos proceso de Valoracién documental

Tiempo de
Lineamiento gjecucion

C |M L

Analizar los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura, procedimientos y | X X
politicas de la Universidad para determinar criterios de valoracion.

Analizar la produccion documental de las areas en términos cuantitativos y cualitativos para | X [ X
identificar los documentos que tienen valores primarios y secundarios.

Tener en cuenta el contexto misional, funcional, social, cultural y normativo de la Universidad X
para definir los valores primarios y secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de
archivo.

Analizar la frecuencia de consulta de los documentos y el impacto que pueda generar en la X
investigacion sobre la historia institucional como base para determinar los valores
secundarios de los documentos.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD con base en la normatividad X X
archivistica vigente.
Elaborar las Tablas de Valoracién Documental - TVD con base en la normatividad X
archivistica vigente.

Fuente: Elaboracion propia
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Con la aplicacion de este proceso no solo se asegura el cumplimiento de las normas archivisticas, sino que también
fortalece la identidad y la historia de la Universidad, preservando un recurso invaluable para la toma de decisiones
actuales y el estudio futuro.

Ver anexo 1.8. Procedimiento de Valoracion

3 FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacion del PGD en la Universidad del Pacifico representa un paso estratégico para optimizar la
administracion de los documentos que la institucion produce y recibe en el desarrollo de sus funciones académicas y
administrativas. Con la implementacion de este Programa, no solo se asegura el cumplimiento de la normativa
archivistica vigente, sino que también se fortalece la identidad y la historia de la Universidad, al preservar de manera
efectiva un recurso invaluable para la toma de decisiones actuales y el estudio futuro.

Durante el proceso de implementacion, se aplican mecanismos practicos que permiten clasificar y organizar la
documentacion, garantizando su accesibilidad y utilidad inmediata para docentes, administrativos y directivos en la
atencién de necesidades cotidianas. Asi, la implementacién del PGD no solo responde a un compromiso hormativo,
sino que se convierte en una herramienta que protege la memoria institucional.

3.1 Fase de elaboracion - Actualizacion

Con el propésito de mejorar los procesos de gestion documental en la Universidad, y a partir del andlisis de la situacion
actual en la materia, es necesario que desde la Secretaria General - Archivo y Correspondencia estén atentos a los
cambios 0 mejoras que deben realizarse al PGD de la entidad. Por esta razon, este documento requiere de la
actualizacion a partir de las necesidades que va presentando la Universidad en gestion documental

se identificd que el programa en su primera version no tiene establecidos los ocho (8) procesos a traves de los cuales
se puede desarrollar de manera efectiva dicho proceso; en este sentido y con aras a garantizar la adecuada
normalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos se procedi6 a su actualizacion y contribuir de esta
forma para que se tenga mejor trazabilidad en la produccién, recepcidn, gestion , tramite, facilidad en la consulta y
acceso a la informacion y a los documentos de archivo.

3.2 Fase de Ejecucion y puesta en marcha

Durante esta fase se requiere que el PGD se articule con los procesos administrativos y demas componentes de la
planeacion estratégica de la Universidad.

Ahora bien, la Secretaria General a través del Archivo Central, sera el encargado de revisar el programa para ser
presentado y explicado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, quien sera el encargado de su aprobacion,
para su posterior implementacion por parte del Archivo Central. En este orden de ideas, el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio debera velar por la ejecucion del programa.

3.3 Fase de seguimiento

A través de la presente fase, se debe realizar seguimiento y revision continua al estado de implementacion de los
procesos y programas del PGD. Es asi como desde el Archivo Central en articulacion con la Oficina de Control Interno
deberan identificar el nivel de cumplimiento de las actividades y metas establecidas, aplicacion de los procesos de
gestion documental en los Archivos de Gestion de acuerdo con los lineamientos definidos, identificacion de debilidades
que afecten el desarrollo de las actividades y ejercer control periddico al estado de avance de los procesos.

Durante esta fase también se requiere desde el Archivo Central la supervision en la asignacion de los recursos
establecidos para el adecuado desarrollo del programa y que permitan atender las necesidades identificadas.
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3.4 Fase de mejora

Como forma de garantizar que la gestion documental de la Universidad se desarrolle de forma efectiva, se requiere
que a partir de la etapa anterior se identifiquen las debilidades que se han presentado en la aplicacion de los procesos,
lineamientos, y actividades desarrolladas para que posteriormente y mediante el andlisis, seguimiento, y evaluacion
de estas se detecten las deficiencias o dificultades que conllevan a esto y poder asi aplicar las acciones correctivas
que puedan redireccionar su implementacion.

4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el Programa de Gestion Documental - PGD, se han actualizado los programas especificos que complementan los
procesos técnicos de gestion documental, alineandose con las normativas archivisticas vigentes. Cada programa
proporciona directrices que promueven el fortalecimiento de la gestion documental, la integridad de la informacion,
potencializando asi el acceso oportuno y agil.

4.1. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos

4.1.1 Propésito

Con este programa se busca estandarizar la produccion de documentos electrénicos de archivo a través del uso de
formas, formatos y herramientas tecnoldgicas que garanticen el vinculo con la funcién archivistica y la recuperacion
de la informacion.

4.1.2. Objetivos

Controlar y normalizar la produccion y recepcion de documentos electrénicos de archivo por medio de formatos y
formularios de acuerdo con los procesos y funciones misionales de cada dependencia, las tipologias documentales y
las Tablas de Retencion Documental- TRD vigentes y actualizadas.

4.1.3 Justificacion

La normalizacion de formas y formularios electrénicos es esencial para la implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA y la preservacion de los documentos electrénicos de archivo.

4.1.4 Alcance

Comienza con la identificacion de la necesidad, pertinencia, creacion, verificacion e integracion de formatos y
formularios electrénicos con los instrumentos archivisticos y sistemas de gestion de informacién, hasta su configuracion
con lo dispuesto en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA.

4.1.5 Beneficios

e Permite que la produccién de los documentos electrénicos se realice de manera comdn y uniforme en toda la
institucion.

e Garantiza que el contenido y forma original de los documentos permanezca sin alteraciones desde su produccion
ylo recepcion hasta su disposicion final.

e Facilita la interoperabilidad entre los sistemas y dependencias de la institucion.

e Contribuye al cumplimiento de los requisitos y caracteristicas para la gestion de documentos electrénicos de
archivo.

416 Lineamientos

4.1.6.1 La oficina de Archivo y Correspondencia deberd diagnosticar e inventariar los formularios electrénicos utilizados
actualmente en la institucion.

24 | Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025 - 2028

4.1.6.2 El disefio de formas y formularios electrénicos estara a cargo de cada dependencia con la colaboracion de la
oficina de Archivo y Correspondencia, teniendo en cuenta la diplomética documental y lo establecido por la oficina de
Comunicaciones respecto a la imagen institucional.

4.1.6.3 Cada plantilla deberd presentar las siguientes caracteristicas segun el tipo de documento: portada,
encabezado, pie de pagina, objetivo, alcance, definiciones, condiciones generales, diagrama de flujo, actividades,
registros, responsables, duracion y version.

4.1.6.4 Las formas y formularios deberan presentar instrucciones que faciliten su correcto diligenciamiento, consulta y
preservacion a largo plazo.

4.1.6.5 Para dar respuesta a las PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Consultas o Felicitaciones)
recibidas y radicadas a través de la Ventanilla Unica en la pagina web institucional, los funcionarios y contratistas
deberan responder siguiendo las plantillas establecidas para contribuir a la buena imagen institucional.

4.1.6.6 A través de la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA, que
debera ponerse en marcha siguiendo lo estipulado por el PINAR, se estandarizaran los formatos electrénicos para la
produccion documental, respetando los Cuadros de Clasificacion Documental-CCD y las Tablas de Retencion
Documental- TRD vigentes y actualizadas.

4.1.6.7 Desde los archivos de gestion los documentos electrdnicos producidos a partir de formas y formularios se
deberan organizar, segln las Tablas de Retencién Documental- TRD, los lineamientos establecidos en el PGD y las
demas politicas de gestién de documentos electrdnicos.

4.1.6.8 Desde la oficina de Archivo y Correspondencia y en relacion con la implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA, se estableceran algunos campos como parte del contenido de los
documentos electrdnicos: fecha y hora de creacion, asunto o trdmite al que pertenece, autor/es o productor/es, y datos
sobre el proceso que le dio origen.

4.1.6.9 Desde el disefio de formas y formularios electronicos se debera garantizar que los documentos electrdnicos de
archivo cumplan con las caracteristicas de fiabilidad, autenticidad, integridad, usabilidad y disponibilidad en todo su
ciclo vital.

4.1.6.10 Las formas y formularios electronicos institucionales deberan estar articulados con los siguientes instrumentos
archivisticos: Cuadros de Clasificacion Documental- CCD, Tablas de Retencién Documental- TRD, Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del
Sistema Integrado de Conservacion- SIC.

4.1.7 Metodologia

La implementacion del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos se debera realizar de la
siguiente manera:

4.1.7.1 Fase diagndstico inicial: establecer mesas de trabajo entre las oficinas de Archivo y Correspondencia,
Comunicaciones y la Oficina de Sistemas para identificar, analizar, caracterizar y clasificar las necesidades de las
dependencias que requieran producir y/o gestionar formas y formularios electronicos en cumplimiento de sus
funciones.

4.1.7.2 Fase de elaboracion: definir las plantillas, instructivos de diligenciamiento y definir la estructura de metadatos
de acuerdo con el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA.

4.1.7.3 Fase de aplicacion: poner en funcionamiento las formas y formularios de manera interna y externa.

4.1.7.4 Fase de evaluacion y mejora: valorar la funcionalidad, eficacia y eficiencia de los formularios electronicos
implementados y abordar acciones de mejora y actualizacion segln corresponda.

25 | Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025 - 2028

4.,1.8 Recursos
Tabla 10 Recursos

Tipo de recurso Descripcién Alcance

Humano Jefe de Archivo Validar y liderar la implementacion del Programa de
Normalizacion de Formas y Formularios
Electrdnicos.

Humano Comité Institucional de Gestion | Aprobar y realizar seguimiento continuo de su

y Desempefio ejecucion.
Humano Profesionales de la Oficina de | Apoyar el disefio de los formularios y formatos
Sistemas electronicos.

Humano Dependencias Definir las caracteristicas de forma y contenido de
los formularios electronicos requeridos para el
cumplimiento de sus funciones.

Tecnoldgicos Sistemas de informacioén | Como repositorio de almacenamiento de las formas

institucionales y formularios electrénicos vigentes y aprobados.

Fuente: Elaboracién Propia

4.1.9 Cronograma
Tabla 11 Cronograma

Actividades Corto Mediano plazo Largo
plazo plazo
Realizacion de mesas de trabajo con las dependencias que X
requieran elaborar o actualizar formas y formatos electrénicos.
Identificacion por medio de inventarios de formas y formularios X
existentes de las caracteristicas de formas y formularios
existentes.
Elaboracion de las plantillas de formas, formatos y formularios X
electronicos.
Realizacion de pruebas de diligenciamiento, gestion, tramite y X
almacenamiento de las formas y formularios electronicos.
Implementacion de las plantillas de formas, formatos y X

formularios electronicos.

Evaluacion de mejora continua. X
Fuente: Elaboracion propia

4.1.10 Responsables

e Oficina de Asesoria de Planeacion: garantiza la puesta en marcha del Programa de Normalizacion de Formas
y Formularios Electrénicos.

e Almacény Compras: responsable de adquirir y disponer los recursos necesarios para desarrollar las actividades
dispuestas en el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.

e Oficina de Sistemas: disefiar los formularios y formatos electronicos de acuerdo con los requerimientos de las
demas dependencias, asi como la disposicion de estos en la pagina web institucional u otros sistemas autorizados
donde se solicite.

e Archivo y Correspondencia: acompafiamiento continuo y asesoria sobre los requerimientos del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA.
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e Dependencias: Son responsables de acatar los lineamientos establecidos para la creacién de formatos y
formularios electronicos.

4.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

4.2.1 Propdsito

La universidad del Pacifico establece el Programa especifico de documentos vitales y esenciales, con el fin de
garantizar la produccion, organizacion, conservacion y preservacion de los documentos vitales y esenciales que, en
caso de pérdida de informacién, la universidad pueda continuar el cumplimiento de sus funciones misionales,
administrativas, financiero y legales, ademas garantizar el acceso a la informacion de sus usuarios internos y externos

4.2.2 Objetivos
4.2.2.1 Objetivo General

Definir lineamientos que permitan identificar, recuperar, asegurar y preservar los documentos que por sus
caracteristicas son vitales y esenciales para la continuidad y funcionamiento de la Universidad del Pacifico, en caso
de ocurrir un eventual caso de emergencia o desastre.

4.2.2.2 Objetivos Especificos

e Identificar los documentos vitales y esenciales que permitan a la Universidad asegurar su desarrollo administrativo
y misional.

e Establecer lineamientos orientados al control y planteamiento de controles para minimizar el riesgo de pérdida de
informacion esencial y vital de la Universidad

e Garantizar que los documentos esenciales tales como Planos, Actos Administrativos, Historias Laborales,
Historias Académicas, entre otros que son producidos por la universidad, tengan una conservacion y preservacion
adecuada

4.2.3 Justificacion

El Programa de Gestién Documental de la Universidad del Pacifico, por medio del Programa especifico de documentos
vitales y esenciales, garantiza la gestion, control, proteccién y preservacion de los documentos que permiten la
continuidad de las actividades institucionales, a la vez que garantiza el derecho al acceso a la informacién.

Este programa, de acuerdo al Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental-PGD (2014) del Archivo
General de la Nacidn, contempla actividades que van desde la identificacion y evaluacion hasta actividades que
permiten el aseguramiento y preservacion de los documentos indispensables para el funcionamiento y continuidad del
trabajo administrativo, misional, financiero, legal e investigativo de la Universidad del Pacifico, en caso de que ocurra
alguna emergencia o siniestro de origen natural, bioldgico e incluso por atentados o negligencias humana.

Por lo que se hace necesario disefiar e implementar un Programa de Documentos Vitales o Esenciales, para el manejo
de los documentos que son fundamentales para la continuidad de la prestacion del servicio a los estudiantes y
funcionarios de la entidad, y asi lograr asegurar la conservacion de estos, en un estado conveniente.

4.2.4 Alcance
El Programa de Documentos Vitales 0 Esenciales aplica a todos los archivos fisicos y electrénicos que fueran

identificados como vitales y esenciales, garantizando la continuidad de la gestion administrativa y misional de la
Universidad.
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4.2.5 Beneficios

e Permite identificar los Documentos Vitales o Esenciales, de la Universidad

e Permite establecer controles para asegurar y preservar los documentos que son vitales y esenciales para la
continuidad del trabajo institucional en caso de ocurrir algun siniestro.

e Disminuir los riesgos de los documentos durante la manipulacion de los archivos.

e Implementar planes de recuperacion de documentos que garanticen la continuidad de las actividades
institucionales y el derecho de acceso a la informacidn

e Reducir los riesgos de la pérdida total o parcial de la informacion valiosa para la Universidad garantizando la

integridad fisica y funcional de los documentos.

Permite que los funcionarios tengan conocimiento de los documentos vitales y esenciales

4,26  Lineamientos

4.2.6.1 La Universidad debera identificar, describir, disponer y actualizar permanentemente el listado de documentos
vitales. Dichos documentos deben ser identificados e incluidos en el listado a partir de las siguientes caracteristicas
4.2.6.2 Los Archivos de Gestion deben mantener actualizado el inventario de las unidades documentales identificadas
en el listado de documentos vitales y esenciales, y registrados en el formato establecido para ello

4.2.6.3 La universidad deberé integrar en el Plan de Emergencias de Gestion de Riesgos, el componente de gestion
documental, y tener claro la directriz en caso de ocurrir alguna emergencia o desastre. Gestion de Riesgos debe
articular lo dispuesto en el Programa Especifico de Documentos Vitales y Esenciales al Plan de Emergencias

4.2.6.4 La Universidad debe contemplar en el Plan de conservacion documental y el Plan de preservacion digital a
largo plazo el tratamiento adecuado de los documentos considerados como vitales y esenciales.

4.2.6.5 La Secretaria General y la Direccion Administrativa y Financiera deben velar por que la infraestructura fisica y
tecnolégica garanticen la recuperacion y almacenamiento de los documentos vitales y esenciales de la institucion en
adecuadas condiciones.

4.2.6.6 La oficina de Archivo y Correspondencia debe establecer en las Tablas de Retencién Documental y en las
Tablas de Valoracion Documental la descripcion del procedimiento de digitalizacion para los documentos vitales y
esenciales.

4.2.6.7 La oficina de Archivo y Correspondencia y cada unidad administrativa debe digitalizar los documentos vitales
y esenciales producidos en soporte fisico de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de
Reprografia, para garantizar su recuperacion oportuna.

4.2.6.8 La Oficina de Sistema con el acompafiamiento de la oficina de Archivo y Correspondencia deben establecer el
procedimiento para la elaboracion de las copias de seguridad de la informacion, indicando la periodicidad para la
elaboracion de las copias de seguridad de los documentos vitales y esenciales y acogerse a ello.

4.2.6.9 La oficina de Archivo y Correspondencia en conjunto con la Oficina de Sistema debe garantizar que el depdsito
para la conservacion de las copias de seguridad de los documentos vitales y esenciales presenten las condiciones
Optimas en temas de seguridad e infraestructura.

4.2.6.10 La oficina de Archivo y Correspondencia debe disponer la infraestructura fisica y tecnoldgica que garantice el
adecuado almacenamiento y recuperacion de los documentos vitales y esenciales.

4.2.6.11 La oficina de Archivo y Correspondencia en conjunto con la Oficina de Sistema debe aplicar los métodos y
técnicas de migracion, refreshing, emulacion y conversion, con el fin de prevenir pérdida de la informacion y asegurar
el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos vitales y esenciales de la Universidad
4.2.6.12 La oficina de Archivo y Correspondencia debe garantizar que los documentos electronicos de archivo
considerados como vitales y esenciales que se produzcan en los diferentes sistemas de informacion de la Universidad,
sean almacenados oportunamente, de tal manera que en caso de alguna eventualidad catastrofica se pueda recuperar
la informacion.

4.2.7 Metodologia

Para reunir la informacion necesaria, para el desarrollo de este programa, se toma como base el Diagndstico de
Gestion Documental y el Programa de Documentos Vitales y Esenciales Anteriormente establecido por la Universidad,
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ademas se realiza analisis de normatividad archivistica vigente. Se establecen los lineamientos requeridos para
garantizar la eficiencia y continuidad administrativa y misional de la Universidad del Pacifico.

La Universidad por medio de la aplicacion de los instrumentos archivisticos Tablas de Retencién Documental, Tablas
de Valoracion Documental y Cuadros de Clasificacion documental, podra identificar los documentos vitales y
esenciales para con el fin de darle tratamiento adecuado desde su produccion y durante el ciclo vital de los documentos
y asi garantizar la preservacion a largo plazo

4.2.8 Recursos
Tabla 12 Recursos

Tipo de recurso Descripcién Alcance
Profesional Especializado Liderar la implementacion del Programa de
Archivos Descentralizados
Humano
Técnicos Especializados Apoyar la implementacion del Programa de
Archivos Descentralizados
Tecnoldgico Equipos de Codmputo Garantizar las condiciones adecuadas para la
conservacion de los documentos
Servidor Almacenamiento
Materiales Carpetas cuatro aletas | Garantizar el almacenamiento adecuado de los
desacificadas documentos en soporte papel sin generar dafios y
Cajas Archivo en cartdn (X300 y | deterioro
X200)
Infraestructura Depésitos de Archivo Garantizar las instalaciones adecuadas para la
conservacion de los documentos

Fuente: Elaboracién propia

4.2.9 Cronograma
Tabla 13 Cronograma

Actividades Corto Mediano Largo
plazo plazo plazo
|dentificar los documentos vitales y esenciales de la Universidad. X
Realizar inventario de los documentos vitales y esenciales. X X
Organizar los documentos vitales y esenciales de acuerdo con las X X

Tablas de Retencion Documental - TRD.

Prestar primeros auxilios a los documentos con deterioros fisicos o X

bioldgicos moderados.

Realizar proceso de restauracion a los documentos con dafios fisicos X X
0 bioldgicos.

29 | Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025 - 2028

Realizar copias de seguridad de los documentos electrénicos en los X X
diferentes sistemas de informacion de la universidad.
Aplicar métodos y técnicas de migracidn, refreshing, emulacion y X

conversion, con el fin de prevenir pérdida de la informacion y asegurar
el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los
documentos vitales y esenciales.

Fuente: Elaboracion propia

Dentro del presupuesto anual aprobado para el archivo debe ir incluido la ejecucion del programa, asi como la
contratacion de los servicios de Administracion de los Archivos

4.2.10 Responsables

e Secretaria General: Su responsabilidad consiste en asignar l0s recursos necesarios para la implementacion y
sostenimiento del programa.

e Oficina de Archivo y Correspondencia: Como responsable de la administracion del archivo y de la gestién
documental de la Universidad, debera garantizar el cumplimiento, control y actualizacion de lo establecido en el
Programa de documentos vitales y esenciales.

e Oficina de Sistemas: Como administrador y soporte de los sistemas de informacién de la Universidad, su deber
es el de garantizar la alineacion de los procesos y los recursos tecnoldgicos para el Programa de documentos
vitales y esenciales.

e Oficina de Control Interno: Como encargada de verificar el cumplimiento de las politicas de identificacion,
conservacion y preservacion de los documentos vitales y esenciales de la institucion.

e Oficinas Productoras de Documentos: Son responsables de aplicar los lineamientos establecidos para asegurar
y controlar los documentos vitales y esenciales para la Entidad.

4.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

4.3.1 Propdsito

Promover una cultura para la gestion y administracién de documentos electronicos, en concordancia con la
normatividad archivistica y lineamientos instruccionales relacionados al tema.

4.3.2 Objetivos

4.3.2.1 Objetivo General

Establecer lineamientos y actividades necesarias para que los documentos electronicos de archivo producidos y
recibidos en la institucion se gestionen en sistemas y tecnologias adecuadas que garanticen la autenticidad, integridad,
fiabilidad, disponibilidad y preservacion de los documentos durante todo su ciclo vital.

4.3.2.2 Objetivos especificos

e Desarrollar e integrar el SGDEA y el software ORFEO para automatizar la produccion, clasificacion y tramite de
documentos electronicos, garantizando su autenticidad, integridad y disponibilidad conforme al modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos y la normativa archivistica.

e Definir un esquema de metadatos y copias de seguridad dentro del Plan de Preservacion Digital para conservar y
asegurar el acceso a los documentos electronicos de la Universidad del Pacifico, vinculandolos a las TRD
reduciendo riesgos de pérdida.

e Disefiar y ejecutar un plan de formacién dirigido a funcionarios, contratistas y dependencias, que promueva el uso
adecuado de los sistemas de informacién y fomente una cultura archivistica digital, facilitando la organizacion de
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expedientes electronicos e hibridos y el cumplimiento de las directrices establecidas por la oficina de Archivo y
Correspondencia.

4.3.3 Justificacion

Los sistemas de informacion son fundamentales en la gestion y administracion de los documentos electronicos, ya que
permiten la automatizacion de procesos, procedimientos y flujos de trabajo, facilitan el acceso y consulta de la
informacidn, garantizan la integridad y autenticidad de los documentos, y aseguran el cumplimiento de la normativa
legal. Para el caso de la Universidad del Pacifico, que gestiona gran cantidad de informacién para cumplir con sus
funciones misionales, administrativas, funcionales y educativas es necesario que los sistemas de informacion se
encuentren correctamente administrados para aprovechar su potencial y contribuir a la preservacion de la informacion
y los documentos.

4.3.4 Alcance

Es necesario que este Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos se relacione directamente con lo
establecido en el Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrénicos de archivo- MOREQ y el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA de la institucion, y aplica para todos los documentos
electrénicos y digitales producidos y recibidos en cumplimiento de las funciones administrativas, misionales y
operativas.

4.3.5 Beneficios

e Permite que la produccion, gestion, tramite, organizacion y disposicion de los documentos se realice de forma
eficiente.

e Agiliza los tiempos implementados en las consultas de informacion.

e Permite cumplir con las politicas de gobierno en linea.

e Minimiza riesgos de pérdida de informacion y documentos de archivo.

4.3.6 Lineamientos

4.3.6.1 La oficina de Archivo y Correspondencia debera realizar un diagndstico sobre los documentos electrénicos que
se producen y se reciben en la institucion, los tipos documentales, volumen, formatos y medios de almacenamiento.
4.3.6.2 Disponer de la infraestructura tecnoldgica adecuada para la gestion de documentos electrénicos de archivo
durante todo su ciclo vital, cumpliendo con los requisitos minimos sefialados por el Archivo General de la Nacién para
la implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

4.3.6.3 Definir en el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos. — MOREQ los siguientes
aspectos:

4.3.6.3.1 El software implementado para la gestion documental debe permitir clasificar y generar alertas para los plazos
de retencion de acuerdo con los Cuadros de Clasificacion Documental- CCD y las Tablas de Retencion Documental-
TRD.

4.3.6.3.2 Estructura del indice electronico de archivo.

4.3.6.3.3 Criterios de foliado electronico para facilitar el diligenciamiento del indice Electrénico y asi garantizar el
principio de orden original y disponibilidad. Se recomienda que para el caso de documentos electrénicos en formatos
de audio, video e imagen se les asigne el folio 1.

4.3.6.3.4 Con el fin de brindar accesibilidad a lo largo de todo el ciclo vital del documento se debe implementar un
esquema de metadatos de contenido, estructura y de contexto.

4.3.6.4 Para la creacion de documentos electronicos de archivo se deben implementar las formas y formatos
normalizados por la institucion.

4.3.6.5 Para el acceso a documentos electronicos se deben respetar los permisos establecidos en las Tablas de Control
de Acceso.

4.3.6.6 Los documentos electronicos de archivo deben incorporarse en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
y asi garantizar la disponibilidad y usabilidad de la informacion durante todo el ciclo vital.

4.3.6.7 La transferencia de documentos digitales y electronicos de un sistema a otro se realizara junto a los metadatos
asociados a cada documento y expediente.
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4.3.6.8 Disefiar un procedimiento dénde se especifique la metodologia y la periodicidad para realizar copias de
seguridad a los documentos electronicos de archivo.

4.3.6.9 Garantizar que los sistemas de informacién cumplan con algunas caracteristicas minimas de fiabilidad,
autenticidad, integridad, usabilidad y disponibilidad a lo largo de todo el ciclo vital de los documentos electronicos de
archivo.

4.3.7 Metodologia
Para garantizar la correcta implementacion del programa se seguirdn los siguientes pasos:

4.3.7.1 Diagndstico sobre los sistemas de informacion: recopilar, analizar y describir los sistemas de informacion
utilizados en la institucion.

4.3.7.2 Diagndstico sobre los documentos electronicos: identificar los documentos electronicos que se producen
y reciben en la institucion, sus caracteristicas técnicas, funcionales, requisitos de lectura, medios de almacenamiento
y relacién con las Tablas de Retencion Documental- TRD.

4.3.7.3 Organizacion documental: conformar los expedientes electronicos e hibridos siguiendo los lineamientos
sobre la organizacion de documentos electronicos de archivo.

4.3.7.4 Seguimiento y control: evaluar periddicamente el estado de carga, organizacién y descripcion de los
expedientes electrénicos.

4.3.8 Recursos
Tabla 14 Recursos

Tipo de recurso Descripcion Alcance
Humano Comité Institucional de Gestion | Aprobar y realizar seguimiento continuo de su
y Desempefio gjecucion.
Humano Jefe de Archivo Revisar, validar, liderar y actualizar la

implementacién del Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos.

Humano Profesionales de la Oficina de | Validar y apoyar la implementacion del programa.
Sistemas
Humano Dependencias Acatar las directrices.
Tecnoldgicos ORFEO Como sistema de informacion y gestion
documental.

Fuente: Elaboracién propia

4.3.9 Cronograma
Tabla 15 Cronograma

Actividades Corto Mediano Largo
plazo plazo plazo
Actualizar el inventario de identificacion de los sistemas de
informacion electronica implementados en la institucion. X
Capacitar a los funcionarios y contratistas sobre el uso y manejo de
los sistemas de informacion y los documentos de archivo. X
Renovar la licencia del software documental ORFEO e X

implementarlo en la gestion de documentos de archivo.

Fuente: Elaboracion propia
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4.3.10 Responsables

e Oficina de Asesoria de Planeacién: garantiza la puesta en marcha del Programa Especifico de Gestion de
Documentos, del Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo- MOREQ vy el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA.

e Almacény Compras: responsable de adquirir nuevos sistemas de informacion o de disponer las actualizaciones
correspondientes.

e Oficina de Sistemas: apoyar la implementacion del programa.

e Archivoy Correspondencia: acompafiamiento continuo y asesoria sobre la gestion de documentos electronicos
de archivo.

e Dependencias: son responsables de acatar los lineamientos para la produccion, recibo y gestion de los
expedientes electronicos.

4.4, Programa de Archivos Descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la administracién).

4.4.1 Propdsito

La universidad del Pacifico establece su Programa Especifico de Archivos Descentralizados, con el fin controlar el
almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los documentos de archivo central y los archivos de gestién que
se encuentran a cargo de las dependencias quienes hacen su manejo de forma auténoma, asegurando la informacion
en todo el ciclo del documento, definiendo responsables, lineamientos, controles y seguimiento

4.4.2 Objetivos
4.4.2.1 Objetivo General

Establecer directrices que orienten la administracion, control y seguimiento de los depdsitos destinados por la
Universidad del Pacifico para la conservacion de los documentos fisicos y electronicos de los archivos
descentralizados.

4.4.2.2 Objetivos Especificos

e  Definir lineamientos para garantizar las condiciones técnicas en los archivos descentralizados de la Universidad
del Pacifico

e  Establecer requisitos y condiciones técnicas que permitan normalizar la administracion y el control de los archivos
descentralizados de la Universidad del Pacifico y preservar de este modo la memoria institucional.

4.4.3 Justificacion

El programa de archivos descentralizados de la Universidad del Pacifico, define los lineamientos para la administracion
de los documentos fisicos que se encuentran en los archivos de gestion, archivo central y demas espacios destinados
para su conservacion.

Este programa se establece de acuerdo con el Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental-PGD
(2014) y el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion, brinda mecanismos para la administracién de los
depositos de archivo. Se define el alcance de aplicacion, beneficios de su implementacion, algunas definiciones, el
marco legal, la situacion actual de los mecanismos para la administracion de los depdsitos de archivo de la entidad y
los lineamientos para su implementacion.
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4.4.4 Alcance

Este programa aplica para los depodsitos de archivo de la Universidad del Pacifico, los Archivos de Gestion y las
historias académicas administradas y custodiadas por Registro y Control Académica, estableciendo la administracion,
custodia, mantenimiento y seguridad en todo el ciclo vital de los documentos.

4.4.5 Beneficios

e Garantizar la conservacion de la informacion en condiciones ambientales idoneas

e Realizar control al acceso de la informacion y agilizar la atencién de consultas y préstamo a los usuarios internos
y externos

e Disminuir el deterioro y pérdida de los documentos fisicos, asegurando su integridad durante su conservacion

Optimizar espacios en las diferentes dependencias

Optimizar recursos y procedimientos en gestion documental.

4.4.6 Lineamientos

4.4.6.1 La oficina de Archivo y Correspondencia en conjunto con la Secretaria General deben planear, disponer y
garantizar los recursos necesarios para la gestion documental y administracion en sus archivos de gestion,
considerando como minimo personal calificado, mobiliario, equipos, herramientas tecnologicas e infraestructura.
4.4.6.2 La oficina de Archivo y Correspondencia debe adoptar las directrices dadas por el Archivo General de la Nacion,
relacionadas con la administracion de los archivos de gestién, central y otros espacios destinados para el
almacenamiento y conservacion de los documentos de archivo.

4.4.6.3 La oficina de Archivo y Correspondencia debe cumplir como minimo los lineamientos establecidos en el
Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion, respecto al funcionamiento de los depésitos de archivo.
4.4.6.4 Los archivos de gestion de la Universidad del Pacifico deben seguir las pautas y lineamientos dadas desde la
oficina de Archivo y Correspondencia, respecto a la organizacién de los documentos de archivo.

4.4.6.5 Cada unidad administrativa de la Universidad que cuente con archivos descentralizados administrados por si
mismos, debe adoptar las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacion, la normatividad relacionada y los
procedimientos internos establecidos por la oficina de Archivos y Correspondencia, con el propésito de administrar
eficientemente los archivos y la gestion documental de la informacion fisica

4.4.6.6 La oficina de Archivo y Correspondencia debe aplicar los instrumentos archivisticos a la organizacion,
administracion y custodia de los documentos conservados en los depésitos de archivo.

4.4.6.7 Los funcionarios que realicen los procesos de transferencias documentales deben hacer uso de los formatos y
lineamientos dispuestos por La oficina de Archivos y Correspondencia de acuerdo con el Procedimiento de
Transferencia

4.4.6.8 La oficina de Archivo y Correspondencia debe verificar que las unidades administrativas realicen las
transferencias de documentos a través del formato de inventario documental y custodiar en los depésitos del archivo
garantizando la conservacion adecuada de los documentos

4.4.6.9 La oficina de Archivos y Correspondencia debe aplicar los instrumentos de valoracion documental a la
informacion administrada y custodiada en los archivos descentralizados.

4.4.6.10 La oficina de Archivos y Correspondencia debe garantizar que las series documentales, que son de
conservacion total o seleccién documental, segun las Tablas de Retencién Documental, no podran ser custodiadas
por empresas privadas, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.12.1. del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura colombiano.

4.4.6.11 La oficina de Archivo y Correspondencia debe identificar los cargos responsables de la administracion de los
archivos descentralizados, asi como determinar los niveles de control de acceso y de seguridad de la informacion,
acorde con lo establecido por la Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica (Ley Transparencia y Acceso a la
Informacion) y demés normatividad aplicable.

4.4.6.12 La oficina de Archivo y Correspondencia y dependencias con archivos descentralizados deberan implementar
mecanismos de medicion de temperatura y humedad relativa y garantizar el control de estas en los depdsitos de
archivo.
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4.4.7 Metodologia

La implementacién del Programa de Archivos Descentralizados de la Universidad del Pacifico se llevara a cabo
mediante un diagnéstico liderado por la Oficina de Archivo y Correspondencia junto a las unidades administrativas,
identificando los documentos, su estado y las condiciones de los depésitos en los que se custodia la produccion
documental. A partir de ahi, se definiran lineamientos claros para organizar, custodiar y controlar el acceso a los
documentos, ajustandose a las normas del Archivo General de la Nacion y a los lineamientos dados por la Universidad.
Se capacitara al personal en el uso de instrumentos archivisticos y buenas préacticas, promoviendo una cultura de
cuidado documental. Finalmente, se aplicaran las directrices, organizando los documentos y realizando un seguimiento
continuo para asegurar su integridad y ajustar el programa segun sea necesario, protegiendo asi los documentos que
son producidos y recibidos en desarrollo de las funciones.

4.4.8 Recursos
Tabla 16 Recursos

Tipo de recurso Descripcién Alcance
Profesional Especializado Liderar la implementacién del Programa de
Humano Archivos Descentralizados.
Técnicos Especializados Apoyar la implementacién del Programa de
Archivos Descentralizados.
Tecnolégico Equipos de Computo Garantizar las condiciones adecuadas para la
Equipos de medicion y control de | conservacion de los documentos.
temperatura, humedad y
luminosidad
Aspiradoras
Infraestructura Depositos de Archivo Garantizar las instalaciones adecuadas para la
conservacion de los documentos.

Fuente: Elaboracion propia

4.4.9 Cronograma
Tabla 17 Cronograma

Actividades Corto plazo Mediano Largo
plazo plazo
Aplicar los instrumentos archivisticos de Valoracion documental X
para la adecuada organizacion y conservacion de los documentos.
Diligenciar Inventario documental de los documentos custodiados X

en los archivos descentralizados en el formato FUID adoptado por
la Universidad.

Elaborar e implementar las Tablas de Control de Acceso para los X

documentos custodiados en los archivos descentralizados.

Acondicionar los Depdsitos de Archivo teniendo en cuenta la X X
normativa vigente para ello.

Instalar equipos de medicion y control de temperatura y humedad X X
y luminosidad.

Fuente: Elaboracion propia
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4.4.10 Responsables

e Secretaria General: Es responsable de asignar los recursos necesarios para la implementacion y sostenimiento
del programa.

e Oficina de Archivo y Correspondencia: Es responsable de la administracion del archivo y de la gestion
documental de la Universidad del Pacifico, deberd garantizar el cumplimiento, control y actualizacion de lo
establecido en el Programa de archivos descentralizados.

e Unidades administrativas: Encargadas de aplicar los lineamientos establecidos para la administracion, gestion
y custodia de documentos de archivo de la Universidad.

4.5. Programa de Reprografia

4.5.1 Propdsito

Procurar el uso responsable y eficiente de las tecnologias para la aplicacion de técnicas de reprografia como la
digitalizacion, fotocopiado e impresion de los documentos de archivo institucionales de acuerdo a lo dispuesto en las
Tablas de Retencién Documental- TRD y Tablas de Valoracion Documental- TVD, y asi garantizar la conservacion,
preservacion, disponibilidad y consulta de los documentos.

4.5.2 Objetivos

4.5.2.1 Objetivo General

Normalizar y controlar el uso de técnicas de reprografia en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos
producidos y recibidos en los archivos de gestion de la institucion, esto con el fin de facilitar su acceso, consulta y
preservacion a largo plazo.

4.5.2.2 Objetivos Especificos

e Implementar directrices para el uso eficiente de recursos en fotocopiado e impresion (doble cara, blanco y negro,
reutilizacion de papel) y fomentar el uso de medios electrénicos en comunicaciones internas, reduciendo el
impacto ambiental y apoyando la politica de Cero Papel.

e Establecer procedimientos técnicos para la digitalizacion de documentos en formatos abiertos como PDF/A con
OCR, asegurando su organizacion, foliacion y compatibilidad tecnologica, asi como la integracion de metadatos
que faciliten su consulta y conservacion a largo plazo.

4.5.3 Justificacion

La implementacion de buenas précticas de reprografia contribuye a la gestion, trdmite, conservacion, preservacion,
acceso y consulta de los documentos de archivo institucionales a lo largo de todo su ciclo vital.

4.5.4 Alcance

Aplica para todas las series documentales que son de conservacion permanente y que presentan alto flujo de consulta.

4.5.5 Beneficios

e Laaplicacion de procesos responsables de fotocopiado, impresion y digitalizacion contribuye a la preservacion a
largo plazo de los documentos, ya que evita la manipulacién constante de los documentos fisicos.

e Facilita el proceso de blsqueda, recuperacion y consulta de la informacion.

e Contribuye a la productividad y eficiencia de los procesos administrativos ya que los tiempos que los funcionarios
emplean en las busquedas de informacion se acortan.

e Mitiga los riesgos de pérdida para aquellos expedientes con alta frecuencia de consulta.
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456 Lineamientos

4.5.6.1 La oficina de Archivo y Correspondencia deberd identificar en las Tablas de Retencidn Documental- TRD y en
las Tablas de Valoracion Documental- TVD las series, subseries y tipos documentales que son objeto de reproduccion.
4.5.6.2 Todas las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas deberan digitalizarse en la Ventanilla Unica ubicada
en la oficina de Archivo y Correspondencia.

4.5.6.3 Para facilitar la interoperabilidad, inalterabilidad, compatibilidad y migracion de los documentos digitalizados se
deberan utilizar formatos abiertos como .PDF.

4.5.6.4 Cuando se requiera fotocopiar e imprimir algin documento de archivo se deberé realizar a doble cara, a blanco
y negro, en tamario reducido y buscando reutilizar el papel, siempre y cuando el reverso no contenga informacion que
requiera proteccion de datos.

4.5.6.5 Enmarcado en el paragrafo 2 del art 19 de la Ley 594 de 2000 expedida por el Congreso de la Republica de
Colombia, se prohibe a todas las oficinas administrativas eliminar los documentos originales que posean valores
historicos, sin importar que se haya implementado algin tipo de reprografia.

4.5.6.6 Para permitir el acceso a la informacién publica y preservar la integridad de esta, cualquier proceso de
reproduccion que se lleve a cabo en la institucion obedecera a los lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacion, a las normas técnicas colombianas, a los estandares internacionales y a lo dispuesto en los articulos 8, 9,
12y 13 de la Ley 527 de 1999.

4.5.6.7 La oficina de Archivo y Correspondencia deberd promover el uso de medios electronicos para la gestion de
comunicaciones internas sin la necesidad de recurrir a mecanismos de impresion, y asi contribuir a la politica de Cero
Papel.

4.5.6.8 La oficina de Archivo y Correspondencia y la Oficina de Sistemas deberan elaborar una ficha técnica con las
especificaciones y metadatos requeridos para cada proceso de digitalizacion.

4.5.6.9 La oficina de Archivo y Correspondencia y la Oficina de Sistemas deberan definir el tipo de digitalizacion que
se aplicaré a los documentos en formatos analogos contemplando como minimo los siguientes aspectos:
4.5.6.9.1Los documentos estaran relacionados en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

4.5.6.9.2Los documentos deberan ser de conservacion a largo plazo.

4.5.6.9.3Los documentos por intervenir deberan estar debidamente clasificados, ordenados y descritos.

4.5.6.9.4La consulta de estos documentos debe ser de alta frecuencia.

4.5.6.10 Los supervisores para los contratos que ofrezcan algln tipo de servicio de digitalizacion deberan garantizar
los siguientes aspectos:

4.5.6.10.1Cumplimiento de los requisitos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion.
4.5.6.10.2Realizar control de calidad a la informacion digitalizada.

4.5.6.10.3 Verificar la compatibilidad y neutralidad tecnoldgica de los distintos sistemas utilizados en el proceso de
digitalizacién, con el fin de garantizar la consulta y conservacion a largo plazo.

4.5.6.11 La oficina de Archivo y Correspondencia debera controlar y aplicar la disposicion final a todos los documentos
de archivo digitalizados, segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental- TRD y las Tablas de Valoracion
Documental- TVD, segln corresponda.

4.5.6.12 Para aplicar el proceso de digitalizacion es necesario que se garanticen las siguientes acciones y condiciones:
4.5.6.12.1Los documentos deben estar debidamente organizados y foliados de acuerdo con las TRD y/o TVD.
4.5.6.12.2 Preparar fisicamente los documentos garantizando que los documentos a digitalizar se encuentren
desempastados, libres de etiquetas, notas adhesivas, ganchos, clips, y cualquier otro objeto metalico o plastico que
interfieran con el proceso o dafien los dispositivos utilizados.

4.5.6.12.3 Los documentos que presenten rasgaduras deben ser restaurados para evitar dafios irreversibles en la
documentacion.

4.5.6.12.4Se deben disponer lotes organizados de documentos para facilitar la manipulacién al momento de digitalizar.
4.5.6.12.5 Inventariar la documentacion con la descripcién, metadatos y relacion directa con los expedientes de los
cuales hacen parte.

4.5.6.12.6 Para los documentos originales que se encuentren deteriorados, o que por su tamafio no es posible escaner,
se puede implementar la técnica de fotocopiado. Esto no altera la validez juridica de la copia.

4.5.6.12.7 Se recomienda que el nivel minimo de resolucion para las imagenes digitalizadas sea de 200 pixeles por
pulgada tanto para imagenes obtenidas en blanco y negro, color 0 a escala de grises.
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4.5.6.12.8 Las imagenes de los documentos digitalizados quedaran en formato PDF/A y con OCR.

4.5.6.12.9 El escaneo de los tipos documentales se debe realizar en todos los folios que presentan informacion Util, es
decir en los folios rectos y vueltos.

4.5.6.12.10 Todas las imagenes de un mismo expediente documental deben quedar integradas en un mismo PDF.
4.5.6.12.11 Cuando los expedientes fisicos se encuentren conformados por varios tomos, las carpetas con las
imagenes digitalizadas deben presentar exactamente la misma estructura organizacional.

4.5.6.12.12 Las imagenes capturadas deben ser fiel copia del documento original, tanto en su apariencia como en su
forma y contenido.

4.5.6.12.13Evitar afiadir letras, nimeros, simbolos o gréficos en el producto final digitalizado.

4.5.6.12.14Definir el nivel de seguridad y el tipo de firma electrnica que se les afiadira a las imagenes digitalizadas.
4.5.6.12.15 Definir lineamientos propios para aplicar el control de calidad a las imagenes digitalizadas.

4.5.7 Metodologia
Para garantizar la correcta implementacion del Programa de Reprografia se deberan cumplir con las siguientes fases:

e Fase diagndstico inicial a los documentos: identificar los documentos que, de acuerdo a la necesidad de
consulta, accesibilidad, difusion y segun lo estipulado por las Tablas de Valoracion Documental- TVD y/o las
Tablas de Retencion Documental- TRD vigentes y actualizadas, se les deba aplicar algin tipo de técnica de
reprografia. Identificar las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta la institucion para procesos de
reprografia.

e Fase aplicacion: emplear las técnicas de reprografia necesarias.

e Fase de evaluacion y mejora: valorar la funcionalidad y eficiencia de las técnicas de reprografia.

4.5.8 Recursos
Tabla 18 Recursos

Tipo de recurso Descripcién Alcance
Humano Jefe de Archivo Validar y liderar la implementacion del programa de
reprografia.
Humano Comité Institucional de | Aprobar y realizar seguimiento continuo de su ejecucién.
Gestion y Desempefio
Tecnolbgicos Escaneres Con las siguientes caracteristicas: capacidad aproximada

de al menos 20 paginas por minuto; escaner de
alimentacion automatica; resolucién dptica de 600 PPP;
fuente de luz LED RGB, cara de lectura anverso/reverso
a doble cara; e interfaz USB 2.0 de alta velocidad.

Tecnoldgicos Repositorio o servidores Almacenamiento de las imagenes digitalizadas.

Fuente: Elaboracion propia
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4.5.9 Cronograma
Tabla 19 Cronograma

Actividades Corto Mediano Largo
plazo plazo plazo
Realizar un diagnostico en el que se identifiquen todos los soportes X

documentales distintos al papel que se conservan en la institucion,
y en los que se requiera implementar la técnica de digitalizacion.

Realizar un diagndstico del estado de los equipos de digitalizacion X
y microfilmacién en la institucion.

Identificar las series documentales a digitalizar de acuerdo con lo X
estipulado con las Tablas de Valoracion Documental- TVD y las
Tablas de Retencion Documental- TRD vigentes y actualizadas.
Aplicar procesos de digitalizacion en formatos abiertos para los X
documentos audiovisuales y sonoros producidos en las diferentes
oficinas de la institucion.

Renovar la licencia del software documental ORFEO, el cual X
permitir digitalizar y consultar la informacién de forma controlada y

central.

Disponer de las herramientas y equipos necesarios para X

implementar técnicas de reprografia.

Disponer de un repositorio de almacenamiento para conservar las X
imagenes digitalizadas y sus respectivos metadatos.
Fuente: Elaboracién Propia

4.5.10 Responsables

e Archivoy Correspondencia: seran responsables de la custodia, reproduccidn y planificacion de los controles de
calidad de las imagenes digitalizadas. Asi como de realizar acompafiamiento y asesoria a los funcionarios y
contratistas con buenas practicas de reproduccién documental.

e Almacén y Compras: disponer de aparatos tecnoldgicos para la impresion y digitalizacion, de repositorios o
servidores electronicos para almacenar las imagenes.

e Dependencias: son responsables de acatar los lineamientos aqui establecidos.

4.6. Programa de Documentos Especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades
indigenas o afrodescendientes, etc.).

4.6.1 Propdsito

Garantizar la identificacion, conservacion, gestion y acceso responsable a los documentos especiales de la Universidad
del Pacifico, tales como materiales gréficos, sonoros, audiovisuales, orales y aquellos relacionados con las
comunidades indigenas y afrodescendientes, promoviendo la preservacion de la memoria cultural, histérica y
académica de la institucion y su entorno.

4.6.2 Objetivos

4.6.2.1 Objetivo General

Establecer estrategias y procesos para la administracion, conservacion y difusion de los documentos especiales
generados o recibidos por la Universidad del Pacifico, asegurando su integridad, autenticidad y disponibilidad a lo largo
de su ciclo vital.
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4.6.2.2 Objetivos Especificos

e Identificar y clasificar los documentos especiales (gréficos, sonoros, audiovisuales, orales y de comunidades
étnicas) seguin su valor histérico, cultural y académico, para priorizar su conservacion y uso.

e Implementar técnicas especializadas de preservacion y digitalizacion que respeten las caracteristicas propias de
cada tipo de documento, garantizando su acceso y proteccion a largo plazo.

4.6.3 Justificacion

La Universidad del Pacifico recibe y custodia documentos que se encuentran contenidos en soportes especiales como
planos, fotografias, planos e informacion almacenada en discos Opticos y cintas magnéticas, los cuales de por sus
caracteristicas de produccion y almacenamiento exigen un tratamiento archivistico especial que permitan su
recuperacion, integridad y permanencia en el tiempo.

Para la elaboracién del programa especifico de Documentos Especiales de la Universidad del Pacifico, se tuvo en
cuenta lo establecido en el Manual de Implementacion de un PGD del Archivo General de la Nacion- AGN, en el que
se establece que dicho programa esta: “Encaminado al tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos
cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las
caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales

4.6.4 Alcance

El programa abarca todos los documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales y de comunidades
indigenas o afrodescendientes) producidos o custodiados por la Universidad del Pacifico, tanto en soportes fisicos
como digitales, aplicAndose a los archivos de gestidn, el archivo central y otros depésitos descentralizados
relacionados con actividades académicas, culturales y misionales.

4.6.5 Beneficios

e Preserva el patrimonio cultural y académico de la Universidad y su entorno regional.
e Facilita el acceso a informacion para investigaciones sobre historia, cultura y tradiciones del Pacifico.

4.6.6 Lineamientos

A continuacion, se presentan los lineamientos definidos para el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos de
planeacidn, produccion, organizacion, transferencias y preservacion a largo plazo de los documentos especiales:

4.6.6.1 Planeacion: La Oficina de Archivo y Correspondencia durante los procesos de actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental, debe identificar e incluir los documentos especiales (fotograficos, cartograficos, sonoros,
audiovisuales, entre otros), en las series y subseries, con el objetivo de integrar los soportes no convencionales con
los procesos de gestion documental.

4.6.6.2 Produccion

4.6.6.2.1 Las unidades administrativas que produzcan o reciban documentos en medio digital, como fotografias,
videos, planos o audios, deben almacenarlos en los siguientes formatos:

40 | Pégina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025 - 2028

Tabla 20 Produccion

Tipo de contenido Formato

Fotografias JPG ALTA
JPEG
TIFF
PDF/A

Videos MP4
MOV

Audios BWF
AVI

Planos PDF/A
AutoCAD

Fuente: Elaboracién propia

Dichos formatos no deben estar comprimidos, para garantizar la integridad y originalidad de los documentos.

4.6.6.2.2 Los funcionarios y contratistas que produzcan material fotografico. audiovisual, sonoro en funcion de las
actividades propias de la Universidad deben usar contenidos libres de derechos de autor en el caso de las imagenes
y la msica. Asimismo, son responsables de garantizar el diligenciamiento y la entrega del formato de autorizacion de
uso de Derechos de imagen implementado por la Universidad.

4.6.6.2.3 La Oficina de Comunicaciones es responsable de conformar el banco de imagenes para uso exclusivo de la
Entidad, para produccion de contenidos institucionales o promocionales.

4.6.6.3 Organizacion:

4.6.6.3.1 Las unidades administrativas deben clasificar los documentos cartogréficos, fotografias, audiovisuales o
demas documentos no convencionales, teniendo en cuenta el trdmite que les dio origen.

4.6.6.3.2 Los documentos especiales debido a sus caracteristicas deben ser separados de los documentos en soporte
papel, para ser conservados en otros medios de almacenamiento no convencionales establecidos en el Acuerdo 01
de 2024 por el Archivo General de la Nacion.

4.6.6.3.3 Las unidades administrativas, con el apoyo de la Oficina de Archivo y Correspondencia deben garantizar la
elaboracion de la referencia cruzada, en las unidades documentales que se conformen o contengan documentos
especiales, con el fin de:

Conservar la integridad de la unidad documental.

Garantizar el vinculo archivistico.

Evitar la duplicidad de informacion.

Identificar la ubicacion topogréfica de la informacion.

Recuperar la informacion de forma efectiva.

Disminuir el deterioro por inadecuadas medidas de almacenamiento.

41| Pégina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2025 - 2028

e Mantener la confidencialidad de informacién sometida a reserva.

4.6.6.3.4 Las unidades administrativas para la foliacion de unidades documentales compuestas por documentos
especiales tales como fotografias, planos, etc, o documentos en soportes distintos al papel (discos 6pticos, cintas
magnéticas, videos, audios) deben tener en cuenta lo siguiente:

e Se debe dejar constancia de la existencia de los documentos especiales por medio del formato de
referencia cruzada en donde se debe registrar el respectivo folio asignado al documento.

e Aguellos documentos especiales como fotografias anélogas que se encuentren sueltas deben ser foliadas
al reverso del documento.

4.6.6.3.5 La Oficina de Archivo y Correspondencia es responsable de mantener el Formato Unico Inventario
Documental - FUID actualizado en donde se controlen los documentos convencionales y 10s no convencionales
producidos y recibidos por las unidades administrativas de la Universidad del Pacifico.

4.6.6.3.6 Los funcionarios y contratistas pertenecientes a las unidades administrativas de la Universidad del Pacifico
son responsables de describir los documentos especiales, tanto en soporte andlogo como electrénico, con base en los
procedimientos o instructivos definidos por la Oficina de Archivo y Correspondencia con el fin de identificarlos y
recuperarlos de manera oportuna.

4.6.6.4Transferencia

4.6.6.4.1 Los funcionarios y contratistas de la Universidad del Pacifico son los encargados de preparar los documentos
en soporte papel y aquellos documentos especiales para la transferencia primaria, de acuerdo con las directrices
establecidas por la Oficina de Archivo y Correspondencia.

4.6.6.4.2 Los funcionarios y contratistas de la Universidad del Pacifico deben diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, describiendo en el campo de notas u observaciones, la existencia de documentos especiales
archivados en unidades de conservacion distintas a las utilizadas para los documentos en soporte papel, para
garantizar el vinculo archivistico.

4.6.6.5 Disposicion de documentos

4.6.6.5.1 La Oficina de Archivo y Correspondencia es responsable de la disposicion final de los documentos en soporte
papel y electrénicos, incluyendo los documentos especiales, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

4.6.6.5.2 Los funcionarios y contratistas de las unidades administrativas que producen y gestionan documentos
especiales so6lo deben eliminar las copias de estos, mientras que los originales deben ser transferidos al archivo central
de la Entidad.

4.6.6.6 Preservacion a largo plazo:

4.6.6.6.1 La Oficina de Archivo y Correspondencia es responsable de disponer de unidades de conservacion de
material estable para la preservacion de cintas magnéticas, documentos en grandes formatos (planos), discos 6pticos,
entre otros, para almacenar en los depdsitos de archivo pertenecientes a la Entidad.

4.6.6.6.2 La Oficina de Sistema, con el acompafiamiento de Archivo y Correspondencia, es el encargado de establecer

directrices para las actividades de migracion, emulacion y refreshing que deban realizarse a los documentos no
convencionales que son mas propensos a deteriorarse, con el fin de conservarlos en formatos estables.
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Tabla 21 Preservacion a largo plazo

Tipo de | Formato Caracteristicas
contenido
Fotografias JPEG2000 JPEG2000 (sin pérdida) permite reducir el peso de los archivos a la
mitad en comparacion con las imagenes no comprimidas.
Videos JPEG 2000- Formato para la Preservacion sin pérdida de video en formato digital y
Motion migracion de las grabaciones de video analdgicas obsoletas en

archivos digitales.

Audios BWF Formato de archivo que toma la estructura de archivos WAVE existente
y afiade metadatos adicionales.

Fuente: Elaboracidn propia

4.6.6.6.3 La Oficina de Archivo y Correspondencia es responsable establecer y ejecutar las actividades del plan de
Conservacion y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo, que se encuentran definidos en el Sistema Integrado de
Conservacion-SIC, en el cual se deben brindar lineamientos para la conservacion de documentos especiales.

4.6.6.6.4 La Oficina de Archivo y Correspondencia junto con las unidades administrativas o archivos de gestion que
producen y custodian documentos especiales, deben identificar si estos cumplen con las caracteristicas establecidas
en la Ley 1185 de 2008 del Congreso de la Republica de Colombia, para ser declarados Bienes de Interés Cultural y
de esa forma definir estrategias que aseguren la conservacion de estos documentos.

4.6.7 Metodologia

Para la implementacion del Programa Especifico de Documentos Especiales la Universidad debera identificar los
documentos planos, fotografias, planos e informacion almacenada en discos dpticos y cintas magnéticas, en los
diferentes dep6sitos de archivos de la universidad tratar en caso que se encuentren fuera del expediente al que
corresponden en la medida de lo posible hacer la relacidn con el expediente correspondiente y dejar la referencia
cruzada, igualmente los que se encuentre incluidos en el expediente con documentos en formato papel, extraerlos de
la unidad de conservacion dejar la referencia cruzada para que sean almacenados y custodiados en las condiciones
adecuadas segun el soporte.

Ademas, debera velar porque en el proceso de actualizacién de Tablas de Retencién documental se identifique las
oficinas, las series y subseries que estan produciendo y gestionados documentos en soportes especiales para
establecer los lineamientos que debera atender las oficinas productoras durante el ciclo vital del documento

4.6.8 Recursos
Tabla 22 Recursos

Tipo de recurso Descripcion Alcance
Profesional Especializado Difundir y aplicar las actividades y estrategias
Humano del programa en la Universidad
Técnicos Especializados Apoyar la difusién y aplicacion de las
actividades y estrategias del programa en la
Universidad
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Tecnoldgico firma) especiales

Esquema de conversion PDF/A en
formatos no convencionales (Aquellos
que no sean carta u oficio, por ejemplo)
Equipos de Medicion y Control de
Condiciones Medioambientales.

Software o sistema de validacion de | Garantiza la adecuada produccion, gestion y
integridad de informacion (hashing o | conservacion de los documentos en formatos

Depositos de Archivo con condiciones | Garantiza la adecuada conservacion de los

Infraestructura especificas para la conservacion de los | documentos en formatos especiales

documentos especiales

Fuente: Elaboracién propia

4.6.9 Cronograma

Tabla 23 Cronograma

Actividades Corto Mediano Largo plazo
plazo plazo

Identificacion de los documentos especiales en los diferentes

depdsitos de archivo e indistintamente del ciclo documental en el que | X

se encuentre.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental para para identificar X X

los documentos especiales, soporte extension que se estan

generando con las funciones actuales de la universidad

Organizacion y conformacidn de los documentos especiales. X X X

Implementacion de la Signatura Topografica y codificacion X X X

Uso Referencia Cruzada para organizacion, control y conservacion | X X X

de los documentos especiales

Conservacion / preservacion de los documentos especiales X X

Fuente: Elaboracion propia

4.6.10 Responsables

Oficina de Archivo y Correspondencia: Realizar seguimiento al proceso de gestion documental definido para
el tratamiento de los documentos especiales y velar por su cumplimiento.

Oficina de Sistemas: Acompafiar procesos de migracion de soportes obsoletos y asegurar que la informacion
esté en el formato definido para asegurar su conservacion en el tiempo.

Oficinas Productoras: Son responsables de aplicar los lineamientos establecidos para asegurar la disponibilidad
de la informacion en todo el ciclo vital de los documentos.
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4.7. Plan Institucional de Capacitacion

4.7.1 Propésito

Incorporar al Plan Institucional de Capacitacion de la Universidad del Pacifico temas relacionados con la gestion
documental y la administracion de archivos, dirigido a todos los funcionarios y contratistas, garantizando de este modo
la adecuada implementacion del Programa de Gestion Documental- PGD y la cultura archivistica.

4.7.2 Objetivos

4.7.2.1 Objetivo General

Identificar las necesidades de formacion y capacitacion de los funcionarios y contratistas para articularlos con el Plan
Institucional de Capacitacion para garantizar que la implementacion de los instrumentos archivisticos se realice de
forma eficiente.

4.7.2.2 Objetivos Especificos

e Desarrollar y ejecutar sesiones de formacion sobre normatividad archivistica, instrumentos archivisticos y
procesos de organizacion documental, dirigidas a todas las dependencias, para uniformar practicas y fortalecer la
cultura archivistica en la Universidad.

e Detectar las carencias de conocimientos y habilidades en gestion documental de funcionarios y contratistas para
priorizar contenidos del Plan de Capacitacion y garantizar la efectiva implementacién de buenas practicas
archivisticas.

4.7.3 Justificacion

La capacitacion de los funcionarios y contratistas contribuye a la implementacién del PGD, politicas de la gestion
documental y demas instrumentos archivisticos, por medio de la sensibilizacion y capacitacion sobre estos temas.

4.7.4 Alcance

Contempla actividades para la formacion, capacitacién y sensibilizacion en materia de gestion documental,
administracion de archivos de gestion e implementacién del Programa de Gestion Documental- PGD, dirigido a
funcionarios y contratistas.

4.7.5 Beneficios

e Garantiza que el Programa de Gestion Documental- PGD, las politicas de archivo institucionales y la normatividad
archivistica sean implementadas de forma correcta en todos los archivos de gestion institucionales.

e Contribuye a la conservacion y preservacion de los documentos de archivo gracias a la ejecucion de buenas
practicas archivisticas.

e Normaliza el vocabulario archivistico en todos los archivos de gestion.

e Garantiza que la aplicacion de los procesos de organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcidn) se realicen
de la misma manera en todos los archivos de gestion.

e Contribuye a que la institucion avance en temas de Gestion Documental.

4.7.6 Lineamientos

La Division Desarrollo de Personal debe incluir en el Plan Institucional de Capacitacion de la Universidad del Pacifico
los siguientes temas de capacitacion relacionados con la gestion documental:

4.7.6.1 Normatividad archivistica actualizada relacionada con la organizacion documental y la responsabilidad de los
funcionarios con la informacién pablica.

4.7.6.2 Vocabulario y conceptos basicos sobre la gestion documental y los archivos.

4.7.6.3 Sobre las tres fases del proceso de organizacion: clasificacion, ordenacion y descripcion desde los archivos de
gestion.
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4.7.6.4 Instrumentos archivisticos relacionados con la organizacion documental: Cuadros de Clasificacion Documental-
CCD, Tablas de Retencion Documental- TRD, Tablas de Valoracion Documental- TVD, Formato Unico de Inventario
Documental- FUID, Tablas de Control de Acceso- TCA, hojas de control, e indices electronicos.

4.7.6.5 Implementacion de las Tablas de Retencion Documental y apertura de series y subseries documentales.
4.7.6.6Transferencias primarias y secundarias.

4.7.6.7 Digitalizacién de documentos de archivo desde los archivos de gestion.

4.7.6.8 Conformacion de expedientes hibridos y expedientes electronicos.

4.7.6.9 Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos de Archivo- SGDEA.

4.7.6.10 Medidas de conservacion y preservacion de los documentos y su informacion.

4.7.6.11 Uso correcto de las unidades de instalacion como archivadores, estanterias fijas y estanterias rodantes,
evitando que el espacio destinado para los documentos y sus unidades de conservacion sea ocupado por objetos no
relacionados con los archivos.

4.7.7 Metodologia
La capacitacion se llevara a cabo a través de las siguientes estrategias:

e Estrategia 1. Capacitaciones técnicas: disefiar los contenidos tematicos, la metodologia y definir los
responsables a cargo. Para procurar la mejora continua es necesario realizar evaluaciones de seguimiento a lo
aprendido en las capacitaciones.

e Estrategia 2. Publicacion y divulgacion: socializar los instrumentos archivisticos, asi como directrices para la
correcta gestion de documentos de archivo, haciendo uso de medio institucionales como la pagina web oficial,
intranet, carteleras, pantallas de escritorio, redes sociales, charlas virtuales, correos electrénicos, entre otros.

4.7.8 Recursos
Tabla 24 Recursos

Tipo de recurso Descripcién Alcance

Humano Jefe de Archivo Validar los temas que serdn dictados en las
capacitaciones y liderar el disefio de los
contenidos tematicos

Humano Personal de la oficina de Archivo | Disefiar los contenidos tematicos, preparary dictar

y Correspondencia con | las actividades de capacitacion.
conocimiento técnico sobre la
gestion documental.

Humano Profesional de la Division | Incluir los temas sobre la gestion documental al
Desarrollo de Personal. Plan Institucional de Capacitacion.

Humano Profesional de la oficina de | Publicacion de estrategias de difusion 'y
Comunicaciones divulgacion.

Tecnoldgicos Computadores de trabajo de | Fondos de pantalla con consejos y lineamientos

todos los funcionarios y | sobre buenas practicas archivisticas.
contratistas con documentos de
archivo a su cargo.
Tecnolégicos Redes sociales, pagina web e | Publicacién de consejos y lineamientos sobre
intranet buenas précticas archivisticas.

Fuente: Elaboracion propia
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4.7.9 Cronograma
Tabla 25 Cronograma

Actividades Corto plazo | Mediano plazo Largo
plazo

Diagnosticar las necesidades de capacitacion de cada una de X

las oficinas, respecto a la gestion documental.

Disefiar los contenidos tematicos, métodos, metodologias, X

técnicas y herramientas a implementar en las capacitaciones,
inducciones, reinducciones y/o entrenamientos.

Presentar a la Division Desarrollo de Personal los temas de X
capacitacion sobre la gestién documental que se identificaron se
deben implementar en la institucion.

Realizar y evaluar las respectivas capacitaciones, inducciones, X
reinducciones y/o entrenamientos.

Fuente: Elaboracién propia

4.7.10 Responsables

e Division Desarrollo de Personal: incluir temas relacionados con la gestion documental en los planes
institucionales de capacitacion.

e Archivoy Correspondencia: seran responsables de capacitar a todas las dependencias institucionales respecto
a los temas relacionados con los instrumentos archivisticos y la gestion documental.

e Comunicaciones: publicar el contenido grafico en redes sociales, asi como realizar las convocatorias publicas
para las capacitaciones virtuales y presenciales.

e Dependencias: son responsables de participar y aplicar lo aprendido en las capacitaciones

4.8. Programa de Auditoria y Control

4.8.1 Propdsito

La Universidad del Pacifico establece su Programa Especifico de Auditoria y Control, con el fin controlar y evaluar las
Programas, Lineamientos, Procedimientos y Actividades del Programa de Gestion Documental aportando a la mejora
continua del Proceso de Gestion Documental de la Universidad

4.8.2 Objetivos
4.8.2.1 Objetivo General

Integrar los procesos técnicos de la gestion documental, con el Sistema Integrado de Gestion de la Universidad,
garantizando el seguimiento, medicion, evaluacion y control del Programa de Gestion Documental-PGD, los Programas
Especificos y los Procesos Técnicos de la Gestion Documental, a través de Control Interno que permitan la
identificacion de acciones para la mejora continua de los procesos archivisticos de la entidad.

4.8.2.2 Objetivos Especificos

e |dentificar las dificultades sobre gestion documental en los procesos administrativos, con el propésito de generar
lineamientos que permitan la mejora en los procesos documentales.

e Verificar la efectividad de las actividades del Programa de Gestion Documental en cada uno de los procesos para
alcanzar los objetivos de la mejora continua en el Proceso de Gestion Documental
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4.8.3 Justificacion

El programa Especifico de Auditoria y Control busca la articulacion de los procesos técnicos de la gestion documental
con los lineamientos creados por la oficina de Control Interno, la Oficina de Archivo y Correspondencia, con el proposito
de garantizar una adecuada implementacion y cumplimiento del Programa de Gestién Documental.

Este programa estd encaminado a generar 0 mejorar la cultura de autocontrol y evaluaciéon de los procesos
archivisticos; implementando estrategias que permitan identificar la conformidad y cumplimiento de cada una de las
actividades de los procesos de gestion documental. Ademas que le permita a la Oficina de Archivo y Correspondencia,
identificar y reconocer o las debilidades y areas problematicas para la aplicacién de acciones correctivas y preventivas
que permitan conocer de satisfaccion de los usuarios y visibilidad e impacto de los servicios ofrecidos por el &rea de
archivo; desarrollar acciones de mejora continua para asegurar la calidad de los procesos archivisticos, las actividades
orientadas al andlisis, evolucion y tratamiento de riesgos asociados a la gestion de la informacién de la Universidad

4.8.3 Alcance

Integrar el Programa de Gestion Documental- PGD con los mecanismos de control y vigilancia existentes en la
Universidad del Pacifico con el fin de velar por su cumplimiento.

4.8.4 Beneficios

e Con laimplementacion del programa de Auditoria y Control la Universidad, se contar con auditorias que permitan
el continuo mejoramiento de la del Proceso de Gestion Documental, ademas de visualizar aspectos débiles, para
asi generar estrategias que perfeccionen los procesos.

e Contar con métodos evaluativos eficaces para evaluar debidamente cada una de las areas, de acuerdo con sus
necesidades y requerimientos.

4.8.5 Lineamientos
4.8.5.1 La Oficina de Control Interno es responsable de elaborar el plan anual de auditorias internas

4.8.5.2 La Oficina de Control Interno, es responsable de realizar auditorias a nivel de procesos, procedimientos,
actividades, y tareas. Durante las auditorias se realiza seguimiento al cumplimiento de las directrices establecidas por
la Oficina de Archivo y Correspondencia, relacionados con la produccion, gestion, tratamiento, conservacion y
disposicion de documentos e informacion.

4.8.5.3 La Oficina de Control Interno debe contar con personal auditor formado y que tengan conocimientos de la
normatividad archivistica colombiana y de los procedimientos establecidos en la Universidad relacionados con gestion
documental.

4.8.5.4 La Oficina de Control Interno, con el asesoramiento de la Oficina de Archivo y Correspondencia y la Oficina
Asesora de Planeacion, debe realizar las auditorias basadas en riesgo, programadas anualmente, para identificar las
no conformidades, las observaciones y recomendaciones, relacionadas con el cumplimiento de las directrices
establecidas sobre gestion documental, que puedan brindarse a los funcionarios y contratistas involucrados en las
distintas actividades administrativas de la Universidad

4.8.6 Metodologia
Para la adecuada implementacion del Programa Especifico de Auditoria y Control, La Oficina de Control Interno debera

incluir en su plan de auditoria anual, la aplicacion del Programa de Gestion Documental, sus programas especificos,
procesos técnicos y lineamientos establecidos en este, con el fin de hacer control y auditoria.
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Para que las auditorias del proceso de gestion documental se realicen de manera efectiva, es necesario que los
funcionarios de la Oficina de Control Interno se documenten y conozcan sobre los programas, procesos y lineamientos
de Gestién Documental y conocer las normas a archivisticas adoptadas y establecidas por la Universidad

4.8.7 Recursos

Para la ejecucion del Programa Especifico de Auditoria y Control se asignaran los recursos de acuerdo con las
necesidades del Plan Anual de Auditorias de la Universidad

4.8.8 Cronograma
Tabla 26 Cronograma

Actividades Corto plazo Mediano Largo
plazo plazo

Incluir en el programa anual de auditoria de la universidad los X
evaluacion y control del Programa de Gestion Documental y
todos sus componentes

Aplicar el instrumento o lista de chequeo de las actividades, X X
procesos y procedimientos en gestion documental.

Identificar los hallazgos, no conformidades u oportunidades de X X
mejora en gestion documental en cada dependencia.

Elaborar informes de indicadores de gestion sobre el X X

cumplimiento de la normatividad archivistica, lineamientos y
procesos técnicos de la Gestion Documental

Fuente: Elaboracién propia

4.8.10 Responsables

e Oficina de Control Interno: Responsable de elaborar y llevar a cabo el plan de auditorias internas anuales,
ademas de hacerle seguimiento a los planes de mejoramiento y de control de cada proceso.

e Oficina de Archivo y Correspondencia: Asesorar el proceso de auditoria interna en materia de Gestion
Documental, de acuerdo con lo establecido en la Politica, Programas Procesos y lineamientos de Gestion
Documental de la Universidad y la normatividad archivistica colombiana.

e Oficina Asesora de Planeacién: Asesorar en temas relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad y la
Mejora Continua

5 ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La Universidad debera articular el Programa de Gestién Documental - PGD junto con los deméas programas, proyectos,
sistemas y modelos de gestion que existen en la institucion, entre los cuales se encuentran los siguientes:

Tabla 27 Armonizacion del PGD con instrumentos archivisticos, planes y sistemas de gestion de la Universidad del Pacifico.

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

DE LA UNIVERSIDAD ARMONIZACION EN:
o En atencion al Decreto 1080 de 2015 del Archivo General de la
Instrumentos archivisticos Nacion, Articulo 2.8.2.5.8. la gestion documental en las

entidades publicas se desarrollara a partir de: Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD Tablas de Retencion
Documental - TRD, Plan institucional de Archivos - PINAR,
Inventario Documental, modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, Banco terminologico, mapas de
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procesos, Tablas de Control de Acceso.
Modelo Integrado de Planeacion y [ Realizan estrategias de mejora para la administracién de la

Gestion - MIPG Universidad, y la planeacion, innovando en buenas practicas
dentro de la Universidad.

Plan Anual de Adquisiciones Se consigna anualmente lo que se pretende realizar en materia
de Gestion Documental, costos y gastos.

Sistema de Gestion de Calidad Administran los documentos que son transversales a toda la

universidad, por lo tanto, participa en: Procedimientos,

funciones, protocolos, politicas, formulan acciones de mejora,

correctivas y preventivas, realizan auditorias internas dentro de

la universidad, para verificar el cumplimiento de normas

internas.

Plan Institucional de Capacitaciones Incorpora temas relacionados con la gestién documental y la
administracion de archivos, dirigido a todos los funcionarios y
contratistas, con el fin de crear la cultura archivistica y favorecer el
proceso de implementacion del PGD.

Fuente: Ajustado a partir de la version 1 del PGD

Todo lo anterior, con el fin de obtener mejores précticas al momento de realizar la combinacion de los programas con
los que ya existen dentro de la Universidad y complementar acciones y responsabilidades para mejorar las buenas
practicas en materia de Gestion Documental.

6 DEFINICIONES?

e Anexo: Complemento de un documento, integrado por uno o varios folios (mapas, planos, fotografias, legajos,
argollados, empastados, etc.)

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o Empresa publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuente de la historia.

e Archivo Electrénico: Documento cuyo soporte material es algln tipo de dispositivo electrénico y en el que el
contenido esta codificado mediante algin tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el
auxilio de detectores de magnetizacion.

e Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

e Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una Empresa, independientemente del medio utilizado.

e Correspondencia: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que llegan o se envian a una Empresa
publica, privada o a titulo personal. No todas generan tramites para las instituciones.

e Clasificacion: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Empresa.

e Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que tienen
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la Empresa productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

e Derecho de Peticion: Es el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivo de interés general o particular y obtener pronta resolucion.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera analdgica en
otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador.

9 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE NACION. Acuerdo No. 01 De 2024. Pégina 98. Disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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Documento: Informacién creada o recibida, conservada como informacion y prueba por una organizacion o
individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o
medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o empresa en razon a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, cientifico, econdémico, historico o cultural
y debe ser objeto de conservacion.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: El que produce, posee 0 maneja una Empresa publica.

Eliminacidn: Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion o Valoracion Documental, para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.

Expediente: Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o materia, producido a medida que
se desarrollan los tramites.

Foliar: Accidn de enumerar cada hoja en la parte superior derecha.

Foliacién: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los trabajos de ordenacion
que consiste en enumerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Folio: Hoja

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se enumera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio la que no se enumera.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de las documentacion producida y recibida por la Empresa, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de hacer més eficiente y eficaz, su utilizacidn, conservacion y consulta.

Legajo: Conjunto de documentos o informacion que estan reunidos para tratar un mismo asunto o materia.
Ordenacién Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos y funcionales para revelar su contenido.
Pagina: Lo escrito 0 impreso en una cara.

Paginar: Enumerar paginas.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos de la gestién documental, al interior de la Empresa, estos son produccion, recepcion,
distribucién, trdmite, organizacién, consulta, conservacion y disposicidn final de los documentos.

Radicacion: Es el procedimiento por medio del cual la empresa asigna un nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas y enviadas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la ley.

Registro de comunicaciones oficiales: Consiste en la asignacion de un ndmero consecutivo a las
comunicaciones enviadas, dejando constancia de la fecha y hora del registro, con el propdsito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la ley.

Seleccion: Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion o Valoracion Documental y
realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para
su conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos emanados de una
dependencia como resultado de sus funciones especificas.

El documento de archivo nace como producto del desarrollo de actividades o funciones llevadas a cabo por personas
naturales o por personas juridicas, es decir, son el testimonio material de las funciones que lleva a cabo la Empresa.
El conjunto de actividades de un archivo refleja siempre el contexto en el que se desarrollaron las actividades de
diferentes oficinas o dependencias.

Estas se encuentran integradas por documentos agrupados en series, en las cuales, en razdn de sus funciones las
Empresas reflejan documentalmente la continuidad de las actividades que sistematicamente desarrollan.
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La serie documental esta integrada por documentos, resultado de la repeticion de los procesos y procedimientos
administrativos o técnicos en las oficinas, generalmente estan formados por los mismos tipos documentales (unidades
documentales) como también responden a unos asuntos similares, generando como resultado una informacion
seriada.

Existen dos clases de series: las formadas por unidades documentales simples y las formadas por unidades
documentales complejas. Igualmente pueden existir subseries, ejemplo: Serie (Contratos), Subserie (Contratos de
suministro).

e Series con Unidades Documentales Simples: Son series conformadas por unidades documentales simples
(tipos documentales), donde cada una es independiente de las otras unidades documentales simples de la misma
serie. Estas son suficientes en si mismas en cuanto a contenido, aunque comparten entre si los mismos rasgos
estructurales o formales. Los tipos documentales que integran las series documentales simples son similares y se
colocan sistematicamente unos a continuacion de otros, pero ningln documento tiene relacién con el anterior ni
con el siguiente: el contenido de cada uno es particular y la informacion es diversa. Su ordenamiento permite
controlar la produccidn.

e Series con Unidades Documentales Complejas: Son series conformadas por unidades documentales
comunmente llamadas expedientes. Cada uno esta compuesto por varios tipos documentales diferentes entre si,
pero relacionados debido a un tramite determinado. Cada expediente es diferente de otro de su misma serie y por
lo general se almacenan en carpetas separadas; no obstante, es preciso anotar que existen expedientes de gran
volumen que se deben dividir ubicandolos en diferentes carpetas. El documento que le dio origen al tramite es el
primer documento al revisar la carpeta, y el que lo finiquité, el Gltimo.

e Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales o medios
tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel que existen, los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

e 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.

e Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tipos Documentales: Son las expresiones de las actividades tanto personales como administrativas, reflejadas
en un determinado soporte documental (papel, cinta magnética, CD-ROM, archivo electronico, entre otros) y con
los mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales determinan su contenido. Los tipos
documentales junto a la dependencia productora originan las series documentales.

e Transferencia: Traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo central y de éste al histoérico de
conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

e Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica, pueden ser unidades
de conservacion entre otras, una caja, un libro, una carpeta.

e Unidad Documental / Tipo Documental: Elemento fundamental de una serie documental, la cual puede ser
simple o compleja. Resultado fisico de una actividad llevada a cabo en las unidades administrativas.

e Usuario: Persona natural o juridica, Empresa privada o publica, que recibe un proyecto y/o servicio.

7 RECOMENDACIONES

1. Es importante que la Oficina de Archivo y Correspondencia y la Division Desarrollo de Personal trabajen en
conjunto para elaborar desde el Plan Institucional de Capacitacion mecanismos de sensibilizacion y capacitacion
para todas las dependencias de la institucion, respecto las buenas practicas archivisticas, la gestion documental,
los programas especificos y procesos de la gestion documental.

2. Realizar simulaciones précticas y evaluaciones posteriores a las capacitaciones en gestion documental para medir
la aplicacion efectiva de los conocimientos adquiridos en los Archivos de Gestion.
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Las directivas de la institucion deben garantizar la disponibilidad del talento humano, los recursos fisicos, técnicos
y tecnoldgicos requeridos para la implementacion del PGD y los demas instrumentos archivisticos.

Implementar un programa de incentivos (reconocimientos, bonificaciones o estimulos) para las dependencias que
demuestren excelencia en la adopcion de los lineamientos del PGD, esto con el fin de motivar a los funcionarios
y contratistas a tener mayor compromiso y crear una cultura documental en la Universidad.

Desarrollar indicadores de desempefios especificos para cada componente del proceso de organizacion
archivistica en donde se controle el porcentaje de documentos clasificados, ordenados y descritos acorde a las
TRD, revisados en cada auditoria.

Con el propésito de garantizar la ordenacion, clasificacion, descripcion y prevenir pérdidas de informacién y de
soportes documentales es necesario que los funcionarios y contratistas hagan uso del Formato Unico de Inventario
Documental desde los archivos de gestién.

Es necesario que desde los manuales de funciones se responsabilice a todos los funcionarios y contratistas para
que cada vez que sea vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo reciba y/o entregue los documentos de
archivo que produjeron o tramitaron en cumplimiento de sus funciones, debidamente organizados.

En conjunto con el Archivo Central, la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacion realizar de
forma periddica la revision del estado de implementacion del PGD, sus procedimientos y programas especificos
con el fin de fortalecer el cumplimiento de los lineamientos alli establecidos.

Fortalecer la herramienta utilizada para la gestion de los documentos electrénicos de archivo con el fin de optimizar
la gestion y trmite, recibir y producir documentos que cumplan con las caracteristicas de un documento
electrénico de archivo, ademés de garantizar la preservacion de los documentos en su soporte nativo y disminuir
la produccion de documentos en soporte papel.

Alinear el PGD con iniciativas como la politica de “Cero Papel” y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG, relacionando las metas especificas que responden a estas directrices.

Implementar un sistema de alertas automaticas en ORFEO para notificar a las oficinas productoras sobre
documentos pendientes de tramite, esto con el propésito de agilizar los procesos, especialmente en situaciones
de alta demanda y cumplir con los tiempos de respuesta sefialados por ley, eliminando la necesidad de realizar
esta tarea manualmente, como ocurre actualmente desde el Archivo Central.

Establecer un calendario de visitas por parte de Archivo y Correspondencia a los Archivos de Gestion, con un
checklist estandarizado para verificar el cumplimiento de los procesos técnicos, con el objetivo de realizar control
y asegurar la aplicacion de buenas practicas de forma homogénea en toda la institucion.

Solicitar desde el Archivo Central, informes de seguimiento a los Archivos de Gestion, con el fin de identificar los
avances que tiene cada uno en cuanto a la implementacion de los diferentes instrumentos archivisticos con los
que cuenta la entidad.

El PDG debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio institucional y debe ser publicado
en la pégina web.

Fortalecer la formacion del personal de los Archivos de Gestion y Archivo Central en el manejo del SGDEA, una
vez implementado, enfocandose en las buenas préacticas de manipulacion hacia los documentos para prevenir
perdida de informacion.

Disefiar campafas internas (videos, talleres) con el fin de generar conciencia y fortalecer la gestion del cambio
para que funcionarios y contratistas se apropien de la importancia de la preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo, destacando su impacto en la memoria institucional.

Asegurarse de contar con el apoyo de la alta direccion para la asignacion de los recursos requeridos para la
implementacion del PGD.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha \Version Descripcion
2020-11-19 01 Primera Edicion
2025-03-31 02 Segunda Edicién: Actualizacion del programa a través de la

formulacion de los procesos de gestion documental y
actualizacion de los programas especificos existentes y
creacion de dos nuevos programas.
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ANEXOS
Anexo 1: Procedimientos

Anexo 1.1 Procedimiento de Planeacién Estratégica y Documental
Anexo 1.2 Procedimiento de Produccion

Anexo 1.3 Procedimiento de Gestion y Tramite

Anexo 1.4 Procedimiento de Organizacion

Anexo 1.5 Procedimiento de Transferencia

Anexo 1.6 Procedimiento de Disposicion Final

Anexo 1.7 Procedimiento de Preservacion a Largo Plazo

Anexo 1.8 Procedimiento de Valoracion

Anexo 2: Cronograma de implementacion del PGD.

Anexo 3: Diagnéstico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
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