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1 2 [4Ay 2016

Por medio de la cual se aprueba el Programa de Gesti6n Documental de la
lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo

El Rector de la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo, en ejercicio de sus
atribuciones legales y,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia de 1991 En su articulo 8. "Es obligacion
del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacion". Articulo 15. "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que
se hayan recogido de datos y en archivos de entidades pOblicas y privadas.

Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, de comercio electronico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
lugar a que el mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un
litigio o discusi6n jurfdica.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establece que las entidades p0blicas
deber6n elaborar programas de gesti6n de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicaci6n deber6n observarse los
principios y procesos archiv[sticos, el articulo 26 de la misma Ley, obliga a las
entidades de la Administraci6n Pfblica elaborar inventarios de los documentos
que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control
de los documentos en sus diferentes fases.

Que el Capitulo lV de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios
electr6nicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al

documento priblico en medios electr6nicos, el archivo electronico de documentos,
el expediente electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de
las autoridades y la prueba de recepci6n y envio de mensajes de datos.

Que el Decreto-Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tr6mites innecesarios existentes en la
Administracion P0blica, establece en los articulos 4 y 14 el uso de las tecnologias
de la informaci6n y las comunicaciones y en particular al uso de medio
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electr6nicos como elemento necesario en la optimizaci6n de los tr6mites ante la
Administraci6n P0blica.

Que el Decreto 1080 de 2015, en su artlculo 2.8.2.5.9. Procesos de la gesti6n
documental, establece los procesos archivisticos para la gesti6n documental.

Que deben ser implementados en todas las instituciones p0blicas y aplicados en
las respectivas dependencias.

Que en m6rito de lo expuesto,

RESULEVE

ARTICULO PRIMERO. Aprobar el Programa de Gesti6n Documental - PGD -,
para Ia lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo, el cual se anexa como parte de la
presente resoluci6n, contentivo de treinta y nueve (39) folios.

ARTICULO SEGUNDO. Aplicaci6n. Aplica a la lnstituci6n Universitaria Pascual
Bravo en todas sus dependencias, el cumplimiento a los lineamientos internos y
externos, en especial a lo establecido para los organismos regulados por la Ley
594 de 2000.

ARTiCULO TERCERO. Resp onsabitidad de la gesti6n de documenfos. La
gesti6n de documentos est6 asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las
entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
empleados priblicos, asi como los contratistas que presten servicios a las
entidades p0blicas, aplicar las normas que en esta materia se establezcan.

ARTICULO CUARTO. La presente Resoluci6n rige a partir de la fecha de su
expedicion, y deroga en su totalidad cualquier otra norma que le sea contraria.

COMUNiOUESE Y CUMPLASE

Dada en Medeilin, a tos J 2 f\{Ay 2016

MAURICIO
Rector

RA4&
h,roveclo: uons A /uscar B Elabor6: Berla C Revis6'.lPAG
Firma:
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1. ASPECTOS GENERALES

En la realizaci6n de este proyecto, la lnstitucion Universitaria Pascual Bravo
contempla el conocimiento de los documentos que, en el ejercicio de sus
funciones, busca establecer un documento que sea de utilidad para ejecutar las
acciones en pos de atender las necesidades de los usuarios en el presente y
futuro; controlando de manera efectiva el patrimonio documental de la

Universidad.

1.1. !ntroduccion:

La lnstitucion Universitaria Pascual Bravo con el objeto de proteger su patrimonio
documental y modernizar sus procesos, viene trabajando entre otros aspectos con
la creaci6n de la Tabla de Retenci6n Documental aprobada desde el afro 2000
mediante Acuerdo 012 emitido por el Archivo General de la Naci6n, con el
transcurrir de los tiempos, las normas y necesidades cambian, Ios retos para la
Universidad son cada vez mayores, y por tal motivo atendiendo lineamientos,
est5ndares y normas nacionales e internacionales; se busca mejorar la eficiencia
administrativa y dar cumplimiento a lineamientos de Ley.

Por su parte, el Consejo lnternacional de Archivos ClA, establece que los archivos
representan una riqueza incomparable. Son el resultado de la producci6n
documental de la actividad humana y constituyen el testimonio irremplazable de
hechos pasados. Garantizan el funcionamiento democr6tico de las sociedades, la

identidad de los individuos y de las comunidades, y la defensa de los derechos del
hombre.

Por otro lado, elArchivo General de la Nacion, creado en el afro de 1989 por
intermedio de la Ley 80, y encargado de la organizaci6n y direccion del Sistema
Nacional de Archivos, se encarga de regir la polltica archivlstica, custodiando,
resguardando y protegiendo el patrimonio documental que conserva. Se fortalece
con la creaci6n de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, como la norma
fundamental que regula la administracion de los archivos en Colombia. Su 6mbito
de aplicaci6n abarca toda la administracion p0blica.

Las normas que rodean la funci6n archivistica son muy representativas, el archivo
general de la naci6n busca por medio de los acuerdos que reglamenta la Ley 594
de 2000, fortalecer las actividades a realizar en beneficio de los archivos; sin
desconocer toda la normatividad generada con anterioridad a esta, y que cuenta
atin con vigencia, al igual que con las nuevas normas que tratan sobre el manejo y
conservacion de los documentos y archivos en todos sus soportes, en especial el
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Decreto 2609 de2012, el cual quedo absorbido porel Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de la Cultura.

El Proceso de Gestion Documental tiene como filosofia suministrar en forma
oportuna y eficaz la informacion a los diferentes usuarios, al interior y fuera de la
instituci6n, para contribuir con el normal desarrollo de sus actividades, buscando
mantener la seguridad de la informacion y preservar la memoria documental de la
Universidad.

1.1.1. Antecedentes

En 1930 surge la necesidad de empezar a formar personal calificado, con un
aprendizaje que permitiera ayudar a mejorar el nivel de vida de las familias. El
desarrollo de la industria naciente era ya una preocupacion para las autoridades
locales, en procura de dirigir un aprendizaje hacia alg0n oficio, que diera al obrero
la oportunidad de vincularse al proceso productivo.

En el afro 1933 surge la idea de conformar una escuela de artes y oficios que le
permitiera a las personas como vendedores y amas de casa desempefrarse en
otro tipo de actividades, ya que la demanda de la industria exigfa trabajadores
especializados.

Los oficios como la sastreria, la zapateria, albafrilerfa y la carpinteria eran
desarrollados desde el hogar, de ah[ que la formaci6n profesional que venfa
imponi6ndose desde finales del siglo xtx exigiera una preparaci6n de profesionales
t6cnicos.

La Asamblea Departamental de Antioquia por Ordenanza No. 56 del 4 de julio de
1938 cambi6 su nombre por "Escuela de Artes y Oficios Pascual Bravo", en honor
al h6roe antioqueflo, uno de los m6s j6venes y eponimos gobernantes que se
registran en nuestra historia.

En 1940 se organiz6 el internado, donde la convivencia estudiantil se desarrollaba
bajo ta vigilancia de directivas y profesores. AIIi se impartia la orientaci6n basada
en los principios de 6tica, disciplina y conducta, a la vez que orientaba la
educaci6n bajo las modalidades t6cnicas con el objeto de preparar al alumno
hacia la solucion de las necesidades crecientes de la industria y el comercio.

El Congreso de la Repfblica, mediante la Ley 43 de 1942, transform6 las escuelas
industriales en institutos t6cnicos superiores. Por medio del Decreto 108 de 1950
el Congreso de la Reptblica convierte la "Escuela lndustrial de Artes y Oficios
Pascual Bravo" en "lnstituto T6cnico Superior Pascual Bravo" y contin[a
dependiendo del Ministerio de Educaci6n Nacional.
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En 1957 el lnstituto T6cnico Superior Pascual Bravo se convirti6 en uno de los
mejores de Am6rica del Sur; produjo maquinaria en sus propios talleres, y sus
laboratorios de electrotecnia se contaban entre los m6s modernos de todo el
continente.

La lnstituci6n estableci6 estrechos contactos con empresarios e industriales de la
regi6n, ofreciendo educaci6n pertinente a sus necesidades. Este es el motivo por
el cual se crearon en 1966 los programas intermedios de car6ctertecnol6gico en
las especialidades de electr6nica y producci6n industrial.

En 1965 el lnstituto T6cnico Superior Pascual Bravo recibla mujeres para los
cursos de Diseflo de Arquitectura y para la Facultad de Electr6nica.

En el aflo de 1972 el Ministerio de Educaci6n Nacional, por Resoluci6n 4603 del
24 de agosto, aprueba el programa de Tecnologla Electr6nica y en 1973 por
resolucion 1371 del 2 de febrero aprueba el programa en Sistemas lndustriales.

En 1975 el Acuerdo 77 de la Junta Directiva del ICFES le concede licencia de
funcionamiento al programa de Tecnologia Mec6nica.

En 1981 el Ministerio de Educacion Nacional por Resolucion 199 el 14 de julio
aprueba el programa de Tecnologia El6ctrica.

En el afro de 1982 el Congreso de la Repriblica, mediante la Ley 52,reorganizael
"lnstituto T6cnico Superior Pascual Bravo" como "lnstituto Tecnol6gico Pascual
Bravo" y le da autonom[a administrativa, personerla juridica y patrimonio
independiente.

En 1984 el Tecnologico Pascual Bravo dio inicio a los programas de educaci6n
superior en la modalidad de educacion abierta y a distancia.

En el afro de 1988, el Tecnologico Pascual Bravo celebraba 20 afros de sus
carreras tecnol6gicas, opci6n educativa importante para las clases populares.

En2007, el Ministerio de Educaci6n Nacional, mediante Resoluci6n nfmero 1237
del 16 de marzo de 2007, aval6 la transformaci6n del lnstituto Tecnol6gico
Pascual Bravo a lnstituci6n Universitaria, luego de analizar la informaci6n
entregada por la instituci6n y la posterior visita de pares, encargados de hacer la
verificaci6n de la misma.

El nuevo car6cter acad6mico fortalece, a0n miis, los procesos de educaci6n
superior que se adelantan en la sede de Medellln y en m6s de 30 municipios de
Antioquia y Colombia, en donde actualmente hay presencia de la lnstituci6n.
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1.1,2. Estructura Org5nica
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1.1.3. Listado de Dependencias

c0DrGo OFICINA PRODUCTORA

1 000 RECTORIA

1 100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1110 INFORMATICA

1200 SECRETARIA GENERAL

1210 GESTION DOCUMENTAL

1220 ATENCION AL USUARIO

1 300 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1400 COMUNICACIONES

1 500 OFICINA ASESORA DE INTERNACIONALIZACION

2000 VICERRECTORIA ADMIN ISTRATIVA

2100 FINANCIERA

2200 TALENTO HUMANO

2300 ALMACEN

2400 MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD DE BIENES Y PERSONAS

3000 VICERRECTORIA ACADEM ICA

301 0 DIRECCION OPERATIVA DE INVESTIGACION

3020 DIRECCION OPERATIVA DE EXTENSION

3021 ATENCION AL EGRESADO

3022 EMPRENDIMIENTO

3023 EDUCACION CONTINUADA

3024 ASESORIA Y CONSULTORIA

3025 INTERVENTORIA

3030 BIENESTAR SOCIAL

3040 ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

3050 RECURSOS EDUCATIVOS

3060 BIBLIOTECA

3070 PRACTICAS

3080 REGIONALIZACION

3090 EDUCACION VIRTUAL

31 00 FACULTAD DE INGENIERIA

31 10 PROCESO ELECTRICA Y AFINES

3120 PROCESO ELECTRONICA Y AFINES

31 30 PROCESO MECANICA Y AFINES
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1.1.4. Recurso Humano

Proceso Gesti6n Documental

coDlGo .OFICINA PRODUCTORA

3140 PROCESO FUNDAMENTACION CIENTIFICA

3200 FACULTAD DE PRODUCCION Y DISENO

3210 PROCESO PRODUCCION INDUSTRIAL Y AFINES

3300 PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

. Coordinadora Gesti6n Documental

r Auxiliar de Correspondencia

t Mensajero interno

. Mensajero externo

. Contratista Apoyo Archivo Central

t Contratista Historiadora TVD

r Contratista Historiadora TRD

r Contratista Apoyo SGC y PGD



305
rt{tTlruttoN u trrvE RsrrAnrA
PASCUAL BRAV()

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.
PGD
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Para lograr alcanzar los objetivos y las metas propuestas desde el Plan de Acci6n
tnstitucional, y enfocados en el proyecto de Modernizaci6n y Adecuacion del

archivo central; enfocados en prestar un servicio a la altura de la lnstituci6n
Universitaria Pascual Bravo y dando un uso adecuado a los recursos
presupuestales asignados, el proceso cuenta con las siguientes herramientas que

apuntan al cumplimiento de los requisitos normativos recopilados en el Decreto
1080 de 2015.

Tabla de Retenci6n Documental

De otra parte y como lnstituci6n P0blica, se debe cumplir con las normas y
lineamientos del Archivo General de la Naci6n, las cuales estdn en proceso de
actualizaci6n.

Mediante el Acuerd o 012 del 04 de febrero de 2000, el Archivo General de la

Naci6n aprob6 la Tabla de Retencion Documental en su primera versi6n. La

lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo, mediante resoluci6n 292 del 05 de

septiembre de 2002, adopt6 el Plan de Gestion Documental, y en el afio 2004
mediante resoluci6n 438 actualiz6 y aplic6 las Tablas de Retenci6n Documental en

su segunda version.

En reunion de Comite de Archivo de fecha noviembre 14 de 2012 se present6 para

su actualizaci6n y aprobaci6n una tercera versi6n de la Tabla de Retenci6n
Documental de la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo, y en la actualidad se
est6 realizando un nuevo proceso de actualizacion para dar cumplimiento a las

nuevas necesidades y requisitos legales.

Aplicaci6n Tecnol6gica "Gesti6n de Documentos Electr6nicos"

Con el prop6sito de aumentar la calidad y la cobertura de los servicios del archivo
central a trav6s de la optimizaci6n recursos, procede a la incorporaci6n y
aplicaci6n de tecnologias dando cumpliendo con las normas legales vigentes
sobre la materia.

La aplicaci6n web, permite parametrizar diferentes flujos de informaci6n, realizar
trazabilidad a los documentos, incorporar las Tablas de Retenci6n Documental
(TRD) de cada Srea o proceso, generar documentos electr6nicos y conservarlos
en su interior sin requerir su impresi6n, conseryar expedientes electr6nicos de
archivo, multiconsulta de documentaci6n, aporta a transparencia en la gesti6n ya
que no permite reservar radicados y busca reducir el riesgo de la perdida de
informaci6n con el uso de medios digitales.

Versidn: 0'l
Fecha de aprobaci6n:

2110912015
P6gina 10 de 39
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En lo referente a gobierno en linea, como aspectos mds relevantes se encuentran
la automatizacion del proceso de PQRS, y la solicitud de certificados por
intermedio del aplicativo, estos flujos de trabajo han contribuido en forma
significativa tanto para la comunidad como para la administraci6n a la eficiencia y
oportunidad en el servicio.

CAPACIDAD TOTAL DE INSTALACION
INSTTTUCION UNIVERSTTARIA PASCUAL BRAVO

ARCHIVO CENTRAL: Hace referencia al sistema Rodante de Archivo, en el
cual se instalan los documentos generados por toda la institucion recibidos
por transferencias documentales.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO: Son los diferentes archivadores utilizados en
los archivos de gesti6n del proceso administrativo de apoyo (Rodantes,
Verticales, Fijos, etc.)

ARCHIVO ACADEMICO:
archivos de gestion que
Verticales, Fijos, etc.)

Son los diferentes archivadores utilizados en los
conforman el proceso acad6mico (Rodantes,

HISTORIAS ACADEMICAS: Se hace referencia al sistema rodante en el
cual se trabaja actualmente la documentacion de estudiantes.

CONCLUSI6ru: ruo todo se tiene que pasar para bodegaje, en t6rminos
generales se tienen dos puntos criticos a atacar y son Archivo Central y
Asesorfa y Consultoria, el cual cuenta con 330 ML al momento del presente
informe y su tendencia es de crecimiento.

1.1.6. Consolidado de Documentos

7N
6m
500
400
3m
200
1m

o

ARCHIVO

CENTRAL

ARCHIVO

ADMINISTRATIV
o

ARCHIVO

ACADEMICO

HISTORIAS

ACADEMICAS

rML 550 551 18 70
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qRCH IVO CENTRAL 650

qRCH IVO ADM I N I STRATIVO 551

ARCHIVO ACADEMICO 18

H TSTORIAS ACADEMICAS 70

rOTAL 1.289

1.2. Objetivos de Gestion Documental

Objetivo General:

Planear y ejecutar acciones que permitan controlar la documentaci6n desde su

produccion o recepcion hasta determinar su disposicion final, incorporando
criterios administrativos, t6cnicos, legales y tecno169icos.

Objetivos Especificos :

a. Gesti6n Administrativa: elaborar herramientas que permitan gestionar el
proceso atendiendo a los criterios establecidos en el Plan de Desarrollo y
en el Plan de Acci6n lnstitucional, incluyendo los recursos t6cnicos,
presupuestales, tecnol6gicos, humanos y fisicos necesarios para alcanzar
las metas programadas en la IUPC.

b. Funcionalidad: generar herramientas documentales y facilitar aplicaciones
tecnol6gicas con el proposito de optimizar tiempos de operaci6n,
permitiendo establecer controles a la documentacion gestionada en la
lnstituci6n.

c. Control de la Gesti6n: realizar seguimiento de la documentaci6n
lnstitucional, tipificando los riesgos detectados, aplicando su respectivo
an6lisis y valoraci6n.

d. Acceso a la lnformaci6n: facilitar el acceso a la documentaci6n
lnstitucional atendiendo a los criterios t6cnicos establecidos, politicas
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f.

documentales, reglamento interno de archivo y normatividad vigente,
estableciendo los mecanismos y medios determinados para tal fin.

Conservaci6n Documental: definir la metodologia para facilitar la
conservaci6n adecuada del patrimonio documental, en soporte fisico y
electr6nico, determinando los recursos necesarios; garantizando la
seguridad, preservaci6n, recuperaci6n y disposici6n de la informaci6n.

Aplicaci6n y Actualizaci6n de TRD: documentar la aplicaci6n de la Tabla
de Retenci6n Documental (TRD) en las dependencias y/o procesos, al
tiempo que se identifiquen los cambios generados en la ultima versi6n de la
TRD.

Tecnologia: adquirir y/o utilizar recursos de hardware y software que
cumplan con los requisitos t6cnicos para generar, tramitar, recuperar y
conservar informacion con criterios de seguridad.

Normatividad: aplicar la normatividad interna y externa contemplando los
cambios generados en t6rminos archivlsticos en la Nacion y las
necesidades documentales de la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo.

Comunicaci6n y difusi6n: generar cultura documental utilizando los
diferentes medios de comunicaci6n o difusi6n lnstitucional, dando a conocer
los aspectos de la Gesti6n Documental, facilitando el uso adecuado de la
informaci6n generada en el proceso.

1.3. Alcance

lnicia con la identificaci6n de aspectos relacionados con la funci6n archivlstica al
interior de la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo, y finaliza con la aplicacion de
los procesos t6cnicos contemplando el ciclo de vida del documento.

1.3.1. Aspectos de Planeacion

El Programa de Gesti6n Documental observa los planes y proyectos disefrados
por la alta direcci6n, contemplando su posicion dentro de la instituci6n como
proceso transversal, debe formar parte activa de la soluci6n en t6rminos
documentales de los procesos misionales y de apoyo, para asegurar que el
insumo mds preciado de la instituci6n "su documentaci6n" permanezca como el
respaldo central de la gesti6n y sea la evidencia por excelencia de sus acciones
en pasado, presente y futuro.

e.

g.

h.
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En su Plan de Acci6n, la gesti6n documental requiere de un buen ejercicio de
planeaci6n, atendiendo a factores internos y externos que presentan una gran
dindmica con importantes retos por resolver, una constante variaci6n normativa,
tecnol6gica y archivistica, que requiere el proceso de Gesti6n Documental de la
lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo una buena preparaci6n para hacer el uso
adecuado de los recursos que tiene a su disposici6n, para alcanzar las metas
propuestas siendo coherentes con la linea de acci6n trazada desde el plan de

desarrollo institucional, el proyecto de modernizaci6n, y los planes anuales de
acci6n.

La Gesti6n Documental en la !nstituci6n Universitaria Pascual Bravo, est6
enfocada a la Gestion por Proyectos, estos pueden tener varias fuentes de
creaci6n, finalmente personal calificado en diferentes temas al interior del proceso,
se dan a la labor de documentarlos e iniciar su ejecuci6n, en la actualidad se

tienen cuatro iniciativas de gran importancia:

a. Actualizaci6n de Tabla de Retenci6n Documental
b. Espacios Fisicos, Bodegaje y sefrale tica.
c. Gesti6n de Documentos Electr6nicos
d. Digitalizaci6n

Los proyectos de Gestion Documental deben surgir de un an6lisis previo y se
deben generar atendiendo a las prioridades actuales del proceso, es una actividad
din6mica y es un proceso c[clico que requiere de una buena participacion de todo
el equipo de trabajo y el apoyo de la alta direcci6n.

1.4. Priblico al cual esta dirigido

El Comit6 interno de Archivo: define las politicas, los programas de trabajo y
toma las decisiones en los procesos administrativos y t6cnicos de los archivos

Organismos de control interno y externo: garantizan la evidencia del
Subsistema de Control de Gestion a trav6s del adecuado manejo de la

documentaci6n.

Personal vinculado y contratista con funciones administrativas: disponen de
la documentaci6n organizada, en tal forma que la informaci6n institucional sea
recuperable con la eficiencia, eficacia y efectividad requerida.

Comunidad en general: acceden a la documentacion atendiendo los requisitos
establecidos para tal fin, en cumplimiento de los derechos y deberes del
ciudadano.
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el link

1.5. Requisitos Generales

El Proceso de Gesti6n Documental para cumplir las metas que se propone en su
plan de acci6n, debe tener en cuenta entre otros muchos aspectos los siguientes:

1.5.1. Normativos

Los requisitos normativos son de gran importancia para la lnstituci6n Universitaria
Pascual Bravo, pues la documentaci6n surte diferentes funciones segrin la etapa
del ciclo vital del documento que est6 atravesando, para tal fin se atienden las
normas internas y externas en la materia, en especial las impartidas por el Archivo
General de la Naci6n publicadas en
http://www.archivogeneral.qov.co/normativa, en especial lo dispuesto en la Ley
594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012.

Es de gran importancia la normalizaci6n del proceso, y para lograrlo se estd
adelantando la actualizacion de la Tabla de Retenci6n Documental como insumo
principal para alimentar el gestor documental, y automatizar en mayor medida los
procesos.

1.5.2. Econ6micos

En la lnstitucion Universitaria Pascual Bravo los recursos son gestionados por
intermedio de proyectos, la optimizacion de recursos y el logro de iniciativas que
est6n de la mano de lo establecido en el Plan de Desarrollo y enmarcados en el
Plan de Accion. De esta manera se proporcionar6n los recursos necesarios para
implementarlo, mantenerlo y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad. Contemplando las necesidades que puedan surgir en materia de:
qt- Recursos Humanos
+ Recursos Tecnol6gicos
+ Recursos F[sicos

1.5.3. Tecnologicos

La lnstitucion Universitaria Pascual Bravo proporcionard y mantend16 la
infraestructura tecnol6gica necesaria para apoyar Ia implementaci6n del PGD,
tanto en hardware como en software, que a su vez le permitan operar el proceso y
gestionar la informacion en forma adecuada; en la actualidad cobra una
importancia mayor con el ingreso de la politica Cero Papel, el manejo del
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Documento Electronico, la desmaterializacion, la Seguridad de la lnformacion y Ia
Conservaci6n a largo Plazo del Documento Electr6nico.

1 .5.4. Adm i n istrativos

Para la coordinaci6n del PGD se deben garantizar los recursos de operaci6n que

permitan la ejecucion de las actividades y proyectos propios, buscando integrar el

Programa de Gesti6n Documental (PGD) con todas las funciones administrativas
en la entidad, asl como con los sistemas de informaci6n, con los aplicativos y

dem6s herramientas informdticas de las que haga uso la lnstituci6n Universitaria
Pascual Bravo, con el fin de administrar en forma adecuada el proceso, aplicando
herramientas t6cnicas como: Manuales, procedimientos, formatos, lndicadores,
Mapa de Riesgos, Tabla de retencion documental, las cuales se encuentran
aprobadas y en proceso de actualizacion, Sistema Comit6 de Archivo, Reglamento
de archivos y Politicas de Gestion Documental.

1.5.5. Ambientales

El Proceso de Gesti6n Documental de la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo

est6 comprometido en aportar al control y cuidado del medio ambiente en los

aspectos con los cuales interact0a, como la producci6n documental (aplicaci6n de

la Directiva Presidencia N'04 del 2012), la eliminacion documental enfocada a la
disposici6n del papel por medio del reciclado, el proceso tambi6n contempla otros
aspectos que generan un impacto menor como el consumo del agua, la

optimizaci6n de la energia y la adecuada disposici6n de los residuos.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS
DOCUMENTAL

DE LA GESTI6N

2.1. Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeaci6n, generaci6n y valoraci6n de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y t6cnico. Comprende la creaci6n y disefro de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, an6lisis diplomdtico y su registro en el sistema
de gesti6n documental.

La Planeaci6n contemplar6 la implementaci6n de la Politica de Gestion
Documental, ajustada a la legislaci6n, determinaciones t6cnicas, administrativas,
tecnologicas y buenas prdcticas.



305
INSTITUCI6N UNIVCRSITARIA
PASCUAL BRAVO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL .
PGD

Se fundamenta en los t6rminos del Decreto 2609 de 2012 y demits directrices
definidas por el Gobierno Nacional, su elaboraci6n estar6 a cargo del proceso de
Gesti6n Documental, responsable de su aplicaci6n, seguimiento y capacitaci6n.
Su aprobaci6n se hard por parte del Comite de Archivo.

Para la elaboraci6n de los formatos, incorpora los elementos de la norma t6cnica
ICONTEC GTC-185 en lo referente a la diplomStica documental, se cuenta con el

Manual de Comunicaciones Oficiales, y en lo relacionado con el an6lisis de
procesos se recopila informaci6n de importancia con la actualizacion de la Tabla
de Retenci6n Documental.

Gesti6n Documental con el objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso

archivistico, acoger6 las estrategias y lineamientos establecidos por los entes
competentes haciendo especial enfasis en las siguientes normas:

* Plan de Desarrollo
tL Plan de Acci6n
* Ley 594 de 2000
* Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 003 de 2015

Con la identificaci6n de necesidades de la alta direccion, expresada en el Plan de

Desarrollo, se proyecta el Plan de Acci6n del proceso de Gesti6n Documental,
contemplando la actualidad normativa y priorizando acciones en beneficio de los

diferentes usuarios de la documentaci6n lnstitucional.

2.2. Produccion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producci6n o
ingreso, formato y estructura, finalidad, Srea competente para el tr6mite, proceso
en que actria y los resultados esperados

La producci6n de documentos tiende a implementar est6ndares para toda la

lnstituci6n, por una parte, y por la otra, entrar al proceso de identificaci6n en
t6rminos de referenciar qu6 se elabora en otros medios o aplicaciones en el
entorno electr6nico a nivel institucional.

En el Programan de Gestion de Documentos se est5n trabajando ambos frentes,
en primer lugar, se busca establecer criterios t6cnicos implementando la norma
ICONTEC documentacion organizacional GTC 185, aplic6ndolas al documento
fisico y electronico; por otra parte, implementar los documentos, formatos y
controles requeridos que nos lleven a manejar los estSndares de calidad del
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proceso de Administracion Documental en la lnstituci6n Universitaria Pascual
Bravo.

En la actualizacion de Tablas de Retenci6n Documental se busca recuperar
informaci6n importante que nos permita identificar la produccion de la
documentacion electr6nica que no se materializa y reposa en medios ofim6ticos,
proponer un manejo adecuado de la misma, buscando garantizar que cumpla con
los criterios de documento electronico de archivo; al tiempo que se identifique la
informaci6n que reposa en aplicaciones con el objeto de evaluar la viabilidad de
generar interacci6n con el gestor documental de la Universidad y verificar
condiciones de seguridad y conservaci6n a largo plazo.

El Proceso de Gestion Documental contemplando la complejidad y dimension de
la estructura orgdnico-funcional y posibles reestructuraciones, decide asumir como
codificaci6n que identifica procedencia los centros de costos por dependencia,
garantizando de esta forma una identificacion adecuada que no se duplique y
familiarice al personal de las diferentes 6reas con la identificaci6n documental de
su proceso.

Esta codificaci6n se aplica y actualiza en las Tablas de Retencion Documental, al
tiempo se lleva a la aplicaci6n documental, de tal forma que este sistema de
codificaci6n sea el elemento central para realizar las labores t6cnico archivisticas y
facilitar la trazabilidad con la documentaci6n institucional.

En la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo se determina atendiendo criterios
internos y a lo establecido en el Acuerdo N'060 del 2001, que las personas
autorizadas para firmar comunicaciones oficiales al interior de la lnstituci6n, ser6n
los funcionarios del nivel Directivo, Jefes y Coordinadores que cumplan funciones
de Jefatura designadas por su superior directo ylo a quien ellos determinen
mediante comunicacion escrita, de tal forma que se garantice una acertada toma
de decisiones y el conocimiento total de los aspectos generados en cada proceso.

En la actualidad se cuenta con un gestor de documentos que permite incorporar la
firma digitalizada o mec6nica a un documento electr6nico generado desde una
plantilla con los criterios previos de la norma ICONTEC; esta firma serd
administrada 0nica y exclusivamente por el lider de proceso, buscando tener el
mismo control en el documento fisico y electr6nico por qui6n es el responsable del
6rea.

Con el proposito de facilitar la elaboraci6n de documentos que son comunes en
toda la IUPC (Comunicaciones lnternas, Comunicaciones enviadas externas y
circulares), el Proceso creo un Manual para la elaboraci6n de las comunicaciones
oficiales, que pretende facilitar la generaci6n de documentos tanto en soporte
fisico como en medio electr6nico, cuidando la imagen corporativa institucional.
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El Proceso de Gesti6n Documental con el objeto de dar cumplimiento adecuado a
este quehacer archivistico, acogerd las estrategias y lineamientos establecidos por
los entes competentes haciendo especial 6nfasis en las siguientes normas:

vl Ley 594 de 2000
.* Acuerdo 060 de 2001
dr GTC-185 ICONTEC
* Decreto 2609 de 2012
q! Acuerdo 002 de 2014
*tr Acuerdo 003 de 2015

Se busca adoptar est6ndares de calidad en la producci6n de documentos, por
intermedio de la norma GTC-185 y con las normas restantes se determinan los

aspectos de control y competencia en la generaci6n de documentos.

2.3. Gestion y TrSmite

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaci6n a un
tr6mite, la distribuci6n, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripci6n
(metadatos), la disponibilidad, recuperaci6n y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tr6mites que surte el documento hasta
la resolucion de los asuntos.

Estos pasos antes mencionados, surten el mismo efecto en la aplicaci6n
documental, optimizando recursos y aportando a la eficiencia administrativa. Entre
otros beneficios cuenta con la descripci6n de los metadatos de captura en el
sistema, la disponibilidad en linea mediante un aplicativo web, la funcionalidad de
consulta y recuperaci6n de los documentos, el control y seguimiento a los
documentos, las plantillas para proyectar respuestas, tiempos de respuesta, la
funcionalidad de agregar archivos, agregar comentarios, trazabilidad del trdmite,
entre otros.

El proceso inicia con la recepci6n de una solicitud en la lnstituci6n Universitaria
Pascual Bravo por intermedio de la ventanilla 0nica de documentos, en la cual se
recepciona la documentaci6n, se radica y registra siempre y cuando cumpla con
los criterios de documento de archivo, y se haya verificado el destinatario al
interior de la universidad, posteriormente se ingresa a la aplicaci6n documental la
informaci6n perteneciente a cada documento; esta se clasifica y encasilla para su
debida distribuci6n.

En la misma forma que se centraliza la recepci6n de toda la documentaci6n que
viene del medio externo, se busca canalizar que toda la documentacion que sale
del medio interno llegue a la ventanilla 0nica de correspondencia para ser
registrada, controlada y distribuida, atendiendo a los medios y necesidades que
establezca cada documento y proceso, estos pueden llegar a la ventanilla por
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personal del 6rea o por los mensajeros internos de la instituci6n, en b0squeda de
seguir el paso adecuado para llegar a su destino final.

Se contin0a con la distribuci6n, aqui los documentos se relacionan con el flujo de
los documentos al interior y al exterior de la lnstituci6n Universitaria Pascual
Bravo, de modo que estos lleguen a su destinatario con la oportunidad necesaria.

La lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo, cuenta con un grupo de personal para
cubrir el proceso de mensajeria interna o distribucion con un gran conocimiento de
la institucion, lo cual garantiza que toda la documentaci6n que ingresa, o sale de la
Universidad, se canalice en forma adecuada por intermedio de este equipo de
trabajo, Ios cuales entregan y reciben informaci6n en forma controlada para
asegurar una buena gestion y responder de una forma responsable por la
documentaci6n a su cargo.

La distribuci6n de documentos al exterior de la Universidad, pueda generarse por
dos medios dependiendo de varios factores, como el tiempo, la connotaci6n legal
y la ubicaci6n geogr6fica entre otros:

{ Por intermedio de terceros: servicios con empresas de correo, atendiendo
las especificidades del envlo.

* Por intermedio del personal de la lnstituci6n Universitaria Pascual
Bravo: para envios locales atendiendo asuntos especificos.

En la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo se facilita el servicio de consulta y
acceso a la informaci6n requerida por los usuarios internos y externos, cumpliendo
con todas las normas que garanticen la seguridad y reserva de la informacion
tanto institucional, como personal, y que es generada en cualquier soporte
documental, garantizando las condiciones de acceso, y contemplando acciones
para controlar el uso, administraci6n, entrega, seguridad, conectividad y
preservaci6n de la informaci6n contenida en los documentos de archivo.

La consulta determina que los usuarios podr6n acceder a los documentos de los
Archivos contemplando el ciclo de vida de los documentos, los usuarios que
soliciten documentacion de los archivos de gestion, central e hist6rico, deberdn
diligenciar los instrumentos de control de la consulta que se establezcan para tal
fin.

2.3.1. Aspectos generales de la consulta:

* ldentificar competencia para la consulta
..l. Garantizar el acceso a los documentos flsicos y electr6nicos
t! ldentificar restricciones en la disponibilidad de los documentos por reserva y

conservaci6n
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* lnformar acerca de la disponibilidad de los expedientes
* ldentificar la ubicaci6n de los expedientes
* Generar condiciones de acceso a la informaci6n, (Atencion telef6nica,

presencial, medios electr6nicos o prestamos internos)
ql* Generar registro y control de pr6stamos, y devolucion de expedientes

El Proceso de Gestion Documental, con el objetivo de dar cumplimiento adecuado a
este proceso archivistico, acoger6 las estrategias y lineamientos establecidos por los
entes competentes, haciendo especial enfasis en las siguientes normas:

+ Ley 594 de 2000
.& Acuerdo 060 de 2001
+ Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 002 de 2014

"! Acuerdo 003 de 2015

En una lnstitucion con la dimension de la lnstitucion Universitaria Pascual Bravo,
es indispensable acudir a criterios de control en los documentos, independiente
del soporte de estos y las anteriores normas son de gran utilidad para la
lnstitucion.

2.4. Organizacion

El proceso tiene variaciones en el hacer cuando nos referimos al soporte fisico y al
soporte electr6nico, por tal motivo se marcan diferencias en el documento
dependiendo del medio en cual es producido y/o conservado.

Atendiendo a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 el cual define la
Organizaci6n del documento electr6nico como el "Conjunto de operaciones
t6cnicas paru declarar el documento en el sistema de gesti6n documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente."

En la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo se cuenta con un aplicativo
documental, que cumple con los requerimientos t6cnicos, legales, archivisticos y
funcionales; que permite aplicar la organizacion del documento electr6nico de
archivo, atendiendo a la estructura orgdnica funcional, y lo establecido en Ia Tabla
de Retenci6n Documental, garantizando un criterio de orden que permita una
gestion adecuada de la informaci6n electr6nica.

No se puede desconocer que se cuenta con un volumen documental alto en
soporte papel, lo cual tambi6n se debe prever en este documento, dando
cumplimiento a la Ley General de Archivo 594 de 2000 que determina la
Organizaci6n Documental, como el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenaci6n y descripcion de los documentos de una institucion, como
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parte integral de los procesos archivisticos por intermedio de uno de sus Acuerdos
Reglamentarios 027 de 2006.

2.4.1. Clasificaci6n

De acuerdo con la estructura orgenico-funcional de la Universidad, se identifican y
establecen las series que componen cada agrupaci6n documental. En el Proceso
se adelantan las siguientes acciones:

* ldentificacion de procedencia documental.
* Aplicaci6n de la Tabla de Retenci6n Documental.
* Conformaci6n de series y sub series documentales.
{ ldentificaci6n de tipos documentales establecidos en TRD.

La lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo cuenta con un aplicativo documental
para el manejo y gesti6n del documento electr6nico de archivo, que tiene incluida
la Tabla de Retenci6n Documental, estableciendo el sistema de organizacion
central con los criterios definidos para su alimentaci6n y recuperaci6n.

2.4.2. Ordenaci6n

La Ordenaci6n documental es fundamental para aportar al acceso y recuperaci6n
oportuna de los documentos, para facilitar las labores de conservaci6n y en mayor
medida cuando se debe llevar a otro soporte el documento, lo que se busca es la
ubicaci6n fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

Se debe determinar entre otras acciones las siguientes:
* Verificar las relaciones entre unidades documentales, series, sub series y

tipos documentales.
* Determinar la relaci6n entre expedientes al conformar y abrir un expediente.
* Definir el sistema de ordenaci6n a utilizar.
* Aplicar la foliaci6n documental.

En este tema ya la lnstitucion Universitaria Pascual Bravo cuenta con un aplicativo
documental para el manejo y gestion del documento electr6nico de archivo, que
tiene incluida la Tabla de Retenci6n Documental, estableciendo el sistema de
organizacion central con los criterios definidos para su alimentacion y
recuperaci6n.

2.4.3. Descripci6n

La descripcion documental es el proceso de an6lisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperaci6n,
para la gesti6n o la investigaci6n, en la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo se
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aplican las t6cnicas establecidas en la norma NTC 4095, partiendo del fondo,
secci6n, serie, sub serie, nrimero de expediente, n0mero de folios, fechas
extremas y n0mero de carpeta.

En la descripci6n documental adem6s de la marcaci6n de una unidad documental,
se debe tener coherencia con todo el sistema, desde las unidades de
conservaci6n como cajas y carpetas, hasta las unidades de instalaci6n como
sistemas rodantes y estanterias fijas y finalmente con el registro que los una en el
sistema de inventarios institucional.

El Proceso de Gesti6n Documental con el objeto de dar cumplimiento adecuado a
este proceso archivistico, acoger6 las estrategias y lineamientos establecidos por
los entes competentes haciendo especial 6nfasis en las siguientes normas:

{ Ley 594 de 2000
* Acuerdo 042 de 2002
* Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 005 de 2013
rlr Acuerdo 002 de 2014
* Acuerdo 003 de 2015

El proceso requiere atender a un criterio de orden que le permita controlar la
informaci6n enfocado a la eficiencia administrativa y la prestaci6n oportuna de los
servicios arch ivisticos.

2.5. Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validaci6n del formato de
generaci6n, la migraci6n, refreshing, emulaci6n o conversi6n, los metadatos
t6cnicos de formato, los metadatos de preservaci6n y los metadatos descriptivos.

En la actualidad se est6 trabajando con las transferencias de documentos
electr6nicos ofim6ticos, con el proyecto de documentos electr6nicos de archivo se
busca realizar las transferencias entre aplicaciones al gestor documental, se est6n
cargando datos de los diferentes procesos para establecer el nivel de seguridad,
criterios de acceso y otros elementos de importancia, que permitan elaborar un
Plan de trabajo con el proceso de Tecnologlas para controlar estos documentos y
registros.

Versi6n: 01
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La transferencia documental es la remisi6n de los documentos del Archivo de
Gestion al Central y de este al Historico, de conformidad con las tablas de
retencion documental vigentes, la transferencia de documentos del archivo de
Gesti6n al Central se nombra como transferencia primaria, y la remision de
documentos que se realiza del Central al Hist6rico se denomina como
transferencia secundaria.

2.5.1. Transferencias Primarias

Se habla de estas transferencias cuando los Archivos de Gesti6n envian la
documentaci6n al Archivo Central, para estas transferencias debe tenerse en
cuenta la circular que envia el Proceso de Gestion Documental anualmente, con el
cronograma de transferencias estipulado para cada drea y todas las instrucciones
para realizar las transferencias en forma adecuada al archivo central.

Procedimiento:

* Atender el cronograma de transferencias establecido en la circular.
* En cada Archivo de Gesti6n se debe estar atento a los tiempos de retenci6n

estipulados en la Tablas de Retencion Documental para cada serie y sub
serie documental.

* Seleccionar los expedientes de las series y sub series documentales que
hayan cumplido su tiempo de retencion.
Realizar la depuraci6n de las carpetas: retirar documentos en blanco,
fotocopias, siempre y cuando exista el original, normatividad, y no sea parte
del expediente.
Conformar expedientes ylo carpetas atendiendo a los principios
archivisticos de: procedencia y orden original. El primer documento al abrir

{t

+
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el expediente y/o carpeta debe ser el de la fecha m6s antigua y el 0ltimo
sea el de la fecha m5s reciente.

+ Realizar la foliaci6n de los documentos en orden ascendente.
qh Rotular las carpetas seg0n las series y sub series reflejadas en la Tabla de

Retenci6n Documental.
* Retirar ganchos met6licos tales como: clips o de cosedora.
* Cuando las carpetas est6n ordenadas, proceder a enumerarlas

comenzando en (1) consecutivamente hasta (n) tantas carpetas como se
vayan a transferir.

*k Solicitar la asesoria y revisi6n de la transferencia por parte de los
funcionarios del Proceso de Gesti6n Documental.

* Elaborar original y copia del Formato Unico de lnventario y/o Transferencias
Documentales.

'r[ Entregar en el Proceso de Gestion Documental los documentos a transferir,
con el original y la copia del Formato Unico de lnventario y/o Transferencias
Documentales.
El funcionario a cargo de la recepci6n de las transferencias del Proceso de
Gestion Documental, devolverA a cada oficina una copia del inventario
documental firmado, certific6ndolo como recibido.

2.5.2. Transferencias Secundarias

Son las transferencias que se realizan del Archivo Central al Archivo Historico,
segrin lo estipulado en la Tabla de Retenci6n Documental, aplica para aquellas
series y sub series que son de conservaci6n total o permanente.

Procedimiento:

* ldentificar las series y sub series documentales que ya han cumplido su
tiempo de retencion en el archivo central y que son de conservacion total.

* Registrar las series y sub series documentales en el formato 0nico de
inventario documental, registrando en el objeto que se trata de una
transferencia secundaria.

'tl- Entregar al Archivo Hist6rico, los documentos a transferir con el original y la
copia del Formato Unico de lnventario y/o Transferencias Documentales.

El Proceso de Gesti6n Documental con el objeto de dar cumplimiento adecuado a
este proceso archivistico, acoger6 las estrategias y lineamientos establecidos por
los entes competentes haciendo especial 6nfasis en las siguientes normas:

rl- Ley 594 de 2000
cb Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 002 de 2014
* Acuerdo 003 de 2015

Versi6n: 0'l
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Atendiendo los lineamientos internos y las normas externas se controla la

documentaci6n del acervo documental de la lnstituci6n Universitaria Pascual
Bravo.

2.6. Disposici6n de documentos

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservaci6n temporal, permanente o a su eliminaci6n, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retenci6n Documental o en las Tablas de Valoracion
Documental.

En la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo, la disposicion de los documentos de
archivo estd determinada por la Tabla de Retenci6n Documental, y contempla para
lograr los fines de este proceso las siguientes acciones:

,1. Capacitacion y asesoria
* Control y elaboracion de inventarios documentales

't Aplicacion de m6todos de seleccion documental
* Automatizacion de Tablas de Retencion Documental

't Actualizaci6n de Tablas de Retencion Documental
tl, Aplicacion de Tablas de Retenci6n Documental

El Proceso de Gestion Documental con el objeto de dar cumplimiento adecuado a
este proceso archivfstico, acoger6 las estrategias y lineamientos establecidos por los
entes competentes haciendo especial 6nfasis en las siguientes normas:

EL Ley 594 de 2000

'& Decreto 2609 de 2012

"J- Decreto 2578 de 2012
q& Acuerdo 004 de 2013
lu Acuerdo 003 de 2015

Con todo lo anterior se busca que los documentos est6n disponibles cuando se
requieran, y para las personas autorizadas de consultarlos y utilizarlos.

2.7. Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y est6ndares aplicados a los documentos durante su gesti6n
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

A la luz del Decreto 2609 de 2012, se viene trabajando en el Proceso de Gesti6n
Documental para garantizar la perdurabilidad de los soportes electr6nicos
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atendiendo los lineamientos del Archivo General de la Naci6n y el Ministerio de
Tecnologlas de la lnformacion.

Los formatos establecidos en la aplicaci6n documental se elaboran bajo plantillas

en formato TXT, y se gestionan y conservan en formato PDF, buscando que los

documentos producidos y recibidos en la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo
cumplan con los elementos de conservaci6n adecuados a trav6s de todo su ciclo
de vida.

Los formatos de los documentos electr6nicos se deben ajustar a los formatos
establecidos en las normas internacionales, por tal motivo se inici6 un proceso
gradual para migrar imdgenes digitales del formato Tiff al formato PDF con el
prop6sito de disminuir el riesgo de obsolescencia tecnol6gica en Ia lnstituci6n.

Se inici6 con la recepci6n de transferencias documentales electr6nicas, entre los

requisitos relacionados con la preservaci6n, se requiere que los documentos de
texto se presenten en formato PDF.

Con el prop6sito de garantizar la conservaci6n documental de los documentos
electr6nicos de archivo, el proceso entre sus buenas pr6cticas realiza copias de

seguridad del servidor (Diarias, semanales y mensuales)

Se cuenta con un volumen importante de informaci6n soportada en rollos de
microfilm, los cuales son consultados, y se tienen los medios para atender dichos
requerimientos, se tiene en evaluacion su migraci6n a un soporte que garantice su

acceso y recuperacion en el mediano y largo plazo.

Por otra parte, no debemos hacer a un lado lo dispuesto en la Ley 594 de 2000
Ley General de Archivos, el equivalente a Preservaci6n a largo plazo, en esta
norma de Conservaci6n Documental, inicialmente se enfoc6 al soporte fisico,
posteriormente y hasta la emision del Decreto 2609 de 2012 se contemplaba bajo
el criterio de documento (lndependiente del soporte). En la actualidad se cuenta
con un gran volumen documental en soporte fisico que requiere acciones tales
como:

* Diagnosticar el estado de conservaci6n de la documentacion.
* Realizar mantenimiento y adecuaci6n de instalaciones flsicas.
{. Programar y ejecutar limpieza de 6reas y documentos.
* Monitorear las condiciones ambientales.
* Detectar y prevenir riesgos.
* Adquirir y adecuar mobiliario y equipo.
.,k Gestionar la compra de unidades de almacenamiento y conservacion.

"t Realizar actividades de almacenamiento y re-almacenamiento.

Versi6n: 01
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El Proceso de Gestion Documental con el objeto de dar cumplimiento adecuado a
este proceso archivlstico, acogere las estrategias y lineamientos establecidos por
los entes competentes haciendo especial 6nfasis en las siguientes normas:

{r Ley 594 de 2000
* Acuerdo 048 de 2000
* Decreto 2609 de 2012
{ Acuerdo 006 de 2014
* Acuerdo 003 de 2015

Buscando que los documentos se conserven atendiendo las normas y politicas
internas, al tiempo acogiendo los lineamientos del Archivo General de la Naci6n, la
lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo esta comprometida con la proteccion del
Patrimonio documental como su principal activo.

2.8. Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaci6n 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 (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).

En la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo los documentos estSn ligados a las
funciones del productor documental, desde la fuente se determina si el documento
es de archivo o es un documento de apoyo, utilizando como herramienta principal
la Tabla de Retenci6n Documental, en la cual se tienen previamente valorados los
documentos de archivo que inician su ciclo de vida en la Instituci6n.

En el Proceso de Gestion Documental, para la valoraci6n de los documentos de
archivo, se clasifican por agrupaciones documentales y se establecen los criterios
de valor de la siguiente forma:

,* Normas que regulan la producci6n, el trdmite y la conservacion
* Valores primarios (administrativo, t6cnico, legal, fiscal y contable)
,* Valores secundarios (cultural, cientifico e hist6rico)
ql$ Valor mediato predecible
th Valor mediato no predecible
t Funcionalidad e importancia

El Proceso de Gestion Documental con el objeto de dar cumplimiento adecuado a
este proceso archivistico, acogerd las estrategias y lineamientos establecidos por
los entes competontes haciendo especial 6nfasis en las siguientes normas:
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* Ley 594 de 2000
* Decreto 2609 de 2012
* Acuerdo 003 de 2013
q[. Acuerdo 004 de 2013
cl* Acuerdo 003 de 2015

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferentes documentos
en las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y
Archivo Hist6rico), con el objeto de determinar su disposicion final (eliminaci6n o
conservacion temporal o definitiva).

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

3.1 Alineacion con objetivos estrat6gicos

El Programa de Gesti6n Documental deber6 estar alineado con el objetivo
estrat6gico del Plan de Desarrollo, y su plan de acci6n anual estard enfocado en
las necesidades que haya identificado la lnstitucion Universitaria Pascual Bravo, el
proyecto nace de la necesidad de mejorar la gestion acad6mica administrativa de
la lnstitucion Universitaria Pascual Bravo en la administraci6n de su
documentacion, y hace parte del PAI 2012 - 2015.

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

3.2.1. Metas a corto plazo

dr Capacitar al personal del Proceso y a los encargados de los archivos de
gesti6n, en la implementaci6n del Programa de Gesti6n Documental.

* Publicar y socializar el Programa de Gestion Documental en la lnstituci6n
Universitaria Pascual Bravo.

3.2.2. Metas a mediano plazo

,1. lmplementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y pr6cticas
que se vayan generando.

t Hacer seguimiento y actualizaci6n al Programa de Gesti6n Documental

Versi6n: 01
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3.2.3. Metas a largo plazo

* lmplementar mecanismos para adecuar la
cambios tecnologicos.

'l Consolidar el proceso de transferencia de
implementando conectividad directa desde
documental.

3.3. Asignacion de recursos.

gestion documental a los

documentos electronicos,
las aplicaciones al gestor

El proyecto para su ejecuci6n cuenta con recursos del orden de los $140.000.000
en su primera fase, para la implementaci6n se establecer6n los recursos
necesarios que serdn asignados por la alta direccion para el logro de las metas y
objetivos planeados.

3.4. Articulacion del programa.

El Proceso de Gesti6n Documental trabajara de la mano con gesti6n de

inform6tica en el fortalecimiento del control de los documentos de archivo
elect16nicos.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.{. Programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos.

Este programa se realizar5 con los insumos de informacion recolectada en las
diferentes 6reas productoras de documentaci6n, y tiene sus inicios con la

elaboraci6n de plantillas en el aplicativo documental de la lnstitucion Universitaria
Pascual Bravo.

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al
plan de riesgo operativo de Ia entidad en caso de emergencia).

Este programa debe fortalecer el mapa de riesgos de Gesti6n Documental y
contempla el seguimiento y asesoria a los procesos que generan estos tipos
documentales.
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4.3. Programa de gesti6n de documentos electronicos.

El programa de gesti6n de documentos electr6nicos deber5 hacerse bajo la
politica Cero Papel y los lineamientos de Gobierno en Linea. Describiendo los
elementos minimos que deben tenerse en cuenta al momento de gestionar el ciclo
de vida de los documentos electronicos de archivo.

4.4. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizaci6n
de la custodia o la administraci6n).

En la lnstitucion Universitaria Pascual Bravo ya se dio inicio a este proyecto, se
realizo un piloto a replicar con un archivo especializado y se debe replicar a otras
sedes y regionales. La lnstitucion debe implementar un proceso de custodia y
almacenamiento de documentos con especial control y seguimiento para mantener
sus inventarios actualizados.

4.5. Programa de reprografia (incluye los sistemas de
fotocopiado, impresion digitalizacion).

La lnstituci6n cuenta con sistema de impresi6n y digitalizaci6n de documentos, los
cuales deber6n estar ajustados de acuerdo con las especificaciones definidas en
el Programa de Gesti6n Documental. En la actualidad no se aplica la
microfilmaci6n, y el fotocopiado esta tercerizado generando cultura con el uso
adecuado de las copias.

4.6. Programa de documentos especiales (grificos, sonoros,
audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o afro
descendientes, etc.).

En la actualidad se cuenta con un volumen importante de informaci6n soportada
en rollos de microfilm, los cuales son consultados y se tienen los medios para
atender dichos requerimientos, se tiene en evaluaci6n su migraci6n a un soporte
que garantice su acceso y recuperaci6n en el mediano y largo plazo.
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4.7. Plan lnstitucional de Capacitaci6n.

El responsable de la administraci6n del Programa de Gesti6n Documental deberd
articular los programas de capacitaci6n y entrenamiento en materia de gesti6n
documental alineado al Plan lnstitucional de capacitaci6n o Espacios de
Formaci6n, el cual debe contemplar la realizaci6n de minimo 1 sesi6n de
capacitaci6n o formacion en cada semestre.

4.8. Programa de auditoria y control. )

El responsable de la administraci6n del Programa de Gesti6n Documental deber6
programar Auditorlas de seguimiento a la implementacion del programa minimo 1

vez por semestre.

5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO . MECI.

El Programa de Gesti6n Documental tiene una relacion directa con el Modelo
Estdndar de Control lnterno - MECI, el componente de informaci6n se fortalece
con la implementaci6n del PGD y el adecuado control al sistema de Riesgos,
referentes a perdida de informaci6n como fuente primaria para la soluci6n de
aspectos administrativos y acad6micos, permite reducir las probabilidades de
ocurrencia y sus impactos negativos al interior de la lnstituci6n.

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD NTCGP1OOO.

El Proceso de Gesti6n Documental en b0squeda de incorporar buenas prScticas a
su proceso, adelanta las gestiones necesarias para cumplir con los aspectos
bdsicos que pueda requerir la norma NTCGP1000:2009.
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7. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El proceso de Gestion Documental cuenta con elementos, que apuntan a prestar
un servicio enfocado a la satisfacci6n del usuario, aportando al Sistema de
Gesti6n lntegral de la lnstituci6n Universitaria Pascual Bravo y cumpliendo con los
est6ndares requeridos por la norma y el proceso.

Como aspecto diferencial, el control de registros y documentos se carga desde la
Tabla de Retenci6n Documental actualizada, incorporando la informaci6n eh
soportes electr6nicos que no se habia contemplado en otro momento. Para lograr
estos objetivos el proceso se documenta de la siguiente manera:

Caracterizaci6n

GDE-FR-40 Caracterizaci6n de Gestion Documental

Procedimientos

GDC-PR-01 Organizaci6n de archivos de gesti6n y transferencias
documentales.
GDC-PR-03 Organizacion archivo central
GDC-PR-06 Diagnostico de archivo

Normatividad interna y externa

GDE-FR-36 Normo grama

Gesti6n del Riesgo

GDE-FR-47 Valoraci6n del Riesgo

Formatos producci6n y control

GDC-FR-01 Circular
GDC-FR-03 Control entrega de correspondencia externa enviada
GDC-FR-04 Control entrega de correspondencia interna
GDC-FR-06 Control pr6stamo de documento
GDC-FR-O7 Aulorizaci6n de eliminaci6n de documentos
GDC-FR-08 Control de solicitud de informaci6n al archivo
GDC-FR-09 Tabla de Retenci6n Documental
GDC-FR-10 Formato Unico de lnventario Documental
GDC-FR-I1 Control proceso de digitalizaci6n
GDC-FR-12 Control de memorando de tramitacion
GDC-FR-1 3 Comunicacion interna

Versi6n: 0'l
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GDC-FR-14 Caria
GDC-FR-1 6 Seguimiento documental
GDC-FR-1 7 Control consultas
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8. GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos p0blicos, en los t6rminos consagrados por
la Ley.

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

Administraci6n de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeaci6n, direccion y control de los recursos flsicos, t6cnicos, tecnol6gicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gesti6n, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informaci6n a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. Tambi6n se puede entender como
la instituci6n que 6sta al servicio de la gestion administrativa, la informaci6n, la
investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su producci6n o recepcion, hasta su disposicion final.

Gomunicaciones oficiales: comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
pertinente el uso del t6rmino "correspondencia", hasta el momento en que se
adopto la definicion de "comunicaciones oficiales" seflalada en el Acuerdo 60 de
2001 , expedido por el Archivo General de la Naci6n.

Gonsulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informaci6n que contienen.

Descriptor: t6rmino normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la b0squeda sistem6tica de informaci6n.

Digitalizaci6n: t6cnica que permite la reproduccion de informaci6n que se
encuentra guardada de manera anal6gica (Soportes. papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que s6lo puede leerse o interpretarse por
computador.

Digitar: accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
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Disposici6n final de documentos: decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retenci6n y/o tablas de valoraci6n documental, con miras a su conservaci6n total,
eliminaci6n, selecci6n ylo reproducci6n. Un sistema de reproducci6n debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribuci6n de documentos: actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: informaci6n registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una
entidad p[blica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electr6nico de archivo: registro de la informaci6n generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
raz6n de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento facilitativo: documento producido en cumplimiento de funciones
id6nticas o comunes en todas las entidades.

Funci6n archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservaci6n permanente.

Gesti6n documental: conjunto de actividades administrativas y t6cnicas,
tendientes a la planificaci6n, manejo y organizaci6n de la documentaci6n
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizaci6n y conservaci6n.

Reglamento de archivo: instrumento que sefrala los lineamientos administrativos
y t6cnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.
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Retenci6n documental: plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gesti6n o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retenci6n documental.

Secci6n: en la estructura archivfstica, unidad administrativa productora de
documentos.

Tabla de retenci6n documental: listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabta de vatoraci6n documental: listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una

disposici6n final.

Transferencia documental: remisi6n de los documentos del archivo de gesti6n al

central, y de 6ste al hist6rico, de conformidad con las tablas de retencion y de

valoracion documental vigentes.

Trimite de documentos: curso del documento desde su produccion o recepci6n
hasta el cumplimiento de su funci6n administrativa.

Valoraci6n documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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