Versién: 04

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Fecha de actualizacién: 25/06/2025

INSTITUCION UNIVERSITARIA
@ PASCUAL BRAVO
Pagina 1 de 149

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO

GESTION DOCUMENTAL

Elaborado por:
Equipo Gestion Informacion y Control Documental

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.



Versién: 04

@ Bﬂgﬁkﬁﬁﬁi{{;& PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Fecha de actualizacién: 25/06/2025
Pagina 2 de 149

1. Aspectos Generales

a. Introduccion
- Antecedentes
- Estructura organica
- Listado de dependencias
- Recurso Humano
- Herramientas de Gestion Documental
- Consolidado de documentos
- Objetivos de Gestion Documental
- Glosario
b. Alcance
c. Publico al cual esta dirigido
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD
1. Normativos
2. Economicos
3. Administrativos
4. Tecnoldgicos
5. Gestion del cambio
2. Lineamientos para los procesos de la gestiéon documental

Planeacion

o &

Producciéon

Gestidn y tramite

a o

Organizacion
e. Transferencia
f. Disposicion de documentos
g. Preservacion a largo plazo

h. Valoracion

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.



®

Versién: 04

BKEEZCBNATEESI‘R;& PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Fecha de actualizacién: 25/06/2025

Pagina 3 de 149

T &

o

3. Fases de implementacién del PGD
3.1 Alineacidén con objetivos estratégicos
3.2. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.
3.2.1. Metas a corto plazo
3.2.2. Metas a mediano plazo
3.2.3. Metas a largo plazo
3.3. Asignacion de recursos.
3.4. Articulacién del programa.

3.5 Politica Archivistica

4. 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

Programa de auditoria y control

5. Armonizacion con los Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad
lll. Anexos

Diagnostico de gestiéon documental

Cronograma de implementacion del PGD

Mapa de procesos de la entidad

Presupuesto anual para la implementacion del PGD

Referentes normativos

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.



®

BXEE:CBNATEEI;XQ}‘& PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Fecha de actualizaci

Versién: 04
6n: 25/06/2025
Pagina 4 de 149

1. ASPECTOS GENERALES

En la realizacibn de este proyecto, la Institucion Universitaria Pascual Bravo
contempla el conocimiento de los documentos que, en el ejercicio de sus funciones,
buscando establecer un documento que sea de utilidad para ejecutar las acciones
presentes y futuras en pro de atender las necesidades de los usuarios en presente
y a futuro; controlando de manera efectiva el patrimonio documental de la
Universidad.

1.1. Introduccién:

La Institucién Universitaria Pascual Bravo con el objeto de proteger su patrimonio
documental y modernizar sus procesos, otro aspecto de gran importancia y vigencia
lo constituye la creacion de la Tabla de Retencion Documental aprobada desde el
afio 2000 mediante Acuerdo 012 emitido por el Archivo General de la Nacion, las
cuales inician su implementacion con la expedicion de la Resolucién Rectoral 518
de 2016; con el transcurrir de los tiempos, las normas y necesidades cambian, los
retos para la Universidad son cada vez mayores y por tal motivo atendiendo
lineamientos, estandares y normas nacionales e internacionales se toman como
referentes principales al Consejo Internacional de Archivos y al Archivo General de
la Nacion.

El Consejo Internacional de Archivos, CIA, establece que los archivos representan
una rigueza incomparable. Son el resultado de la produccién documental de la
actividad humana y constituyen el testimonio irremplazable de hechos pasados.
Garantizan el funcionamiento democratico de las sociedades, la identidad de los
individuos y de las comunidades, y la defensa de los derechos del hombre.

Por otro lado, el Archivo General de la Nacion, creado en el afio de 1989 por
intermedio de la Ley 80, y encargado de la organizacién y direccion del Sistema
Nacional de Archivos, de regir la politica archivistica, custodiar, resguardar y
proteger el patrimonio documental que conserva. Se fortalece con la creacion de la
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos como norma fundamental que regula la
administracion de los archivos en Colombia. Su ambito de aplicacion abarca toda la
administracién publica.

Las normas que rodean la funcién archivistica son bastante representativas, el
archivo general de la nacion busca, por medio de los acuerdos que reglamenta la
Ley 594 de 2000, fortalecer las actividades a realizar en beneficio de los archivos;
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sin desconocer toda la normatividad generada con anterioridad a esta y que cuenta
con vigencia, mas las nuevas normas que tratan sobre el manejo y conservacion de
los documentos y archivos en todos sus soportes, en especial el Decreto 2609 de
2012, y en especial lo referente al Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de la Cultura.

El Proceso de Gestion Documental tiene como filosofia suministrar en forma
oportuna y eficaz la informacién a los diferentes usuarios, al interior y fuera de la
institucion, para el 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 pudiera ayudar a mejorar el nivel de vida de las familias. El
desarrollo de la industria naciente era ya una preocupacion para las autoridades
locales de dirigir entonces un aprendizaje hacia un oficio que permitiera al obrero,
vincularse al proceso productivo.

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

Los oficios como la sastreria, la zapateria, albafiileria y la carpinteria eran
desarrollados desde el hogar, de ahi que la formacion profesional que venia
imponiéndose desde finales del siglo XIX exigiera una preparacion de profesionales
técnicos.

La Asamblea Departamental de Antioquia por Ordenanza No. 56 del 4 de julio de
1938 cambid su nombre por "Escuela de Artes y Oficios Pascual Bravo", en honor
al héroe antioquefio, uno de los mas jévenes y eponimos gobernantes que se
registran en nuestra historia. Un afio mas tarde, mediante Decreto 2350, el
Ministerio de Educacion Nacional recibe esta Institucion de la Institucion
Universitaria Pascual Bravo.

Esta primera descripcion se basa en los textos de la Ley y Ordenanzas
departamentales referenciadas, el libro "Los Partidos Politicos en Colombia" de
Jorge Ospina Londofio y en informes del director de la Escuela de Artes y Oficios,
al director de Educacion Publica y al Rector de la Institucion Universitaria Pascual
Bravo en los afos (1936-1939).
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En 1940 se organizo el internado, donde la convivencia estudiantil se desarrollaba
bajo la vigilancia de directivas y profesores. Alli se impartia la orientacion basada en
los principios de ética, disciplina y conducta, a la vez que orientaba la educacion bajo
las modalidades técnicas con el objeto de preparar al alumno hacia la solucion de
las necesidades crecientes de la industria y el comercio.

El Congreso de la Republica, mediante la Ley 43 de 1942, transformo las escuelas
industriales en institutos técnicos superiores.

Por medio del Decreto 108 de 1950 el Congreso de la Republica convierte la
"Escuela Industrial de Artes y Oficios Pascual Bravo" en "Instituto Técnico Superior
Pascual Bravo" y continla dependiendo del Ministerio de Educacion Nacional.

En 1957 el Instituto Técnico Superior Pascual Bravo se convirtio en uno de los
mejores de América del Sur; produjo maquinaria en sus propios talleres, sus
laboratorios de electrotecnia se contaban entre los mas modernos de todo el
continente.

La Institucién establecié estrechos contactos con empresarios e industriales de la
region, ofreciendo educacién pertinente a sus necesidades. Este es el motivo por el
cual se crearon en 1966 los programas intermedios de caracter tecnoldgico en las
especialidades de electronica y produccion industrial.

En 1965 el Instituto Técnico Superior Pascual Bravo recibia mujeres para los cursos
de Disefio de Arquitectura y para la Facultad de Electronica.

En el afio de 1972 el Ministerio de Educacion Nacional, por Resolucion 4603 del 24
de agosto, aprueba el programa de Tecnologia Electrénica.

En 1973y por resolucion 1371 del 2 de febrero, aprueba el programa en Sistemas
Industriales.

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

En 1981 el Ministerio de Educacién Nacional por Resolucion 199 el 14 de julio
aprueba el programa de Tecnologia Eléctrica.
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En el afio de 1982 el Congreso de la Republica, mediante la Ley 52, reorganiza el
"Instituto Técnico Superior Pascual Bravo" como "Instituto Tecnolégico Pascual
Bravo" y le da autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio
independiente.

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

En el afio de 1988, el Tecnoldgico Pascual Bravo celebraba 20 afios de sus carreras
tecnoldgicas, opcion educativa importante para las clases populares.

En 2007, el Ministerio de Educacion Nacional, mediante Resolucién niumero 1237
del 16 de marzo de 2007, avalo la transformacién del Instituto Tecnoldgico Pascual
Bravo a Institucién Universitaria, luego de analizar la informacién entregada por la
institucion y la posterior visita de pares, encargados de hacer la verificacion de la
misma.

El nuevo caracter académico fortalece, ain mas, los procesos de educacion superior
gue se adelantan en la sede de Medellin y en mas de 30 municipios de Antioquia y
Colombia, en donde actualmente hay presencia de la Institucion.
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1.1.2. Estructura Orgénica (Acuerdo Directivo 004 del 10 de mayo de 2024)

ORGANIGRAMA

RECTORIA

Direccion de Planeacion y
[ secmeramincenena | Aseguramiento de Is Calidad
Direccion de

Evaluacién y Control !

_________ Direccion Juridica

Direccién de
Bienestar Universitario

Direccion de Relacionamiento
Estratélico

Direccion de Comunicaciones

VICERRECTORIA
DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

VICERRECTORIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y

DE CTi Y TRANSFORMACION SOCIAL

FINANCIERA

Facultad de | ieri: Direccion de Talento
Direccion de Vinculacion y acu e Ingenieria <

Transformaciéon Social

Facultad de Disefio

Direccién de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Direccion Financiera
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ARTICULO PRIMERO. ESTRUCTURA Y ORGANIGRAMA.

La estructura administrativa de la Institucion Universitaria Pascual Bravo para el
desarrollo de las competencias y funciones que le son propias legalmente
establecidas sera la siguiente:

Primer nivel, Direccién General (Rectoria) y staff:

e Secretaria General.

e Direccidn Técnica de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.
e Direccion de Bienestar Universitario.

e Direccién de Evaluacion y Control.

e Direccion de Relacionamiento Estratégico.

e Direccién de Comunicaciones.

e Direccidn Juridica.

Segundo nivel:

e Vicerrectoria de Ensefianza y Aprendizaje.

e Vicerrectoria de CTl y Vinculacion.

e Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Tercer nivel:

e Direccién de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Direccién de Vinculacién y Transformacion Social.

e Direccion del Talento Humano.
e Direccion Financiera.
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RECURSO HUMANO

Proceso Gestion Documental

Lider de Gestion Documental

e Auxiliar de Correspondencia ]

e Mensajero interno

e Mensajero externo

Contratistas Apoyo Archivo (7)

e Contratista Historiadora TVD

e Contratista Archivista TRD

e Téc. Admon. SGDEA

fEEEEeex

HERRAMIENTAS DE GESTION DOCUMENTAL

Para lograr alcanzar los objetivos y las metas propuestas desde el Plan de
Accion Institucional, y enfocados en el proyecto de Modernizacion y
Adecuacién del archivo central; enfocados en prestar un servicio a la altura de
la Institucién Universitaria Pascual Bravo y dando un uso adecuado a los
recursos presupuestales asignados, el proceso cuenta con las siguientes
herramientas que apunten al cumplimiento de los requisitos normativos
recopilados en el Decreto 1080 de 2015.

Tabla de Retencién Documental

De otra parte y como Instituciéon publica, se debe cumplir con las normas y
lineamientos del Archivo General de la Nacion, las cuales estan en proceso de
actualizacion.

Mediante Acuerdo 012 del 04 de febrero de 2000, el Archivo General de la
Nacion, aprob¢ la Tabla de Retencion Documental en su primera version. La
Institucion Universitaria Pascual Bravo, mediante resolucion 292 del 05 de
septiembre de 2002, adopto el Plan de Gestion Documental, y en el afio 2004,
mediante resolucion 438 actualiz6 y aplico las Tablas de Retencion
Documental en su segunda version, para el afio 2016 con la resolucion 518 se
actualizaron las TRD y se implementaron en la institucién.
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En reuniéon de Comité de Archivo de fecha noviembre 14 de 2012 se presento
para su actualizacion y aprobacion una tercera version de la Tabla de
Retenciéon Documental de la Institucién Universitaria Pascual Bravo, y en la
actualidad se esta realizando un nuevo proceso de actualizacion para dar
cumplimiento a las nuevas necesidades y requisitos legales.

Aplicacion Tecnologica “Gestion de Documentos Electrénicos”

Con el propésito de aumentar la calidad y la cobertura de los servicios del
archivo central a través de la optimizacién de recursos, la incorporacion y
aplicacion de tecnologias, cumpliendo con las normas legales vigentes sobre
la materia.

La aplicacion web, permite parametrizar diferentes flujos de informacion,
realizar trazabilidad a los documentos, incorporar las Tablas de Retencion
Documental TRD, de cada area o proceso, generar documentos electronicos
y conservarlos en su interior sin requerir su impresion, conservar expedientes
electronicos de archivo, multi consulta de documentacion, aporta a
transparencia en la gestion, ya que no permite reservar radicados y busca
reducir el riesgo de la perdida de informacién con el uso de medios digitales.

En lo referente a gobierno en linea, como aspectos mas 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 administracion a
la eficiencia y oportunidad en el servicio.

CAPACIDAD TOTAL DE INSTALACION
Instituciéon Universitaria 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 gestién del proceso administrativo de apoyo (Rodantes,
Verticales, Fijos, etc.)
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ARCHIVO ACADEMICO: son los diferentes archivadores utilizados en los
archivos de gestion que conforman el proceso académico (Rodantes,
Verticales, Fijos, etc.)

HISTORIAS ACADEMICAS: se hace referencia al sistema rodante en el cual

se trabajan actualmente la documentacién de estudiantes.

CONCLUSION: no todo se tiene que pasar para bodegaje, en términog
generales se tienen dos puntos criticos a atacar y son Archivo Central
Asesoria y Consultoria el cual cuenta con 330 ML al momento del presente
informe y su tendencia es de crecimiento.

Consolidado de documentos

Archivo Archivo Archivo Historias
n Central Administrativo Académico Académicas
ML 650 551 18 70

Objetivos de Gestion Documental OBJETIVO GENERAL

Planear y ejecutar acciones que permitan controlar la documentacion desde su
produccion o recepcion hasta determinar su disposicion final, incorporando criterios
administrativos, técnicos, legales y tecnoldgicos.

Objetivos especificos:

a

d.

Gestion Administrativa: elaborar herramientas que permitan gestionar el
proceso, atendiendo a los criterios establecidos en el Plan de Desarrollo y en el
Plan de Accion Institucional, incluyendo los recursos técnicos, presupuestales,
tecnolégicos, humanos y fisicos necesarios para alcanzar las metas programadas.

Funcionalidad: generar herramientas documentales y facilitar aplicaciones
tecnoldgicas, con el proposito de optimizar tiempos de operacion, permitiendo
establecer controles a la documentacion gestionada en la Institucion.

Control de la Gestion: realizar seguimiento de la documentacion Institucional,
tipificando los riesgos detectados, aplicando su respectivo andlisis y

valoracion.

Acceso ala Informacion: facilitar el acceso a la documentacion institucional,
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atendiendo a los criterios técnicos establecidos, politicas documentales,
reglamento interno de archivo y normatividad vigente, estableciendo los
mecanismos y medios determinados para tal fin.

Conservacion Documental: definir la metodologia para facilitar la
conservacion adecuada del patrimonio documental, en soporte fisico y
electronico, determinando los recursos necesarios; garantizando la seguridad,
preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion.

Aplicaciéon y Actualizacién de TRD: documentar la aplicacion de la Tabla de
Retencién Documental (TRD) en las dependencias y/o procesos, al tiempo que
se identifiquen los cambios generados en la Ultima version de la TRD.

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

Normatividad: aplicar la normatividad interna y externa, contemplando los
cambios generados en términos archivisticos en la Nacion y las necesidades
documentales de la Institucion Universitaria Pascual Bravo.

Comunicacion y difusion: Generar cultura documental utilizando los
diferentes medios de comunicacién o difusion Institucional, dando a conocer
los aspectos de la gestion documental, facilitando el uso adecuado a la
informacion generada en el proceso.

Glosario

Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por la Ley.

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

Administracién de archivos: conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

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

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

Comunicaciones oficiales: comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta
el momento en que se adoptd la definicidn de “comunicaciones oficiales”
sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Consulta de documentos: acceso a un documento 0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Descriptor: término normalizado que define el contenido de un documento y
se utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de
informacion.

Digitalizacién: técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse
por computador.

Digitar: accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoracién hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion
debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.
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Documento: informacion 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 publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

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

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

Funcion archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Reglamento de archivo: instrumento que sefala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Retencion documental: plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de

retencion documental.

Seccidn: en la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

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

Tabla de valoracion documental: listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Transferencia documental: remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de este al historico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.

Tramite de documentos: curso del documento desde su produccidon o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Valoracion 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.

1.2. Alcance

Inicia con la identificacién de aspectos relacionados con la funcién archivistica
al interior de la Institucion Universitaria Pascual Bravo, y finaliza con la
aplicacion de los procesos técnicos contemplando el ciclo de vida del
documento.

a. Aspectos de Planeacion

El Programa de Gestion Documental observa los planes y proyectos disefiados
por la alta direccion, contemplando su posicién dentro de la Institucion como
proceso transversal, debe formar parte activa de la solucién en términos
documentales de los procesos misionales y de apoyo, para asegurar que el
insumo mas preciado de la Institucién “su documentacion” permanezca como
el respaldo central de la gestion y sea la evidencia por excelencia de sus
acciones en pasado, presente y futuro.

En su Plan de Accidn, la gestion documental requiere de un buen ejercicio de
planeacion, atendiendo a factores internos y externos que presentan una gran
dinamica con importantes retos por resolver, una constante variacion
normativa, tecnolégica y archivistica, que requiere el proceso de Gestion
Documental de la Institucion Universitaria Pascual Bravo una buena
preparacion para hacer el uso adecuado de los recursos que tiene a su
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disposicion y alcanzar las metas propuestas siendo coherentes con la linea de
accion trazada desde el plan de desarrollo institucional, el proyecto de
modernizacion y los planes anuales de accion.

La gestibn documental en la Institucion Universitaria Pascual Bravo, esta
enfocada a la Gestion por Proyectos, estos pueden tener varias fuentes de
gestacion, finalmente personal calificado en diferentes temas al interior del
proceso, se dan a la labor de documentarlos e iniciar su ejecucion, en la
actualidad se tiene cuatro iniciativas de gran importancia:

Actualizacion de Tabla de Retencidon Documental

T 9

Espacios Fisicos, Bodegaje y sefialética.

Gestion de Documentos Electronicos

e

d. Digitalizacion

Los proyectos de Gestion Documental deben surgir de un analisis previo y se
deben generar atendiendo a las prioridades actuales del proceso, es una
actividad dinamica y es un proceso ciclico que requiere de una buena
participacion de todo el equipo de trabajo y el apoyo de la alta direccién.

1.3. Publico al cual esta dirigido

El Comité de Archivo: definir las politicas, los programas de trabajo y la toma
de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Organismos de control interno y externo: garantizar la evidencia del
Subsistema de Control de Gestidn a través del adecuado manejo de la
documentacion.

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

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

1.4. Requisitos Generales
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El Proceso de Gestion Documental, para cumplir las metas que se propone en
su plan de accion, debe tener en cuenta, entre otros muchos aspectos, los
siguientes:

NORMATIVOS

Los requisitos normativos son de gran importancia para la Universidad, pues
la documentacion surte diferentes funciones segun la etapa del ciclo vital del
documento que esté atravesando, para tal fin se atienden las normas internas
y externas en la materia, en especial las impartidas por el Archivo General de
la Nacion publicadas en el link Normativa
http://www.archivogeneral.gov.co/normativa en especial lo dispuesto en la Ley
594 de 2000 y en especial el Decreto 2609 de 2012 en lo referente al Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de la Cultura.

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

ECONOMICOS

En la Instituciéon Universitaria Pascual Bravo los recursos son gestionados por
intermedio de proyectos, la optimizacién de recursos y el logro de iniciativas
que estén de la mano de lo establecido en el Plan de Desarrollo y enmarcados
en el Plan de Accién, y asi proporcionar los recursos necesarios para
implementarlo, mantenerlo y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad. Contemplando las necesidades que puedan surgir en materia de:

e Recursos Humanos
e Recursos Tecnologicos
e Recursos Fisicos

TECNOLOGICOS

La Institucidn Universitaria Pascual Bravo proporcionard y mantendra la
infraestructura tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacién del PGD,
tanto en hardware como en software, que le permitan operar el proceso y
gestionar la informaciéon en forma adecuada; en la actualidad cobra una
importancia mayor con el ingreso de la politica Cero Papel, el manejo del


http://www.archivogeneral.gov.co/normativa
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Documento Electrénico, la desmaterializacion, la Seguridad de la Informacion
y la Conservacion a largo Plazo del Documento Electronico.

ADMINISTRATIVOS

Para la coordinacion del PGD se deben garantizar los recursos de operacion
que permitan la ejecucion de las actividades y proyectos propios, buscando
integrar el programa de gestion documental (PGD) con todas las funciones
administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de informacion, con
los aplicativos y deméas herramientas informaticas de las que haga uso la
Institucion Universitaria Pascual Bravo, con el fin de administrar en forma
adecuada el proceso, aplicando herramientas técnicas como: Manuales,
procedimientos, formatos, Indicadores, Mapa de Riesgos, Tabla de retencion
documental que se encuentran aprobadas y en proceso de actualizacion,
Sistema Comité de Archivo, Reglamento de archivos y Politicas de Gestion
Documental.

AMBIENTALES

El Proceso de Gestion Documental de la Institucion Universitaria Pascual
Bravo esta comprometido a aportar al control y cuidado del medio ambiente en
los aspectos con los cuales interactia, como la producciéon documental
(aplicacion de la Directiva Presidencia N°04 del 2012), la eliminacién
documental enfocada a la disposicién del papel por medio del reciclado, el
proceso también contempla otros aspectos que generan un impacto menor
como el consumo del agua, la optimizacién de la energia y la adecuada
disposicion de los residuos.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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2. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

Valoradion

Pressracion X

alargo plezo

Tanstarancis

Gession y

Lramite

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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2.1. Planeacion

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, andlisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestion documental.

La Planeacion contemplara la implementacion de la politica de gestion
documental, ajustada a la legislacion, determinaciones técnicas,
administrativas, tecnoldgicas y buenas préacticas.

Se fundamenta en los términos del Decreto 2609 de 2012 y demas directrices
definidas por el gobierno nacional, su elaboracion estaréd a cargo del proceso
de Gestion Documental, responsable de su aplicacién, seguimiento y
capacitacién. Su aprobacion se hara por parte del Comité de Archivo.

Para la elaboracién de los formatos, incorpora los elementos de la norma
técnica ICONTEC GTC-185, en lo referente a la diplomética documental se
cuenta con el Manual de Comunicaciones Oficiales, y en lo relacionado con el
andlisis de procesos se recopila informacibn de importancia con la
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.

Con la identificacion de necesidades de la alta direccion, expresada en el Plan
de Desarrollo, se proyecta el Plan de Accién del proceso de Gestidn
Documental contemplando la actualidad normativa y priorizando acciones en
beneficio de los diferentes usuarios de la documentacion institucional.

2.2. Produccién

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 actla y los resultados esperados.

La produccion de documentos atiende a implementar estandares para toda la
Institucién, por una parte, por la otra a entrar al proceso de identificacién en
términos de referenciar qué se elabora en otros medios o aplicaciones en el
entorno electrénico a nivel institucional.
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En el Programan de Gestion de Documentos se estan trabajando ambos
frentes, en primer lugar, se busca establecer criterios técnicos implementando
la norma ICONTEC documentacién organizacional GTC 185, aplicAndolas al
documento fisico y electronico; por otra parte, implementar los documentos,
formatos y controles requeridos que nos lleven a manejar los estandares de
calidad del proceso de Administracion Documental en la Institucion
Universitaria Pascual Bravo.

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

El Proceso de Gestidon Documental, contemplando la complejidad y dimensién
de la estructura organico-funcional y posibles reestructuraciones, decide
asumir como codificacion 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 areas con la identificacion
documental de su proceso.

Esta codificacion se aplica y actualiza en las Tablas de Retencién Documental,
al tiempo se lleva a la aplicacion documental, de tal forma que este sistema de
codificacion sea el elemento central para realizar las labores técnico
archivisticas y facilitar la trazabilidad con la documentacién institucional.

En la Institucion 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 Institucion,
seran los funcionarios del nivel Directivo, Jefes y Coordinadores que cumplan
funciones de Jefatura designadas por su superior directo y/o 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 mecanica aun documento electronico
generado desde una plantilla con los criterios previos de la norma ICONTEC,;
esta firma serd administrada Unica y exclusivamente por el lider de proceso,
buscando tener el mismo control en el documento fisico y en el electrénico por
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quien es el responsable del area.

Con el propésito de facilitar la elaboracion de documentos que son comunes
en toda la Universidad (Comunicaciones Internas, Comunicaciones enviadas
externas y circulares), el Proceso creo un Manual para la elaboracion de las
comunicaciones oficiales, que pretende facilitar la generacién de documentos
tanto en soporte fisico como en medio electronico, cuidando la imagen
corporativa institucional.

Se busca adoptar estandares de calidad en la produccién de documentos por
intermedio de la norma GTC-185 y con las normas restantes se determinan los
aspectos de control y competencia en la generacién de documentos.

2.3. Gestion y Tramite

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
trdmite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripciéon
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

Estos pasos antes mencionados, surten el mismo efecto en la aplicacion
documental, optimizando recursos y aportando a la eficiencia administrativa,
entre otros beneficios cuenta con la descripcion de los metadatos de captura
en el sistema, la disponibilidad en linea mediante un aplicativo web, la
funcionalidad de consulta y recuperacion 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 tramite, etc.

Inicia con la recepcion de una solicitud en la Institucién Universitaria Pascual
Bravo por intermedio de la ventanilla Unica de documentos, en la cual se
recepciona la documentacion, 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 aplicacion
documental, la informacidn perteneciente a cada documento; esta se clasifica
y encasilla para su debida distribucion.

En la misma forma que se centraliza la recepcion de toda la documentacién
gue viene del medio externo se busca canalizar que toda la documentacion
gue sale del medio interno llegue a la ventanilla Gnica de correspondencia para

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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ser registrada, controlada y distribuida atendiendo a los medios y necesidades
gue establezca cada documento y proceso, estos pueden llegar a la ventanilla
por personal del area y en mayor medida por los mensajeros internos de la
institucién en busqueda de seguir el paso adecuado para llegar a su destino
final.

Se continda con la distribucion, aqui los documentos se relacionan con el flujo
de los documentos al interior y al exterior de la Universidad, de modo que estos
lleguen a su destinatario con la oportunidad necesaria.

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

La distribucion de documentos al exterior de la Universidad pueda generarse
por dos medios, dependiendo de varios factores entre ellos el tiempo, la
connotacion legal y la ubicacion geografica entre otros:

Por intermedio de terceros: Servicios con empresas de correo, atendiendo
las especificidades del envio.

Por intermedio del personal de la Institucion Universitaria Pascual Bravo:
Para envios locales atendiendo asuntos especificos.

En la Institucién Universitaria Pascual Bravo se facilita el servicio de consulta y
acceso a la informacién requerida por los usuarios internos y externos, en
cumplimiento de normas que garanticen la seguridad y reserva de la informacion,

institucional y personal, generada en cualquier soporte documental.

Garantizando las condiciones de acceso y contemplando acciones para
controlar el uso, administracion, entrega, seguridad, conectividad vy
preservacion de la informacion contenida en los documentos de archivo.

La consulta determina que los usuarios podran acceder a los documentos de
los Archivos contemplando el ciclo de vida de los documentos, los usuarios
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que soliciten documentacion de los archivos de gestidon, central e histérico
deberan diligenciar los instrumentos de control de la consulta que se
establezcan para tal fin.

Aspectos generales de la consulta:

¢ Identificar competencia para la consulta
e Garantizar el acceso a los documentos fisicos y electronicos

e |dentificar restricciones en la disponibilidad de los documentos por reserva
y conservacion

e Informar acerca de la disponibilidad de los expedientes Identificar la
ubicacion de los expedientes

e Generar condiciones de acceso a la informacion, (Atencion telefonica,
presencial, medios electrénicos o prestamos internos)

e Generar registro y control de préstamos, y devolucion de expedientes

En una Institucion con la dimension de la Institucién 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 Institucion.

2.4. Organizacion

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

Atendiendo a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, el cual define la
Organizacion del documento electronico como el “Conjunto de operaciones
técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.”

En la Institucion Universitaria Pascual Bravo se cuenta con un aplicativo
documental, que cumple con los requerimientos técnicos, legales, archivisticos
y funcionales; que permite aplicar la organizacion del documento electronico
de archivo atendiendo a la estructura organica funcional, y lo establecido en la
Tabla de Retencién Documental, garantizando un criterio de orden que permita
una gestion adecuada de la informacion electronica.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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No se puede desconocer que se cuenta con un volumen documental alto en
soporte papel, lo cual también se debe prever en este documento, dando
cumplimiento a la Ley General de Archivo 594 de 2000, que determina la
Organizacion Documental como en el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion,
como parte integral de los procesos archivisticos por intermedio de uno de sus
Acuerdos Reglamentarios 027 de 2006.

Clasificacién

De acuerdo con la estructura organico-funcional de la Universidad se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental, en el Proceso se adelantan las siguientes acciones:

e |dentificacion de procedencia documental.

e Aplicacion de la Tabla de Retenciébn Documental.

e Conformacion de series y sub series documentales.

e Identificacién de tipos documentales establecidos en TRD.

La Instituciéon Universitaria Pascual Bravo cuenta con un aplicativo documental
para el manejo y gestion del documento electronico de archivo, que tiene
incluida la Tabla de Retencion Documental, estableciendo el sistema de
organizacion central con los criterios definidos para su alimentacion vy
recuperacion.

Ordenacioén

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

Se debe determinar, entre otras acciones, las siguientes:

e Verificar las relaciones entre unidades documentales, series, sub series 'y
tipos documentales.

e Determinar la relacion entre expedientes al conformar y abrir un
expediente. Definir el sistema de ordenacion a utilizar.

e Aplicar la foliacion documental.

En este tema, ya la Institucion Universitaria Pascual Bravo cuenta con un
aplicativo documental para el manejo y gestion del documento electrénico de
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archivo, que tiene incluida la Tabla de Retencion Documental, estableciendo
el sistema de organizacién central con los criterios definidos para su
alimentacion y recuperacion.

Descripcion

La descripcion documental es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y
recuperacion, para la gestion o la investigacion, en la Institucion Universitaria
Pascual Bravo se aplican las técnicas establecidas en la norma NTC 4095,
partiendo del fondo, seccién, serie, sub serie, nUmero de expediente, nUmero
de folios, fechas extremas y nimero de carpeta.

En la descripcion documental, ademas de la marcacion de una unidad
documental, se debe tener coherencia con todo el sistema, desde las unidades
de conservacion como cajas y carpetas, hasta las unidades de instalacion
como sistemas rodantes y estanterias fijas y finalmente con el registro que los
una en el sistema de inventarios institucional.

El proceso requiere atender a un criterio de orden que le permita controlar la
informacion enfocado a la eficiencia administrativa y la prestacion oportuna de
los servicios archivisticos.

2.5. Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacién, la migracién, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion
y los metadatos descriptivos.

En la actualidad se esta trabajando con las transferencias de documentos
electrénicos ofimaticos, con el proyecto de documentos electrénicos de archivo
se busca realizar las transferencias entre aplicaciones al gestor documental,
se estan 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 Tecnologias para controlar estos
documentos y registros.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

TRANSEERENGIA
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La transferencia documental es la remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion documental vigentes, la transferencia de documentos del archivo de
gestion al central se nombra como transferencias primarias, y la remision de
documentos que se realiza del central al histérico se denomina como
transferencia secundaria.

Transferencias Primarias

Se habla de estas transferencias cuando los archivos de gestion envian la
documentacion 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 area y todas las
instrucciones para realizar las transferencias en forma adecuada al archivo
central.

Procedimiento:

e Atender el cronograma de transferencias establecido en la circular.

e En cada Archivo de Gestion se debe estar atento a los tiempos de
retencion estipulados en las Tablas de Retencion Documental para cada
serie y Sub serie documental.

e Seleccionar los expedientes de las series y sub series documentales que
hayan cumplido su tiempo de retencion.

e Realizar la depuracién de las carpetas: retirar documentos en blanco,
fotocopias, siempre y cuando exista el original, normatividad, y no sea
parte del expediente.

e Conformar expedientes y/o carpetas atendiendo a los principios
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archivisticos de: procedencia y orden original. El primer documento al
abrir el expediente y/o carpeta debe ser el de la fecha mas antigua y el
ultimo sea el de la fecha mas reciente.

e Realizar la foliacion de los documentos en orden ascendente.

e Rotular las carpetas segun las series y sub series reflejadas en la Tabla de
Retencion Documental.

e Retirar ganchos metalicos tales como: clips o de cosedora.

e Cuando las carpetas estén ordenadas, proceder a enumerarlas
comenzando en (1) consecutivamente, hasta (n) tantas carpetas se vayan
a transferir.

e Solicitar la asesoria y revision de la transferencia por parte de los
funcionarios del Proceso de Gestion Documental.

e Elaborar original y copia del Formato Unico de Inventario y/o
Transferencias Documentales.

e Entregar en el Proceso de Gestion Documental, los documentos a
transferir con el original y la copia del Formato Unico de Inventario y/o
Transferencias Documentales.

e El funcionario a cargo de la recepcién de las transferencias del Proceso
de Gestién Documental, devolvera a cada oficina una copia del inventario
documental firmado, certificando lo recibido.

Transferencias Secundarias

Son las transferencias que se realizan del archivo central al archivo histérico,
segun lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental, aplica para aquellas
series y sub series que son de conservacion total o permanente.

Procedimiento:

e I|dentificar las series y sub series documentales que ya han cumplido su
tiempo de retencion en el archivo central y que son de conservacion total.

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

e Entregar al Archivo Historico, los documentos a transferir con el original
y la copia del Formato Unico de Inventario y/o Transferencias
Documentales.

e Atendiendo los lineamientos internos y las normas externas, se controla
la documentacion del acervo documental de la Institucion Universitaria
Pascual Bravo.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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2.6. Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.

En la Institucién Universitaria Pascual Bravo, la disposicion de los documentos
de archivo est4 determinada por la Tabla de Retencion Documental, y
contempla para lograr los fines de este proceso las siguientes acciones:

e Capacitacion y asesoria

e Control y elaboracion de inventarios documentales
e Aplicacion de métodos de seleccion documental

e Automatizacion de tablas de retencién documental
e Actualizacion de tablas de retencién documental

e Aplicacion de tablas de retencion documental

Buscando que los documentos estén disponibles cuando se requieran y para
las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

2.7. Preservacion alargo plazo

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.

A la luz del Decreto 2609 de 2012, copilado en el Decreto Unico de Cultura
1080 de 2015, se viene trabajando en el Proceso de Gestion Documental para
garantizar la perdurabilidad de los soportes electrénicos, atendiendo los
lineamientos del Archivo General de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de
la Informacion.

Los formatos establecidos en la aplicacion 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 Institucion
Universitaria Pascual Bravo cumplan con los elementos de conservacion
adecuados a traves de todo su ciclo de vida.

Los formatos de los documentos electronicos se deben ajustar a los formatos
establecidos en las normas internacionales, por tal motivo se inicié un proceso
gradual para migrar imagenes digitales del formato Tiff al formato PDF con el
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propasito de disminuir el riesgo de obsolescencia tecnolégica en la Institucion.

Se inicio con la recepcion de transferencias documentales electronicas, entre
los requisitos relacionados con la preservacion, se requiere que los
documentos de texto se presenten en formato PDF.

Con el propdsito de garantizar la conservacion documental de los documentos
electronicos de archivo, el proceso entre sus buenas practicas realiza copias
de seguridad del servidor (Diarias, semanales y mensuales)

Se cuenta con un volumen importante de informacion soportada en rollos de
microfilm, los cuales son consultados y se tienen los medios para atender
dichos requerimientos, se tiene en evaluacién su migracion 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 preservacion a largo plazo en esta
norma es Conservacion Documental, en sus inicios mas enfocada al soporte
fisico, posteriormente y hasta la emision del Decreto 2609 de 2012 se
contemplaba bajo el criterio de documento (Independiente del soporte) en la
actualidad se cuenta con un gran volumen documental en soporte fisico que
requiere acciones tales como:

Se definen los lineamientos para la proteccion y conservaciéon de los
documentos de archivo con actividades como:

e Diagnosticar el estado de conservaciéon de la documentacion.

¢ Realizar mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.

e Programar y ejecutar limpieza de areas y documentos.

e Monitorear las condiciones ambientales.

e Detectar y prevenir riesgos.

e Adquirir y adecuar mobiliario y equipo.

e Gestionar la compra de unidades de almacenamiento y conservacion.
e Realizar actividades de almacenamiento y re almacenamiento.

Buscando que los documentos se conserven atendiendo las normas y politicas
internas, al tiempo acogiendo los lineamientos del Archivo General de la
Nacion, la Institucién Universitaria Pascual Bravo estd comprometida con la
proteccion del patrimonio documental como su principal activo.
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2.8. Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal
o definitiva).

En la Instituciéon Universitaria Pascual Bravo los documentos estan 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 Retencion Documental en la cual se tienen
previamente valorados los documentos de archivo que inician su ciclo de vida
en la Institucion.

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

e Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion.

e Valores primarios (administrativo, técnico, legal, fiscal y contable)

e Valores secundarios (cultural, cientifico e historico)

e Valor mediato predecible

e Valor mediato no predecible

e Funcionalidad e importancia

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 histérico), con el objeto de determinar su disposicion
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)

3. Fases de implementacién del Programa de Gestién Documental
3.1 Alineacion con objetivos estratégicos

El Programa de Gestion Documental debera estar alineado con el objetivo
estratégico del Plan de Desarrollo, y su plan de accion anual estara enfocado
en las necesidades que haya identificado la entidad, el proyecto nace de la
necesidad de mejorar la gestion académica administrativa de la Institucion
Universitaria Pascual Bravo en la administracion de su documentacion, y hace
parte del PAI 2012 — 2015.
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3.2. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.
3.2.1. Metas a corto plazo

e Capacitar al personal del proceso y a los encargados de los archivos de
gestion, en la implementacion del Programa de Gestion Documental.

e Publicary socializar el Programa de Gestion Documental en la
universidad.

3.2.2. Metas a mediano plazo

e Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas
que se vayan generando.
e Hacer seguimiento y actualizacién al Programa de Gestibn Documental.

3.2.3. Metas a largo plazo

e Implementar mecanismos para adecuar la gestion documental a los
cambios tecnoldgicos.

e Consolidar el proceso de transferencia de documentos electrénicos,
implementando conectividad directa desde las aplicaciones al gestor
documental.

3.3. Asignacioén de recursos.

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

3.4. Articulacién del programa.

El Proceso de Gestion Documental trabajara de la mano con gestion de
informatica en el fortalecimiento del control de los documentos de archivo

electrénicos.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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Este programa se realizara con los insumos de informacion recolectada en las
diferentes areas productoras de documentacién, y tiene sus inicios con la
elaboracion de plantillas en el aplicativo documental de la universidad.

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Este programa debe fortalecer el mapa de riesgos de gestion documental y
contempla el seguimiento y asesoria a los procesos que generan estos tipos
de documentales.

4.3 Programa de gestion de documentos electronicos.

El programa de gestiéon de documentos electronicos debera 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 tercerizacion dela
custodia o la administracion).

En la Institucién Universitaria Pascual Bravo ya se dio inicio a este proyecto,
se realiz6 un piloto a replicar con un archivo especializado y se debe replicar
a otras sedes y regionales. La Institucibn 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 y microfilmacién).

La Institucion cuenta con sistema de impresion y digitalizacion de documentos,

los cuales deberan estar ajustados de acuerdo con las especificaciones
definidas en el programa de gestion documental. En la actualidad no se aplica

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.



®

Version: 04

BKgECGNAlCEEﬁSIATQ;(IS PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Fecha de actualizacién: 25/06/2025

Pagina 35 de 149

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.

la microfilmacién y el fotocopiado esta tercerizado y se genera cultura con el
uso adecuado de las copias.

4.6 Programa de documentos especiales (gréficos, sonoros, audiovisuales,

orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

En la actualidad se cuenta con un volumen importante de informacion
soportada en rollos de microfilm, los cuales son consultados y se tienen los
medios para atender dichos requerimientos, se tiene en evaluacion su
migracion a un soporte que garantice su acceso Yy recuperacion en el mediano
y largo plazo.

4.7Plan Institucional de Capacitacion.

El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental
debera articular los programas de capacitacion y entrenamiento en materia de
gestion documental alineado al Plan Institucional de capacitaciéon o Espacios
de Formacion, el cual debe contemplar la realizacion de minimo 1 sesion de
capacitacién o formacién en cada semestre.

4.8Programa de auditoria y control.

El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental
debera programar Auditorias de seguimiento a la implementacién del
programa minimo 1 vez por semestre.

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD.

El programa de Gestion Documental tiene como objetivo reflejar en forma
amplia la ejecucion del proceso, tratando aspectos técnicos y normativos
enfocados a su normal funcionamiento con un enfoque directo al cumplimiento
de las actividades definidas en la dimension 5 “Informacion y Comunicacion”
establecidas en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el
Programa de Gestion Documental - PGD tiene como funcién principal cobijar
toda la informacion documentada de la Institucién Universitaria Pascual Bravo
— I. U. PASCUAL BRAVO con el objeto de mitigar los Riesgos, referentes a
perdida de informacion como fuente primaria para la solucion de aspectos
administrativos y académicos, permite reducir las probabilidades de ocurrencia
y sus impactos negativos al interior de la Institucion, para implementar el
modelo MIPG, se tiene presente el siguiente marco normativo.
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Ley Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

594 de 2000 | dictan otras disposiciones.

Ley Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-
1753 de 2015 | 2018 “Todos por un nuevo pais”. ARTICULO 133. Integracion
de Sistemas de Gestion.

Decreto Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
1083 de 2015 | del Sector de Funcion Publica.
Decreto Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

1499 de 2017 | Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
612 de 2018 institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de
las entidades del Estado.

Acuerdo Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
001 de 2024 | Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.

El proceso de Gestibn Documental, en busqueda de incorporar buenas
practicas en sus actividades, adelanta las gestiones necesarias para generar
la interaccion con la documentacion resultante de la implementacion de la

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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norma NTC 1SO 9001:2015, buscando incluir dichos registros y documentos
en la Tabla de Retencion Documental — TRD, garantizando asi su ubicacion,
soporte y tiempos de retencidén para dar por concluida su disposicion final.

El proceso de Gestion Documental cuenta con elementos, que apuntan a
prestar un servicio enfocado a la satisfaccion del usuario en la Institucion
Universitaria Pascual Bravo, es de gran importancia recordar que en la
ejecucion del PINAR, Plan Institucional de Archivos se incluye no solo la
proteccion de todos los registros y documentos ya producidos por la institucion,
ademas se incorpora el adecuado uso del documento electronico de archivo,
la digitalizacion certificada y archivistica y la implementacion de la politica de
cero papel en atencion a la directiva presidencial 04 de 2012.

Aspectos de Transformacion Digital en la Gestion Documental

En el marco del Gobierno Digital y la transformacion digital se ha considerado
necesario establecer los lineamientos de gestién documental que se deben
tener en cuenta en los tramites, procedimientos administrativos y consultas de
Acceso a Informacion Publica, que se pondran a disposicién de la comunidad.

Este documento se enfoca en identificar y proyectar las acciones referentes a
los requisitos necesarios para la adecuada integracion de la gestion documental
en los trAmites y procesos dispuestos por la Institucion en el marco de la
transformacién digital y el Gobierno Digital, para asi, asegurar que las
evidencias documentales de las actuaciones del ejercicio publico sean
gestionadas apropiadamente de forma auténtica, fiable, e integra, para
fortalecer la ejecucién de los procesos y el acceso a la informacion publica,
garantizando el almacenamiento, conservacion, preservacion de los fondos
documentales electronicos, demostrando asi transparencia y eficiencia
administrativa apoyada en el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones. Las guias establecen un modelo donde se evidencia que la
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gestion electrénica de documentos es un componente de la arquitectura de
referencia de cada uno de los mencionados canales; estos deben integrarse al
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, de la
Entidad y deben contar, como minimo, con los elementos obligatorios de
acuerdo con el siguiente diagrama:

Procesos transformacion digital

Para lograr procesos efectivos de transformacion digital, se presentan a continuacion
los aspectos minimos relacionados a la gestion documental, los cuales se deben tener
en cuenta para la eficiente administracion de los documentos producto de los tramites
y servicios de atencion por medios vinculados a los diferentes canales digitales, estos
procesos son:

. Creacion de documentos.

. Recepcion y captura de documentos y datos.
. Conformacion y gestion de expedientes.

. Preservacion a largo plazo.

. Articulacién con el SGDEA.

. Gestion de Metadatos.

. Seguridad y acceso.

o N oo o b~ W N PP

. Disposicion.
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Archivo Histérico de Antioquia. Informes del director de la Escuela de Artes y Oficios al Director de
Educacion Publica y al Rector de la Institucién Universitaria Pascual Bravo en los afios (1936-1939)
MONROY, HOL

GUIN Mérida. Tesis de grado Pascual Bravo (1935-1965) Plan de Desarrollo

(Tecnoldgico Pascual Bravo)

Tal y Pascual y vainas. 20 afios de las carreras tecnolégicas. (El periédico EI Colombiano 1988)

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la carpeta de compartidos SIG se considera NO CONTROLADO.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Inicial

Breve descripciéon del cambio

Version

final

Fecha

0

Elaboracion del Programa de  Gestién

Documental.

21/09/2015

Se incorporan los elementos del modelo de

planeacién y gestion — MIPG.

31/04/2019

Se actualizan documentos del Sistema de
Gestion Integral — SGI, el presupuesto del
programa, los cronogramas de corto, mediano y
largo plazo, finalmente se incorporan aspectos de
transformacion digital en gestion documental.

03/06/2022

Se actualiza por reestructuracion de la institucion,
se ajusta la normatividad externa, los datos del
personal que compone el equipo de trabajo y se
agregan los programas especificos del PGD.

06/05/2025
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INTRODUCCION

Segun el Archivo General de la Nacion, el documento esencial es aquel documento
necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido informativo y
testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de este, aun después
de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional®. De
igual manera, el AGN en la Circular Externa 001 del 2018 manifiesta su preocupacion por
los fendbmenos climéaticos del pais que afectan el patrimonio cultural y hace la
recomendacion de disenar e implementar “El Programa de documentos vitales o esenciales”
gue este asociado al Programa de Gestibn Documental -PGD- y armonizado con el
Programa de Prevencidon de Emergencias y Atencién de Desastres del Plan de
Conservacion Documental en el marco del Sistema Integrado de Conservacion.

También define en la circular citada que los documentos esenciales son “Aquellos que
poseen un valor critico para la entidad, son Unicos e irremplazables y por lo tanto requieren
de un cuidado especial a la hora de ser conservados y preservados; poseen un valor
intrinseco legal, intelectual y econdmico. Por ejemplo, series como Historia laboral o clinica,
o documentos como actas, contratos, némina, pagarés, registros notariales, recibos de
pago de los impuestos, garantias, polizas de seguros, independientes del formato o forma
donde se registra la documentacion”.

Es por ello por lo que la Institucion Universitaria Pascual Bravo, en cabeza de la Secretaria
General y Gestion Documental, presentan el Programa de Documentos Vitales y Esenciales
de la Institucién donde se identifican ese tipo de documentos para salvaguardarlos y
garantizar su preservacion en el tiempo, buscando minimizar los riesgos de perdida de estos
por alguna situacién de emergencia natural o bioldgica.

La identificacion y clasificacién de los documentos vitales 0 esenciales queda consignada
en el inventario documental, el cual estard en concordancia con la Politica de Gestién
Documental, la Politica de Administraciéon del Riesgo y los diversos planes de prevencién
de desastres elaborados en la Institucion.

Contexto Institucional

Resefia historica?

Los ideales de la Institucion nacieron hacia el afio 1930 cuando surge la necesidad de
empezar a formar personal calificado, con un aprendizaje que pudiera ayudar a mejorar el

! https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

2 Informacidn tomada de la pagina institucional https://pascualbravo.edu.co/acerca-del-pascual/historia/
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nivel de vida de las familias de la region. El desarrollo de la industria naciente era ya una
preocupacion para las autoridades locales de dirigir entonces un aprendizaje hacia un oficio
que permitiera al obrero, vincularse al proceso productivo. Es asi como en 1933 se busca
la conformacion de la escuela de artes y oficios que le permitiera a las personas como
vendedores y amas de casa desempenfiarse en otro tipo de actividades.

La creacion de la Escuela de Artes y Oficios requirid inversion monetaria para su
funcionamiento, ya que no se contaba con las instalaciones adecuadas: talleres, aulas de
clase, maquinaria y herramientas. Por disposicion de la Honorable Asamblea
Departamental, mediante Ordenanza No. 37 del 24 de julio de 1935, fue creada la escuela
de Artes y Oficios como seccidn adscrita a la Universidad de Antioquia.

Posteriormente, la Asamblea Departamental de Antioquia, por Ordenanza No. 56 del 4 de
julio de 1938 cambid su nombre por “Escuela de Artes y Oficios Pascual Bravo”, en honor
al héroe antioquefio, uno de los mas jévenes y eponimos gobernantes que se registran en
la historia de la regiébn. Un afio mas tarde, mediante Decreto 2350, el Ministerio de
Educacién Nacional recibe esta Institucion de parte de la Universidad de Antioquia.

El Congreso de la Republica, mediante la Ley 43 de 1942, transformé las escuelas
industriales en institutos técnicos superiores, de tal manera que por medio del Decreto 108
de 1950 el Congreso de la Republica convierte la “Escuela Industrial de Artes y Oficios
Pascual Bravo” en “Instituto Técnico Superior Pascual Bravo” y continia dependiendo del
Ministerio de Educacion Nacional y en 1965 el Instituto Técnico Superior Pascual Bravo
recibia mujeres para los cursos de Disefio de Arquitectura y para la Facultad de Electronica.

En el afio de 1982 el Congreso de la Republica, mediante la Ley 52, reorganiza el “Instituto
Técnico Superior Pascual Bravo” como “Instituto Tecnolégico Pascual Bravo” y le da
autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente. Ya en el afio de
1988, el Tecnoldgico Pascual Bravo celebraba 20 afios de sus carreras tecnoldgicas, opcién
educativa importante para las clases populares. Por la calidad académica de los egresados,
las empresas se disputaban a los profesionales de dicha Institucion, aspecto que ha
trascendido hasta nuestros dias como una fortaleza de nuestro egresado en el aspecto
laboral.

En 2007, el Ministerio de Educacion Nacional, mediante Resolucion nimero 1237 del 16 de
marzo de 2007, avalé la transformacion del Instituto Tecnologico Pascual Bravo a Institucion
Universitaria, luego de analizar la informacion entregada por la Institucion y la posterior
visita de pares, encargados de hacer la verificacion de esta. En el afio 2008 la Institucion
pasa de ser una Institucién del orden nacional a una del orden municipal, dependiente del
Municipio de Medellin iniciando la transformacion, adecuacioén y modernizacion del campus
universitario.
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Filosofia Institucional3

Mision

Somos una Institucion Universitaria de caracter pablico, comprometida con la formacion e
investigacion tecnoldgica, orientada a la excelencia académica, que propicia el desarrollo
integral, ético y creativo de las personas, con pertinencia social, de tradicion y estrecha
relacibn con el sector empresarial, una organizaciébn que aprende y asume retos
permanentes para la transformacion de vidas y territorios desde el conocimiento y para el
desarrollo sostenible, relacionada nacional e internacionalmente, que contribuye a la
construccién de sociedad con inclusién y equidad.

Vision

En el 2030 seremos una institucion de educacioén superior, referente nacional e internacional
por la excelencia en investigacion tecnoldgica, innovacion y creatividad, con redes
académicas consolidadas, transferencia de conocimiento y trabajo colaborativo, con
impacto en el sector empresarial y en la sociedad, con procesos académicos de alta calidad,
alineados y comprometidos con la agenda global de desarrollo sostenible, visible por el
modelo de campus verde, inteligente e inclusivo, destacada en la capacidad
transformadora, en un entorno de bienestar para la felicidad.

Principios

e La Institucion adopta como sus principios generales los contenidos en el Titulo
Primero de la Ley 30 de 1992, y los actos legales que la reformen o complementen
y define en forma expresa otros concordantes con su mision:

e La Institucion Universitaria Pascual Bravo orienta sus esfuerzos hacia la
consolidacién como centro de cultura, de ciencia y tecnologia que por su naturaleza
tiene una especial responsabilidad con la sociedad a la cual se debe; se
compromete en la busqueda de nuevos conocimientos y de las soluciones a los
problemas de la sociedad, con alto sentido humanistico en el marco de una
concepcion universal.

e La Institucion Universitaria Pascual Bravo se reconoce como espacio de
controversia racional, regida por el respeto a las libertades de conciencia, opinion,
informacion, ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra. Orientadas todas por
las exigencias de los criterios éticos que se traducen en una real convivencia
universitaria y con una alta vocacion de servicio orientada prioritariamente hacia los
sectores mas vulnerables de la sociedad.

3 Informacién tomada de la pagina institucional https://pascualbravo.edu.co/direccionamiento-

estrategico/filosofia-institucional/
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La Institucion Universitaria Pascual Bravo tiene un caracter democratico y pluralista,
por lo cual no limita ni restringe los derechos, libertades y oportunidades por
consideraciones sociales, econdémicas, politicas, ideolbgicas, de raza, sexo o credo.
Esta siempre abierto a quienes en igualdad de oportunidades demuestren tener las
capacidades requeridas y cumplir las condiciones académicas y administrativas
exigidas.

La Institucion permeable a todas las manifestaciones del pensamiento esta abierta
a todos los saberes cientificos y expresiones culturales y propicia la comunicacion
con todos los pueblos del mundo, particularmente con los paises de América Latina
y en especial con universidades, institutos de investigacion, entidades publicas y
privadas, para incorporar en los programas académicos propios los adelantos de la
investigacion.

Aspectos generales

Objetivos

Objetivo General

Identificar los documentos vitales o esenciales de la Institucion Universitaria Pascual Bravo
con el fin de garantizar su proteccion y preservacién a corto, mediano y largo plazo y definir
un plan de contingencia ante una eventual emergencia o desastre que asegure la
continuidad de la institucién apoyada en su informacion institucional.

Objetivos Especificos

Caracterizar los documentos esenciales, importantes y Utiles de la institucion, para
asegurar la conservacion y preservacion de estos.

Reducir el riesgo de pérdida parcial o total de la informacién institucional mediante la
identificacion de los documentos esenciales, importantes y Utiles identificados en los
inventarios documentales.

Sensibilizar a los funcionarios de la Institucion sobre la importancia de los
documentos de caracter misional y que tengan conocimiento de cuales son.

Marco Legal

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

Ley 1437 de 2011, “Por el cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.
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o 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”.

o Ley 1755 de 2015, “Por el cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

o Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

e Decreto 1081 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica".

e Acuerdo 48 de 2000 del Archivo General de la Nacion, “Por el cual se desarrolla el
articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental’.

o Acuerdo 49 de 2000 del Archivo General de la Nacién, “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

e Acuerdo 50 de 2000 del Archivo General de la Nacion, “Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VIl "conservacion de documento"”, del Reglamento general de
archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones
de riesgo”

o Acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacion, “Especificaciones técnicas y
los requisitos para la contratacion de los servicios de depdésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo”.

e Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, “Por el cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de documentos” de la Ley 594
de 2000".

e Acuerdo 003 de 2015 Archivo General de la Nacion, “Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como el resultado del uso de medios
electronicos".

Alcance

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales inicia con la identificacion de los
documentos que, por su caracter misional y por su importancia para la preservacion de la
memoria histérica, deben ser preservados y garantizar su conservacion en el tiempo en
caso de presentarse un desastre, y se adhiere al Sistema Integrado de Conservacion con
su plan de conservacion y preservacion para definir las estrategias y medidas necesarias a
ejecutar para lograr el objetivo.

Este programa cubre todo el patrimonio documental de la Institucion tanto fisico como
electronico, y debe ser acatado por todos los funcionarios y cada una de las dependencias
de la Institucién que, de acuerdo con la responsabilidad de los lideres de procesos, tienen
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asignados los archivos de gestion y el cumplimiento de lo dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental vigentes.

Importancia del Programa de documentos esenciales

El objetivo principal del programa de documentos vitales o esenciales es la identificacion de
aquellos documentos esenciales para el funcionamiento de la Institucion y definir las
estrategias para la proteccion de ellos. La implementacion de este programa aumenta la
posibilidad de recuperacién de la informacién en caso de desastres y minimiza los riesgos
de pérdida de informacion sustancial, pero es necesario realizar una revision constante de
los documentos desde su creacidn hasta su disposicion final con el fin de aplicar, de manera
permanente, las estrategias de Conservacion y Preservacion definidas en el Sistema
Integrado de Conservacion, SIC.

Metodologia para la caracterizacion

La metodologia para la identificacion de los documentos vitales 0 esenciales consistié en
utilizar una plantilla en Excel denominado “Inventario de Documentos vitales” para la
caracterizacion de los documentos con los siguientes campos:

Cédigo: En este campo se identifica el codigo del area productora de la Institucion.
Ubicacion de los registros: En este campo se describe el area duefia de la informacién
caracterizada.

Responsable de la Informacién: Aca se identifica el lider responsable del proceso duefio
de la informacién.

Cdédigo subserie: En este campo se escribe el codigo de la subserie caracterizada, y con
el cual se identifica en las Tablas de Retencion Documental Institucionales.

Subserie documental: Aca se coloca la denominacién de la subserie documental definida
en las Tablas de Retencién Documental Institucionales.

Descripcién: Se realiza una pequefa resefia o definicion de la subserie documental,
basado en las definiciones del Banco Terminoldgico del AGN.

Calificaciéon: Este campo se subdivide en seis (6) preguntas con una ponderacién que

L T]

permite definir si una subserie es “Esencial’, “Importante” o “util”’. Las preguntas son:

e ¢Ampara derechos de la institucion y de los ciudadanos? Ponderaciéon 16%

e ;Contienen informacién completa de utilidad practica e inmediata para dar
continuidad al negocio? Ponderacion 26%

e ¢ Son indispensables para la toma de decisiones del momento? Ponderacion 22%

e ¢Recogen derechos, singularmente relativos a convenios y documentos de
propiedad? Ponderacion 14%
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Valor:

o “util”.

¢Requieren de equipos, claves especiales para su lectura, software y aplicativos
para su recuperacion? Ponderacion 12%

¢Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los 6rganos de gobierno?
Ponderacion 10%

"k

Este campo es el que presenta el resultado de la calificacién “Esencial’, “Importante”
Cuando el resultado es entre el 0 y el 40% la calificacion es que es un documento

“Util”, si el resultado es entre el 41 y el 70% la calificacion es que es un documento
“Importante” y si el resultado es mayor al 71% la calificacién es que es un documento
“Esencial’.

Clasificacion de los documentos

Documentos esenciales

Son aquellos que contienen informacién critica para la continuacion de las
actividades de la dependencia en caso de emergencia.

Las dependencias estan obligadas a continuar su produccién aun bajo incidentes
extraordinarios.

Contienen informacién esencial para confirmar la condiciéon legal y financiera de la
dependencia.

Son imprescindibles para la proteccion de los derechos y obligaciones del personal
y de los ciudadanos en general.

Son fundamentales para recuperar o proteger los sistemas criticos, equipos,
instalaciones o espacios de trabajo.

Son Unicos e irremplazables y su reproduccién es extremadamente costosa.

La entidad tendria graves consecuencias negativas en caso de que la informacién
no esté disponible.

Documentos Importantes

Tienen valor moderado para la dependencia o para la entidad, pueden servir de
ayuda para restaurar las operaciones durante o después de una emergencia.

Seria un inconveniente si se dafian estos documentos, pero su pérdida no detendria
las operaciones.

Su reemplazo puede ser a un costo moderado.

Documentos utiles
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e Son utiles para mantener las funciones y actividades cotidianas, pero no son criticos
en caso de emergencia.

¢ No es inconveniente para la dependencia en caso de dafio o pérdida.

e Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo.

Analisis e interpretacion de la informacion

Como se menciond anteriormente, se elaboré una plantilla para calificar cada subserie
documental identificada en el cuadro de clasificacion documental de la Institucién, donde
se definieron unas caracteristicas claves y se ponderaron para lograr una definicién objetiva
y poder identificar y clasificar los documentos institucionales. A continuacién, se presentan
las caracteristicas tenidas en cuenta y su respectiva ponderacion:

CARACTERISTICA PONDERACION
1. Amparan derechos y obligaciones de la Entidad y de los ciudadanos. 16%
2. Contienen informacion completa de utilidad practica e inmediata para 26%

dar continuidad a las acciones propias de la Entidad.
3. Son indispensables para la toma de decisiones del momento. 22%
4. Recogen derechos, singularmente relativos a convenios y documentos 14%
de propiedad.
5. Requieren de equipos, claves especiales para su lectura, software y 12%
aplicativos para su recuperacion.
6. Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los érganos de 10%
gobierno.
TOTAL 100%

Con los resultados obtenidos en la etapa de recoleccion y analisis de las subseries
documentales de la Institucidn, se realiz6 la tabulacién de la informacion obteniendo como
producto la matriz que identificé si la agrupacion documental califica como vital, importante
o util (Para ampliar la informacién ver el documento en Excel “Inventario de documentos
vitales”).

El resultado obtenido fue el siguiente:

VALOR Cuenta de VALOR %

ESENCIAL 119 42%
UTIL 105 37%
IMPORTANTE 59 21%
Total general 283 100%
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Andlisis de gréficas: Se identifico que en la Institucion Universitaria Pascual Bravo hay
actualmente 119 de las 283 subseries se clasifican como documentos "esenciales", o que
representa el 42% del total de las subseries documentales de la Institucion de acuerdo con
el ejercicio de evaluacion de documentos vitales y esenciales. Por otro lado, se identificaron
59 de las subseries como documentos "Importantes”, lo que representa el 21% y 105
subseries se identificaron como "Utiles" lo que representa el 37% del total del acervo
documental institucional.
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Teniendo en cuenta este andlisis, los documentos esenciales de la Institucion es casi la
mitad de la produccion documental (42%), los cuales son "los documento necesario para el
funcionamiento de la Institucion y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza
el conocimiento de las funciones y actividades de esta, aun después de su desaparicion,
por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional” (Definicion tomada de
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=93&/documento-esencial),
por lo cual, se deben tomar las medidas necesarias para garantizar la conservacion y
preservaciéon de esta informacion.

Implementacion del programa de documentos esenciales

La implementacién del programa de documentos vitales o esenciales es necesario que se
realice en un corto plazo debido a que los riesgos por desastres naturales o antrépicos
siempre estan latentes y es necesario tomar las medidas correspondientes para garantizar
la continuidad del negocio. Para la implementacion se requiere de lo siguiente:

La asignacion de roles y responsabilidades de aquellos actores necesarios para garantizar
la conservacion y preservacion de la informacion sensible de la Institucién, por lo tanto, es
necesario el compromiso de:

e La Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Institucion para la consecucién de
los recursos econdmicos, equipos y de personal necesarios para la ejecuciéon del
programa.

o El Lider del Centro Integrado de Servicios para mantener actualizado el inventario
de documentos vitales o esenciales y asegurar que la documentacion (fisica o
electrénica) donde esta reposa, permanezca bajo estrictas medidas de cuidado y
seguridad.

e La Oficina de Tecnologia e Informatica para garantizar la infraestructura tecnolégica
necesaria para la preservacion de la informacion digital.

e La Direccion de Talento Humano quien debe mantener la articulacion de la Atencion
de Emergencias Institucional con el Programa de Documentos Vitales o Esenciales
Institucional, involucrando en los simulacros y demas acciones preventivas con los
empleados, los temas de intervencién de fondos documentales afectados.

Articulacion del Programa de Documentos Vitales con otros programas
Para garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos en este programa, es

necesario que este se articule e integre con otros programas institucionales, dentro de
los cuales podemos destacar los siguientes:
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Articulacion con el Programa de Emergencias y Atencién de Desastres

Es importante y urgente incluir actividades de proteccion de los documentos y fondos
documentales dentro del Plan de Emergencias Institucionales, dado que por lo general
este abarca la informacion para afrontar la perturbacion parcial o total del area de la
Institucion ante la materializacion de un riesgo que pueda presentar peligro para los
funcionarios (Proteccién de la vida), la estabilidad operacional de la Institucion
(Infraestructura) o de la comunidad del &rea circundante, asi como reducir el posible
impacto ambiental, pero por lo general se incluye la mitigacion de riesgos referentes a
la intervencion o recuperacion de los fondos documentales o la informacion institucional
durante y después de una emergencia o desastre.

Por lo anterior, es necesario identificar y vincular los riesgos reales y potenciales que
podrian afectar negativamente la conservacion y preservacion de los documentos y la
continuidad de las operaciones de acuerdo con las funciones y actividades de la
Institucion. De tal manera que para lograr la proteccion de los fondos documentales es
importante enfocarse en la mitigacion de riesgos latentes como incendios, terremotos,
inundaciones (conductos de agua, lluvias torrenciales), vandalismo y terrorismo,
ataques bélicos, disturbios civiles, dafios en instalaciones eléctricas, y el deterioro
biolégico.

Para lo anterior, es necesario que la Institucion Universitaria Pascual Bravo actualice el
Plan de emergencias e incluya actividades y el compromiso de directivos y responsables
de las areas directamente relacionadas con la preservacion de la informacion y los
documentos, asi como la participacion del lider del proceso de gestion documental
institucional.

Articulacion con el Plan de Continuidad Institucional

El Plan de Continuidad Institucional es el conjunto de recursos, actividades,
procedimientos e informacién, que es desarrollado, probado y actualizado
constantemente para ser utilizado en caso de que ocurra un desastre natural o antropico
el cual sirve como una guia para evitar que las funciones misionales y/o esenciales de
la Institucion no sean interrumpidas ante eventos catastroficos de grandes magnitudes.
Por lo anterior, es necesario proyectar y concretar los siguientes aspectos:

e Especificar las medidas en caso de un desastre, y considerar las
vulnerabilidades y contramedidas para mitigar dichas vulnerabilidades
(Preventivo).
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¢ Identificar los diversos eventos que podrian impactar la continuidad de las
operaciones de la Instituciébn, asi como sus repercusiones financieras y
humanas.

e Precisar actividades de reaccion efectiva ante situaciones de emergencia,
evitando perdidas de recursos y agilizando las labores relacionadas a funciones
criticas/estratégicas.

e Prevenir o minimizar la perdida de informacién y operaciones criticas en caso de
desastre.

e Concretar y especificar los tiempos criticos de recuperacion para volver a la
situacion anterior a la ocurrencia de un desastre.

Articulacién con el Plan de Contingencia Institucional

Este Plan se diferencia del anterior porgue se pone en marcha una vez que ha ocurrido un
evento de desastre, por tanto, no contempla medidas preventivas sino reactivas. Su objetivo
principal es definir la manera de actuar después de la ocurrencia de un evento que provoque
la interrupcién, de manera temporal de una o varias actividades de la Institucion, el cual, de
no atenderse rapidamente, puede afectar el funcionamiento de esta de no reestablecerse
el servicio o funcién que ha sido afectado; el plan funciona para atender imprevistos que
interrumpen las actividades diarias.

Para activar el pan de contingencia enfocado en los fondos documentales, una vez ocurrido
el desastre, se deben realizar las siguientes actividades:

o Diagnostico de los documentos afectados: Se debe realizar un diagnéstico de los
documentos afectados en el evento de desastre para definir las actividades a
ejecutar

e Andlisis de los procesos y documentos: El adecuado conocimiento de las
actividades y/o funciones es fundamental para establecer e identificar cuales de
ellas son las que se veran afectadas por el evento y definir el plan de contingencia
a seguir para garantizar el acceso a la informacion.

¢ Requerimientos y medidas de proteccion: Definir en cuales casos el documento
original se puede conservar y recuperar de lugares diferentes a los que se vieron
afectados por el evento. En caso de no poder recuperarse los originales, determinar
la obtencion de copias (autenticas, digitales o micrograficas) de estos si se tienen
respaldos en los medios mencionados.

e Garantizar la accesibilidad a la informacién: Una vez recuperada la informacion por
cualquier medio, garantizar su accesibilidad para dar continuidad a las actividades
0 procesos afectados.
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Proteccién a documentos vitales o esenciales

Para garantizar la proteccion de los documentos vitales o esenciales institucionales
identificados se debe seguir las siguientes actividades:

Controlar y restringir los préstamos de los documentos soportados analogamente,
a empleados o contratistas y evitar que sean trasladados a lugares no autorizados.
Para los documentos soportados digitalmente, aplicar en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA, lo dispuesto en las Tablas de Control
de Acceso TCA, a fin de asegurar la distribucion de informacién clasificada o
reservada y evitar los accesos no autorizados a la misma.

No utilizar papel ecoldgico para la producciéon de documentos vitales o esenciales,
debido a que su composicién hace que su consistencia sea menor y no contribuya
a la conservacion y preservacion del documento en el tiempo.

No imprimirlos en papel reutilizado ya que ante un evento natural (0 propiciado)
como inundacion o altos niveles de humedad, las tintas pueden ocasionar que se
pierda la legibilidad, confiabilidad y fidelidad.

Siempre usar papel para la reproduccion de estos documentos de acuerdo con lo
definido en normas técnicas y buenas practicas tales como la NTC 4436 “Papel
para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”

Es importante para la conservacion y preservacion de los documentos vitales o
esenciales producidos hasta la fecha en soportes analogos (papel, discos,
memorias, cintas, entre otros), hacer la transicién del formato fisico al electrénico,
realizando un proceso de control de calidad para verificar que el contenido
corresponda al cien por ciento de la informacién original.

Al realizar los procesos de digitalizacién de informacion, se debe contemplar los
medios de tecnologia recientes y lo dispuesto en el Sistema Integrado de
Conservacion, SIC, para evitar la obsolescencia y pérdida de informacién, asi como
las buenas practicas y recomendaciones dispuestas en la norma ISO 13028
Mantener actualizada la Politica de Seguridad de la Informacion, garantizando la
renovacion de lineamientos en materia de proteccion de documentos fisicos y
electrénicos.

Reforzar el conocimiento de las politicas de seguridad de la informacién entre los
funcionarios presentando las herramientas y/o soportes autorizados por la
institucion para la produccion, conservacion y almacenamiento de los documentos
vitales o esenciales generada como producto de las funciones u obligaciones
contractuales.

Incluir dentro de las actividades de induccion a nuevos empleados y contratistas,
aspectos relacionados con el manejo y los controles de seguridad establecidos por
la Institucion para los documentos vitales o esenciales.
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¢ Para los documentos vitales o esenciales producidos en soporte papel y que estan
calificados como reservados o clasificados, se debe crear una copia de seguridad
en formato digital para preservacion y archivarla en el SGDEA como mecanismo de
seguridad y acceso controlado.

¢ La Oficina de Tecnologia e Informética debera implementar acciones de seguridad
especificas sobre las agrupaciones documentales identificadas como Vitales o
Esenciales que se custodian en el SGDEA, garantizando que la informacion se
pueda recuperar en caso de desastre natural o antropico permitiendo dar
continuidad de las funciones o actividades de la Institucion.

e Es pertinente que los funcionarios y contratistas, que generen documentos vitales
0 esenciales, cuenten con acceso al SGDEA para consolidar la informacion y evitar
gue se creen documentos alternos o copias no controladas.

e LaOficina de Tecnologia e Informatica debe monitorear e inspeccionar los controles
de seguridad establecidos en los servidores institucionales, dejando registro
documentado de ello.

e Los documentos vitales o esenciales producidos fisicamente y transferidos al
Archivo Central deben ubicarse en unidades de almacenamiento (mobiliario)
protegido contra acciones humanas (hurto, tomas fotograficas sin autorizacion,
incendio, entre otros), en lo posible teniendo en cuenta todas las recomendaciones
del Acuerdo 049 de 2001 del AGN Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo
7 “Conservaciéon de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

o Es recomendable que los expedientes transferidos al Archivo Central y que
contienen documentos vitales o esenciales sean trasladados a custodia externa por
un operador especializado que ofrezca todas las garantias de conservacion
determinadas en el SIC.

1) En los Archivos de Gestion se deben clasificar y separar los expedientes que
contienen documentos vitales o esenciales ubicandolos en locaciones independientes
con control de acceso de los funcionarios y que se asigne una persona responsable
de su administracion.

2) Anexo: Ver Inventario de Documentos Vitales Institucién Universitaria Pascual
Bravo.

Redact6: Yimi A. Acevedo V. Revisé: Oscar A. Betancur B. | Aprobd: Juan Pablo Martinez R.
Fecha: 10 de junio de 2025 Fecha: 18 de junio de 2025 Fecha: 25 de junio de 2025
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Introduccién

Dada la naturaleza misional y administrativa de la Institucién Universitaria Pascual Bravo,
la Institucién genera un alto volumen de documentaciéon de gran valor (académico,
administrativo, investigativo e histérico) el cual es indispensable para el desarrollo de sus
funciones. Este programa surge de la necesidad de:

e Estructura Organizacional: La INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL
BRAVO cuenta con diversas dependencias, facultades, y oficinas que actian como
productoras de documentos.

e Volumen Documental: El crecimiento continuo de expedientes (estudiantiles,
laborales, contractuales, financieros, etc.) hace inviable su custodia inmediata en el
Archivo Central de la Institucion.

Es por ello que la Institucién, en cumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de
2000) y las directrices del Archivo General de la Nacién (AGN) de Colombia, ha adoptado
e implementado su Programa de Gestion Documental (PGD), del cual se desprende el
Programa de Archivos Descentralizados.

El Programa de Archivos Descentralizados es aquel que se implementa para el proceso de
custodia, consulta, préstamo y transporte del documento en soporte fisico que se encuentra
en etapas del archivo central e histérico de la entidad, y que se contrata con un proveedor
especializado en el tema para prestar el servicio a la entidad en desarrollo del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacion, que establece especificaciones técnicas para la
prestacion servicios de depdsitos y custodia en procesos de la funcion archivistica.

La Instituciéon desde el afio 2018 cuenta con un servicio de custodia suministrado por un
tercero, por lo tanto, se hace necesario establecer los lineamientos para el prestador de
este servicio de modo que las condiciones de infraestructura fisica y de seguridad de la
informacion cumplan con las condiciones ambientales en las cuales deben ser conservados
los documentos, a continuacion, se presenta el documento denominado Programa
Especifico de Archivos Descentralizados.

Objetivos

Objetivo General

Establecer los lineamientos y controles uniformes para la administracion, custodia y
organizacion tanto de los Archivos de Gestion que se encuentran dispersos en las diferentes

oficinas o &reas productoras de la Institucion como para los archivos custodiados por un
tercer, fuera de las instalaciones de la Institucion.
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Objetivos Especificos

Fortalecer el proceso de Gestion Documental a partir de la implementacién de los
programas especificos del Programa de Gestion Documental -PGD- de la Institucion,
especificamente el Programa de Archivos Descentralizados, que cumpla con las
especificaciones técnicas exigidas por el Archivo General de la Nacién.

Establecer lineamientos para realizar procesos de contratacion donde cumplan con los
criterios de almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los archivos y prestar
servicios anexos relacionados con la consulta, seguridad, confidencialidad y
conservacion de documentos de archivo.

Definir estrategias en la administracion de los archivos descentralizados, asi mismo
para la correcta adecuacion de las instalaciones fisicas con el prop6sito de almacenar
y custodiar la documentacién producida por la entidad.

Marco Legal

El Programa de Archivos Descentralizados se elabora en cumplimiento de la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos; Decreto 1080 de 2015: articulo 2.8.2.5.8, Instrumentos
archivisticos para la gestion documental, articulo 2.8.2.5.10, Obligatoriedad del programa

de

gestibn documental, asi como contempla el disefio donde se establezcan los

lineamientos generales que permitan salvaguardar la informacién de tal modo que aseguren
la proteccién, almacenamiento y recuperacion garantizando a su vez la disponibilidad y
acceso de los documentos a largo plazo. A continuacién, se presenta el marco normativo
para este programa:

Ley General de Archivos 594 de 2000. Titulo V. Gestion de Documentos. Articulo 21.
Programas de gestion documental. Las instituciones publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios vy
procesos archivisticos.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo I
Patrimonio Archivistico. Capitulo V. Gestibn de Documentos, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La gestién documental en las
instituciones publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos: [...], ¢) Programa de Gestion Documental.

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas las
instituciones del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD),
a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan
de Accion Anual.
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e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cbédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Articulo 60.

e 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. Articulo 15.

e Ley estatutaria 1581 de 2012 Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 1377 de 2013. Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

e Decreto 1080 DE 2015 (mayo 26). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura (Decreto 1515 de 2013, Articulo 12, el
numeral 5 fue corregido por el Decreto 2758 de 2013, Articulo 3). Capitulo XII.
Contratacion del Servicio de Custodia de Documentos de Archivo por Parte de
Entidades Publicas y Privadas que cumplen Funciones Publicas

e Acuerdo 001 de 2024 del AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones. Titulos
6 Conservacion y Preservacion de Documentos y Titulo 7 Acceso y Consulta
de Documentos.

Estandares

e NTC ISO 15489-1: 2017. Informacién y documentacién. Gestion de registros.
Parte 1: Conceptos y principios. 8.4. Reglas de permiso y de acceso.

e NTC ISO 30301. Informacién y Documentacion. Sistemas de gestion de
Registros.

e NTC ISO 30302. informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Guia de implantacion.

e ISO 15489. Parte 1 y Parte 2: Informacion y documentacion. Gestion de
documentos.

Alcance

El Programa de Archivos Descentralizados aplica para los archivos central y de gestion de
la Institucion. Abarca desde el disefio de la contratacion en todo lo referente a los espacios
encaminados al almacenamiento de archivo, pasando por el control del cumplimiento de
especificaciones técnicas, hasta la garantia de custodia y conservacion de los documentos,
teniendo en cuenta que las bodegas de los proveedores que presten el servicio a la
Institucion estén conforme a la normatividad vigente en el tema.
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Beneficios

El Programa de Archivos Descentralizados busca asegurar un modelo de gestién
documental con control centralizado y ejecucion descentralizada, garantizando:

1. Uniformidad: Todos los Archivos de Gestién y Archivo Central, sin importar su
ubicacién, apliquen los mismos criterios técnicos de organizaciéon definidos en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y el Reglamento de Archivo de la
Institucion.

2. Transparencia y Eficiencia: La informacion esté siempre accesible y disponible
para las labores misionales diarias, facilitando la basqueda, consulta y respuesta
oportuna a la comunidad universitaria y entes externos.

3. Preservacion: Se garantice la conservacion de los documentos en condiciones
Optimas (fisicas y ambientales) hasta el momento de su transferencia al Archivo
Central y Archivo Histérico Institucional.

Articulacion Estratégica

Este programa es una pieza clave en la estrategia de la Institucién para la gestion integral
de la informacion. Se articula directamente con otros programas especificos, tales como el
Programa de Gestion de Documentos Electrénicos (PGDE), trabajando conjuntamente para
asegurar el control de los expedientes en todos los soportes (fisicos, electronicos e hibridos)
a lo largo de su ciclo de vida.

En sintesis, este instrumento es el mecanismo que garantiza que el patrimonio documental
de la Institucién Universitaria Pascual Bravo sea gestionado con rigor técnico, asegurando
su integridad, autenticidad vy fiabilidad en el tiempo.

Actividades para desarrollar

El Programa de Archivos Descentralizados se elabora en cumplimiento del Acuerdo 001 de
2024, con el fin de definir lineamientos de control al almacenamiento, custodia, seguridad y
préstamo de los documentos fisicos del archivo central y archivos de gestion que sean
administrados por las dependencias de la entidad y para los archivos custodiados por el
proveedor externo contratado por la Institucién, articulado con el Sistema Integrado de
Conservacion, los cuales se implementaran de forma escalonada o cuando se produzca
cambio de las condiciones para areas de archivo.

Archivos administrados por las dependencias

Los archivos de gestion administrados por las areas productoras de la Institucion deberan:
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Corresponder exclusivamente a los expedientes que se encuentran en tramite en la
dependencia.

Cada afio al finalizar la vigencia, la dependencia revisard que los expedientes que
se encuentren aun vigentes conservarlos en sus archivos de gestién, en caso de
gue el expediente este cerrado, procederd a solicitar al proceso de Gestidn
Documental, la verificacion de la aplicacion de los procesos archivisticos, con el fin
de proceder a realizar la transferencia documental.

Las condiciones en las que sean administrados los expedientes por las
dependencias deberdan cumplir con lo sefalado por el Sistema Integrado de
Conservacion Institucional.

Las dependencias deben velar por la seguridad y privacidad de los documentos, por
lo que deberan implementar acciones que permita controlar el préstamo y acceso a
los documentos.

Los expedientes fisicos deben ser almacenados en contenedores (carpetas, cajas)
y estanterias acordes con el volumeny la produccion documental de la Dependencia
que los genera y administra.

Los documentos electronicos deben ser almacenados en las carpetas de red
definidas para cada area productora y garantizar la seguridad para evitar accesos
no autorizados

Se debera evitar el deterioro de los documentos que se encuentran en soporte
papel, trabajando en areas adecuadas conforme a lo estipulado en el programa de
seguridad y salud en el trabajo, con los insumos requeridos y en las cuales no se
consumira ningun tipo de bebidas o alimentos.

El proceso de Gestion Documental elabora el cronograma de transferencias anual,
de tal forma que sea liberado el espacio que no sea requerido y que los documentos
sean conservados siguiendo las condiciones apropiadas.

Los expedientes digitales seran debidamente indizados y publicados en SGDEA,
para facilitar la consulta de los documentos, segun sea permitido por el nivel de
acceso y tratamiento que se deba dar a los documentos que lo conforman.

Archivos administrados por proveedor de custodia

El proveedor de los servicios de custodia de archivos de la Institucién deberd cumplir con
las siguientes condiciones de conservacion:

v" Adoptar un Sistema Integrado de Conservacion conforme lo estipula el Art.46 de la

Ley 594 de 2000 y debe contar con el plan de prevencién y atencién de desastres y
llevar el registro permanente, de la aplicacion de todas las medidas preventivas y
correctivas necesarias para minimizar al maximo cualquier riesgo de dafio, pérdida
0 uso indebido de los archivos que custodia.

Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas
de inundacién, ademas la resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con
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la altura de la estanteria y las cargas a soportar, avalado por un informe técnico
calificado.

La estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por
normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de normalizacion
internacionales.

Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccidn y extincion de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multipropésito o sistemas de apagado
automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del
personal.

Las pinturas utilizadas deberan ser ignifugas y se deber& propender por evitar el
desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos
de alta resistencia mecéanica y desgaste minimo a la abrasion.

La adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion
del material documental de acuerdo con el medio o formato, de acuerdo con la tabla
que se presenta a continuacion:

Material documental Temperatura Hu::::;lon H:;:::ﬁ :d Flu;:::;:wn
Soporte papel 15°C a 20°C 4°C 45% a 60% 5%
Fotografia blanco y negro | 15°C a 20°C 40% a 50%

Fotografia color Menor a 10°C 25% a 35%
Grabaciones 10°C a 18°C 40% a 50%
Medios magnéticos 10°C a 14°C 40% a 50%
Discos opticos 16°C a 20°C 35% a 45%
Microfilm 17°Ca 20°C 30% a 40%

Tabla adaptada por la NTC 5921:2012 a partr de la informacdn dal Archivo General de la Nacin. Acuerdo
No.045 de 2000 por el cual se desarrolla ¢ articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobire “condiciones de edificios y locales destinados & archivos”

Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacién, exigidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio y aquellas especificas establecidas por el
Archivo General de la Nacion.

Los depdésitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccién o
evacuacion automatica del agua en caso de inundacion.

Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los
acervos documentales.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios deben estar
separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad, como
por regulaciéon y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
deposito.

Las zonas de conservacion y restauracion deben tener aislamiento apropiado para
evitar que los agentes microbiolégicos puedan contaminar las demas areas y poner
en riesgo la salud del personal que trabaja en otras dependencias.
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v' Los espacios de almacenamiento de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyan el control, registro y andlisis permanente de temperatura,
humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion, evitando
fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar alteraciones y pongan en
riesgo la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

v' Garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los depdsitos,
la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos que no
afecten la integridad fisica de los documentos.

Consultay acceso ala documentacién
Para consulta interna se atiende este servicio de la siguiente manera:

v' Endias habiles, de lunes a viernes, directamente en el Centro Integrado de Servicios
CIS-Archivo Central en esquema AM-PM entre las 08:00 a.m. y 11:00 a.m. y entre
las 02:00 p.m. y 05:00 p.m.

Para el servicio de consulta de documentos que se tienen con el proveedor de servicio de
custodia aplican los siguientes tiempos de respuesta:

v" Transporte Consulta Normal: atiende este servicio en dias habiles, de lunes a
viernes, en el perimetro urbano bajo esquema AM-PM para un maximo de 50 cajas
0 unidades documentales, solicitudes que superen esta cantidad seran entregadas
en parciales debidamente acordados con la Institucion. Las solicitudes que se
realicen entre las 08:00 a.m. y 11:00 a.m. seran atendidas el mismo dia entre las
02:00 p.m. y 05:30 p.m. y las solicitudes realizadas entre las 11:00 a.m. y 05:00 p.m.
seran atendidas al siguiente dia habil entre las 08:00 a.m. y 12:30 p.m.

Para el servicio de transporte de recoleccion de cajas por parte del proveedor:

v El proveedor del servicio de custodia de documentos se atiende este servicio en
dias habiles, de lunes a viernes, dentro del perimetro urbano en esquema AM-AM o
PM-PM, de tal forma que las recolecciones de cajas que se realicen en la instituciéon
seran entre las 08:00 a.m. y 11:00 a.m. y entre las 02:00 p.m. y 04:00 p.m.

Metodologia para los archivos descentralizados

El modelo de archivo descentralizado implica el establecimiento de diferentes unidades de
gestién de documentos en las diferentes dependencias de la Institucién. Cada una debe
proporcionar los servicios de gestion de documentos para su &rea particular, y debe ser
controlada por el lider del proceso o la dependencia. En la Institucion, este modelo esta
descentralizado en las dependencias y los funcionarios y contratistas realizan la gestion de
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los documentos en cada una de ellas.

Por otra parte, por la ley 594 de 2000, la Secretaria General tiene bajo su responsabilidad
el proceso de gestion documental que es ejecutado en el Centro Integrado de Servicios -
CIS-, donde se cuenta con el servicio de custodia de archivo focalizado en documento del
archivo central o fondos documentales cerrados, y brinda a las dependencias asistencia
técnica para la aplicacion de procesos archivisticos en sus archivos de gestion.
Adicionalmente, es el responsable de controlar el proceso de servicio de custodia
contratado con un tercero.

Para ejecutar el Programa de Archivos Descentralizados de la Institucion se contemplan los
archivos que son administrados en cada una de las dependencias y en el archivo central,
mas el servicio de custodia por el proveedor, lo que requiere permanente colaboracién y
comunicacion entre las personas encargadas de la administracion de las diferentes partes
para brindar un eficiente y rapido servicio de informacién. Dentro de las ventajas que se
encuentran en la implementacion de este programa estan el acceso agil, localizacion y
control de los documentos, sin embargo, puede ocurrir que los responsables de los archivos
de gestién administrados por las dependencias perciban como desventaja el alto volumen
de trabajo concentrado en el personal administrativo, o carencia en el personal capacitado
gue desconoce el manejo adecuado de la documentacion, al igual que la rotacién de
personal responsable del archivo de gestion.

Lo importante es implementar instrumentos para su control, de modo que permitan
trazabilidad del proceso particular y general, que redunde en la conformacion del expediente
de forma completa y correcta. Con base en lo anterior, frente al manejo de la Gestion
Documental y la importancia de la implementacion de este programa en sus diferentes fases
de gestion y central, es necesario identificar y monitorear el estado de los documentos, la
disponibilidad, uso, espacios necesarios, caracteristicas fisicas del mobiliario, entre otros
aspectos relacionados con el Sistema Integrado de Conservacion y de los demas
programas especificos en aras de salvaguardar la memoria institucional.

Recursos

Como parte de la formulacién de estrategias en la aplicacion del Programa Especifico de
Archivos Descentralizados y como producto del analisis que se realiza con base en las
necesidades de la Institucién, los recursos que se requieren en la implementacion de este
programa, se presentan en el siguiente cuadro:

Tipo de Recurso Descripcion Alcance
Humanos Responsables de archivos de Se requieren perfiles con
gestién en las dependencias conocimientos para la
implementacién de procesos en
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Tecnolégicos

Financieros

Proveedor

Software

Financiera

Proveedor
custodia

Lideres de procesos

y Hardware

necesarios para la gestién de
los documentos

Secretaria General

Vicerrectoria Administrativa y

Direccibn de Planeacion vy
Aseguramiento de la Calidad

de servicios de

gestion documental en los archivos
de gestion administrados por las
dependencias, quienes recibirdn
orientacion y lineamientos a aplicar
indicados por el proceso de Gestion
Documental del CIS

Se hace uso de la tecnologia
existente en la entidad basada en los
requerimientos de hardware vy
software, equipos de cémputo y de
reproduccién para la conversion de
formatos para validar la integridad de
la informacion en los casos en que se
llegara a necesitar.

Asignacion de los  recursos
presupuestales que permitan
gestionar el Programa Especifico de
Archivos Descentralizados

El proveedor debera certificar y
cumplir con los requerimientos
técnicos y las caracteristicas de las
bodegas de almacenamiento que
cumplan con las especificaciones
sefialadas por la Institucion acorde
con los lineamientos de este
programa y los requisitos para la
prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, conservacion de
documentos de archivo, ademas los
criterios de seguridad de la
informacion.

Para los requerimientos de conservacion como parte del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC y en armonizacion con el Programa de Archivos Descentralizados es
importante que se provean recursos humanos y técnicos a aplicar en los archivos de gestion
descentralizados, tales como:

e Inspeccion y mantenimientos de los espacios de almacenamiento y las instalaciones
fisicas de la entidad.

e Monitoreo permanente de las condiciones ambientales y el oportuno saneamiento de
las areas a través de la desinfeccion, eliminacion de plagas, entre otros.

¢ Unidades de conservacion con materiales de archivo (cajas y carpetas).
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e Presupuesto: La implementaciéon de este programa especifico debe contar un recurso
anual asignado al contrato de custodia en bodega de Proveedor Externo y sus
servicios asociados, siendo este el recurso mas oneroso de la ejecucion de este
programa.

Cronograma de trabajo

Para la ejecucién del Programa Especifico de Archivos Descentralizados se identificaron
las siguientes actividades a llevar a cabo entre la vigencia 2026 — 2030 asi:

ACTIVIDAD CRONOGRAMA ‘

2026 2027 2028 2029 2030
Identificar los archivos de gestién descentralizados y X X
las caracteristicas de estos archivos en la entidad.
Verificacion de condiciones ambientales.

Establecer e implementar el cronograma de X X X X X
transferencias documentales primarias.

Transferencias

Servicio de custodia X X X X X
Realizar inspeccioén de las condiciones de X X X X X

conservacion documental de los archivos

descentralizados.

Realizar inspeccion del cumplimiento de los X X X X X
lineamientos de organizacion documental de los

archivos descentralizados.

Capacitaciébn a funcionarios y contratistas en los X X X X X
lineamientos de organizacion y conservacion

documental de los archivos descentralizados

Seguimiento y control en la implementacion del X X X X X
programa especificos de archivos descentralizados.
Actualizacién del programa especifico de archivos X

descentralizado.

Responsables

El responsable de la ejecucion del cronograma del Programa de Archivos Descentralizados
es el Secretario General, a través del Técnico Administrativo del Proceso de Gestion
Documental de la Institucion. No obstante, dado que el proceso de Gestion Documental es
un proceso transversal a todos los procesos y dependencias de la entidad, su planificacion,
organizacion, ejecucion y seguimiento corresponde a los siguientes roles:
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Responsable
Comité |Institucional de Gestion vy
Desemperio

Secretaria General

Técnico Administrativo responsable del
proceso de Gestién Documental

Profesional/Contratista Archivista

Oficinade Tecnologias de laInformacion
TIC

Direccion de Planeacién y
Aseguramiento de la Calidad

Lideres de procesos

Funcionarios publicos y contratistas

Rol
Aprobador y hacer seguimiento

Gestionar la adecuada y eficiente
organizacion y administracion de archivos
de gestion y central de la Institucién, asi
como la formulacién, implementacion y
seguimiento del Programa.

Liderar el desarrollo e implementacion del
Programa  Especifico de  Archivos
Descentralizados

Elaborar el Programa y apoyar la
implementacion.

Apoyar la implementacién del programa
mediante el soporte técnico a hardware y
software para la ejecucion del Programa
Realizar seguimiento a la implementacién y
ejecucion del Programa

Revisar el Programa y apoyar su
implementacién

Designar los gestores documentales de las
dependencias con el fin de realizar las
actividades que contribuyen a la gestién
propia de los archivos de gestion de su
dependencia.

Responsables de la produccion
documental en el ejercicio de sus
funciones, una vez finalizado el tramite
debe ser entregado  debidamente
organizados y clasificados conforme a la
TRD vigente, al CIS para el proceso de
archivo correspondiente
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Introduccion

El Programa de Gestién Documental —en adelante PGD- “es un instrumento archivistico
gue formula y documental a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida por una institucion, desde su origen
hasta su disposicién final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Este
documento debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado”4.

Este instrumento archivistico, se contempla en el siguiente marco normativo:

Ley General de Archivos 594 de 2000. Titulo V. Gestion de Documentos. Articulo 21.
Programas de gestiébn documental. Las instituciones publicas deberan elaborar programas
de gestidon de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo |l Patrimonio
Archivistico. Capitulo V. Gestion de Documentos, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental. La gestiébn documental en las instituciones
publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: [...], ¢)
Programa de Gestién Documental.

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas las
instituciones del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual.

Con esta herramienta la Institucién Universitaria Pascual Bravo, pretende obtener mayor
eficiencia, eficacia y efectividad en la administracion de la documentacion —independiente
de su soporte; fisico o electrénico-, en la atencion de usuarios internos y externos, bajo
condiciones adecuadas de seguridad de la informacién y preservacion de la memoria
documental de la Institucion.

La Instituciéon Universitaria Pascual Bravo en cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y el del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
debe realizar la evaluacion, control y seguimiento de la conformidad en la aplicacién de los
procesos, procedimientos, lineamientos y politicas de gestion documental establecidos al
interior de la entidad, identificando las debilidades, no conformidades y hallazgos en las
actividades en gestion documental por las diferentes dependencias, para asi formular
acciones correctivas y preventivas de mejoramiento continuo, articulando las necesidades

4 Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual: Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota. EI AGN, 2014. Pag. 10.
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de los funcionarios y contratistas que requieren los servicios de archivo para lograr un
correcto manejo de la documentacion y la aplicacién y cumplimiento en la gestion
documental por medio del Programa de Auditoria y Control de Gestion Documental.

Objetivo general

Evaluar y controlar la correcta aplicacion de los procesos, procedimientos, lineamientos y
politicas en gestion documental por medio del Programa de Auditoria y Control, para
garantizar la adecuada administracion de los documentos que produce y recibe la
Institucion Universitaria Pascual Bravo.

Alcance

Inicia con la elaboracién y difusion del Programa y finaliza con su aplicacién e
implementacion en todas las dependencias de la Institucion Universitaria Pascual Bravo.

Aspectos funcionales del programa

El seguimiento y acompafiamiento por parte del equipo de Administracion Documental en
todas las dependencias de la Institucion Universitaria Pascual Bravo, se vincula con la
identificacion de hallazgos, la no aplicacion de las politicas e instrumentos de gestion
documental y la elaboraciéon de planes de mejoramiento para subsanar las inadecuadas
practicas archivisticas.

Indicador

Cantidad de visitas realizadas a los archivos de gestiébn sobre cantidad de visitas
programadas por cien. (acciones y planes de mejora detectados e implementados para
mejorar las practicas archivisticas)

Responsabilidades

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Secretario General Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa una
vez se apruebe por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio.

Lider de Gestion Establecer, actualizar ymantener el programa. Implementar

Documental y y verificar sucumplimiento  por las dependencias de la

Equipo de trabajo institucion. Realizarseguimiento al programay establecer las

accionesde mejora.
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Lider de Gesti6n Adelantar el proceso de sensibilizacibn ycomunicaciones
Documental de los Programas especificos del PGD

Oficina de

Comunicaciones

Todo el personal Participar  activamente en la implementacion del
funcionariosy programa.

contratistas

Metodologia para la implementacién del programa

El Programa de Auditoria y Control en Gestibn Documental se implementara mediante la
realizacién de un cronograma de visita a los archivos de gestion, donde se relacionan las
fechas y el nombre de las dependencias a las cuales el equipo de administraciéon
documental hard la visita de seguimiento y acompafiamiento en la aplicacion de la
normatividad archivisticas, lineamientos y politicas de gestion documental.

Se enviara una comunicacion oficial informando a los jefes de dependencias sobre esta
actividad anticipadamente para el alistamiento y preparacion de la misma. Se aplicara en
primera instancia el formato de diagndstico de archivos de gestién, el cual servird como
punto de partida y se generaran unos cCompromisos para ser monitoreados y asociados a
la mejora de los diferentes procesos en términos archivisticos.

Recursos

Es importante mencionar que los funcionarios y contratistas del Centro Integrado de
Servicios -CIS- son los responsables del proceso de Gestion Documental en la institucién,
son quienes realizan el control, medicion y seguimiento para lograr mejoras que requiera el
proceso, y sobre cuyos resultados deben elaborarse planes de mejora para concretar
acciones y metas sobre hallazgos detectados. Por lo tanto, el Programa Especifico de
Auditoria y Control del proceso de Gestibn Documental, se articulara con el proceso de
Medicion, Andlisis y Mejora para lograr mejores resultados de la gestién a través de la
autoevaluacién y seguimiento periddico de la misma.

Tipo de Descripcion Alcance
recursos

Profesional en Formular y/o actualizar el
Archivistica Programa y apoyar su
implementacion
Humano : .
Control Interno Auditar el proceso de Gestion
Documental

Técnico Administrativo Revisar y Validar el Programa y



@ N ITUCION YIRS TARIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD Versién: 04

PASCUAL BRAVO Fecha de actualizacién: 25/06/2025
Pagina 73 de 149

del CIS liderar su implementacion

Equipo de Trabajo del Apoyar la implementacion del
Centro Integrado de Programa.

Servicios -CIS-

Comité Institucional de Aprobar el Programa y realizar
Gestion y Desempefio seguimiento a su ejecucion

Recursos Inversion econdmica. Los recursos estan asociados al
Econdmicos presupuesto anual asignado para
la ejecucion del programa.
Recursos Equipos y elementosde Los equipos necesarios para
Tecnoldgicos oficina poder desarrollar las actividades

propias de la Auditoria y Control.

Implementacién del programa

¢ Realizar el cronograma de auditorias y control anualmente por vigencias.

Aplicar el instrumento o lista de chequeo de las actividades, procesos y
procedimientos en gestion documental. (diagnostico archivos de gestién y actas de
visitas archivos de gestién)

o Identificar los hallazgos o no conformidades en gestién documental en cada
dependencia.

o Elaborar el documento de compromisos de mejora para subsanar los
hallazgos por cada dependencia con un plazo establecido.

o Elaborar los informes de indicadores de gestion sobre el cumplimiento de la
normatividad archivistica, lineamientos y politicas en gestion documental.

Beneficios en laimplementacién del programa

Este programa pretende controlar la correcta aplicacion de los procesos, procedimientos,
lineamientos y politicas en gestién documental por parte de los funcionarios y contratistas
de la Institucion Universitaria Pascual Bravo.

Por otra parte, garantizar la elaboracion, gestion, tramite, conservacion, y disponibilidad
de la informacion mediante la auditoria y la aplicacion de la normatividad archivistica,

procesos, procedimientos y politicas establecidas.

Acompafar a las dependencias en la aplicacion de las normas técnicas y legales, asi como
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de los procedimientos establecidos en gestion documental en atencion a la exigencia de lo
publico en esta institucion. Conformar y estructurar la memoria institucional, al tiempo que
aportar a la disminucién de los riesgos de pérdida de informacién.

Normatividad

La siguiente en la normatividad aplicable para el Programa de Auditoria y Controlde
Administracion Documental:

Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 - conservacién
de documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacién preventiva,
conservacion y restauraciéon documental.

Acuerdo 049 de 2000 Condiciones de edificios y locales destinados a archivos

Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 038 de 2000 Especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de
los servicios de depodsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo

Acuerdo 006 de 2014 Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del TituloXI
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como el
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad conlo establecido en el Capitulo
IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el Articulo21 de la Ley 594 de 2000 y el Capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 004 de 2019 AGN, por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablasde
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para lagestion
documental.

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



®

INSTITUCION UNIVERSITARIA

PASCUAL BRAVO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD Version: 04
Fecha de actualizacién: 25/06/2025
Pagina 75 de 149

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacionpublica

Ley 1755 de 2015 Por el cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y sesustituye
un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo ContenciosoAdministrativo

Ley 1952 de 2019 Cadigo General Disciplinario.
ISO 15489 Informacién y documentacién. Gestion de documentos.
Definiciones

Auditoria: Técnica de control, dirigida a valorar, el control interno y la observancia de las
Normas Generales de Contabilidad. Comprende un examen independiente de los registros
de contabilidad y otra evidencia relacionada con una entidad para apoyar la opinién experta
imparcial sobre la confiabilidad de losestados financieros.

Control interno: Todas las medidas utilizadas por una empresa paraprotegerse contra
errores, desperdicios o fraudes y para asegurar la confiabilidadde los datos contables. Esta
disefiado para ayudar a la operacion eficiente de unaempresa y para asegurar el
cumplimiento de las politicas de la empresa.

Conservacion: Parte de la gestion de documentos digitales que trata de salvaguardar
tanto el contenido como la apariencia de estos a través de unplan de preservacion de
documentos digitales que definan las politicas y procedimientos al interior de la institucion.

Copias de seguridad: Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. Las copias
de seguridad deberian ser consideradas como la estrategia demantenimiento minima
incluso para los materiales mas efimeros y con menos valor que dispongamos.

Desastre: se entiende por desastre el dafio o la alteraciéon grave de las condiciones
normales de vida en un area geografica determinada, causado por fenébmenos naturales y
por efectos catastroficos de la accién del hombre en formaaccidental, que requiera por ello
de la especial atencion de los organismos del estado y de otras entidades de caracter
humanitario o de servicio social.

Dictamen: Opinidn o juicio que se emite por escrito, respecto a los estados financieros u
otras actividades, como resultado de una auditoria financiera.

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

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
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entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objetode conservacién en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, quetiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, historico, técnico o culturaly que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documento gréfico: Un gréfico es una representacion por medio de lineas y aquello
perteneciente o relativo a la escritura y a la imprenta.

Documento sonoro: Son aquellos que transmiten la informacién por mediode un lenguaje
verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnolégico, tanto para el registro
de los datos en el soporte, como su consulta”

Documento vital: Agquel que ostenta un valor significativo para la entidad, son Gnicos e
irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados
y preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual y econémico. Asi considerados,
los documentos vitales son los mas importantes que produce, gestiona y conserva la
entidad y debido a dicha trascendencia, deben ser identificados, protegidos, conservados
y sometidos a técnicas especificas de duplicacion.

Evidencia de auditoria: Las pruebas que obtiene el auditor durante la ejecucion de la
auditoria, que hace patente y manifiesta la certeza o conviccién sobre los hechos o
hallazgos que prueban y demuestran claramente éstos, con elobjetivo de fundamentar y
respaldar sus opiniones y conclusiones.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que seconservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde suinicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones producidos
y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y
orden dado durante el desarrollodel asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida para garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente pordocumentos analogos
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y electrénicos, que a pesar de estar separados forman unasola unidad documental por
razones del trdmite o actuacion.

Hallazgos: Son el resultado de un proceso de recopilacion y sintesis de informacion: la
suma y la organizacion l6gica de informacién relacionada con la entidad, actividad,
situacion o asunto que se haya revisado o evaluado para llegara conclusiones al respecto
o para cumplir alguno de los objetivos de la auditoria. Sirven de fundamento a las
conclusiones del auditor y a las recomendaciones queformula para que se adopten las
medidas correctivas.

Incumplimiento: No pago de intereses o capital de un pagaré en la fecha devencimiento.

Informe de auditoria: Expresién escrita por el auditor respecto a losresultados de las
verificaciones realizadas durante la ejecucion de la auditoria, manifestando sus criterios y
comentarios respecto a los estados financieros y otros hechos econémicos.

Matriz de riesgos: Herramienta de control y de gestion normalmente utilizada para
identificar las actividades mas importantes de una institucion, el tipo y nivel de riesgos
inherentes a estas actividades y los factores exdgenos enddgenos que engendran tales
riesgos. Igualmente, una matriz de riesgo permite evaluar la efectividad de una adecuada
gestion y administracién de los riesgos financieros, operativos y estratégicos gueimpactan
la mision de la organizacion.

Normas de auditoria: Constituyen el conjunto de reglas que deben cumplirse pararealizar
una auditoria con la calidad y eficiencias indispensables.

Objetividad: La valoracion de los activos y la medicion del ingreso se basan en lo posible
en la evidencia objetiva, tal como losprecios de cambio en transacciones a largo plazo.

Objetivo de la auditoria: Propdsito o fin que persigue la auditoria, o la pregunta que se
desea contestar por medio de la auditoria.

Prevencion: Accion y efecto de prevenir. Preparacion y disposicion que se hace
anticipadamente para evitar un riesgo.

Procedimiento de auditoria: Las acciones que realiza el auditor para llevar a cabo sus
labores de revision.

Programa de auditoria: Documento que establece los procedimientos de auditoria
relacionados con el tema, actividad o asunto objeto de revision.

Riesgo: Posibilidad de que no puedan prevenirse o detectarse errores o irregularidades
importantes.
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Riesgo inherente: Existe un error que es significativo y se puede combinar con otros
errores cuando no hay control.

Riego de control: Error que no puede ser evitado o detectado oportunamente por el
sistema de control interno.

Riesgo de deteccion: Se realizan pruebas exitosas a partir de un procedimiento de
prueba inadecuado.

Supervisiéon: Requisito esencial en la auditoria que conduce a un adecuado control y
direccion en todas las etapas, para que asegure que los procedimientos,técnicas y pruebas
que se realizan, se vinculen en forma competente y eficaz conlos objetivos que se
persiguen.

Lineamientos

Para poder realizar seguimiento y control adecuado al proceso de Gestién Documental de
la Institucion, se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

* Las necesidades propias de la entidad y las expectativas de las partes interesadas.

* Identificacion, seguimiento y analisis de riesgos del proceso.

* Los procedimientos y demas documentos del proceso que se encuentren en el Sistema
Integrado de Gestién — SIG.

* Los estandares y la normatividad archivistica vigente.

* Auditorias internas y externas desarrolladas en la Institucion y resultados de las anteriores.
* Mecanismos de medicidn y planes de accidon asociados al Proceso de Gestidn
Documental.

* El impacto y transversalidad del proceso de Gestion Documental para la Institucion.

* Las herramientas tecnoldgicas usadas en el proceso de Gestion Documental.

* Las estrategias de gestion del cambio efectivas.

Instrumentos de auditoria y control del proceso de gestion documental

Para la implementacién del programa, se requiere identificar los instrumentos con los cuales
se ejecuta el proceso de auditoria y control y que se presentan en el siguiente cuadro:

Organo de Control Mecanismo Instrumento
Archivo General de Normatividad * Plan Institucional de Archivos — PINAR.
la Nacion — AGN. archivistica vigente. « Programa de Gestion Documental —

PGD



INSTITUCION UNIVERSITARIA

PASCUAL BRAVO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

Version: 04
Fecha de actualizacién: 25/06/2025
Pagina 79 de 149

Departamento
Administrativo de la
Funcion Publica -
DAFP.

Procuraduria
General de la Nacién
— PGN.

*Control Interno.
*Ente certificador.

Comité Institucional
de Gestién y
Desempefo

Comité Institucional
de Gestidén y
Desempeiio.

Comité Primario del
Centro Integrado de

Servicios, Proceso
de Gestion
Documental

*Grupo de
Contratacion.
*Supervisor del
contrato.

Equipo Humano del
Centro Integrado de
Servicios CIS

* FURAG.

* Plan de Accién
Modelo Integrado
de Planeacién vy
Gestion - MIPG.
Ley de
Transparencia
1712 de 2014.

. Auditorias

internas y externas.

Plan de Acciéon del
proceso.

Mapa de riesgos e
indicadores del
proceso.

Comités primarios
en donde se tratan
temas asociados a
la Gestion
Documental
Contratos con sus
respectivos anexos
técnicos y acuerdos
de niveles de

servicio  suscritos
entre la Institucion y
proveedores y
contratistas.

Indicadores.

Puntos de control
de los

procedimientos.

Actividades a desarrollar

Reporte de cumplimiento del MIPG.

Reporte de cumplimiento

* Informes de auditoria.

» Acciones correctivas y acciones de
mejora - Plan de Mejora

Informes de seguimiento

Informes de seguimiento.

Actas.

* Documentos del contrato

* Informes de actividades del contratista
0 proveedor.

* Informes de supervision.

Seguimiento a los indicadores
Procedimientos. Seguimiento a riesgos
Registros del proceso

El Programa de Auditoria y Control en Gestion Documental se implementara mediante la
realizacion de un cronograma de visita a los archivos de gestidn, donde se relacionan las
fechas y el nombre de las dependencias a las cuales el equipo del Centro Integrado de
Servicios -CIS- haréd la visita de seguimiento y acompafamiento en la aplicacion de la
normatividad archivisticas, lineamientos y politicas de gestién documental de la Institucion.
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Se enviard una comunicacion oficial informando a los lideres de los procesos sobre esta
actividad anticipadamente para el alistamiento y preparacién de la misma. Se aplicara en
primera instancia el formato de diagnéstico de archivos de gestion, el cual servird como
punto de partida y se generaran unos compromisos para ser monitoreados y asociados a la
mejora de los diferentes procesos en términos archivisticos.

*Realizar el cronograma de auditorias y control anualmente por vigencias.

*Aplicar el instrumento o lista de chequeo de las actividades, procesos y procedimientos en
gestion documental. (diagnostico archivos de gestion y actas de visitas archivos de gestion)

eldentificar los hallazgos o no conformidades en gestion documental en cada dependencia.

*Elaborar el documento de compromisos de mejora para subsanar los hallazgos por cada
dependencia con un plazo establecido.

*Elaborar los informes de indicadores de gestion sobre el cumplimiento de la normatividad
archivistica, lineamientos y politicas en gestion documental

Metodologia

El Programa especifico de Auditoria y Control esta compuesto por dos ejes articulados, a
saber:

» La auditoria: la cual es desarrollada por la Direccién de Control Interno o su delegado,
en donde se debe incluir de forma anual actividades de auditoria al proceso de Gestién
Documental. Para lo anterior, se debera tener en cuenta los objetivos propuestos, las
metas trazadas, los indicadores formulados y los cronogramas de ejecucion.

 El control: es realizado por la Secretaria General a través del Comité Primario. Asi
mismo se realiza seguimiento por parte del Centro Integrado de Servicios -CIS- mediante
el seguimiento a procedimientos, documentos, compromisos, proyectos y entregables.

Adicionalmente, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio realiza control al
proceso a través de los informes, documentos, reportes y demas temas que son
presentados en relacion con la gestion documental de la Institucion, en el marco de
implementacion de la Politica de Gestion Documental del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG, que la Direccién de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad de la
entidad realiza anualmente mediante el diligenciamiento del FURAG.

Ejecucion
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Para la ejecucion del Programa especifico de Auditoria y Control, se llevaran a cabo las
siguientes actividades:

» Coordinacion con la Direccion de Control Interno de la Institucién para la realizacién de
auditorias internas: suministrar a Control Interno la informacién requerida para la ejecucion
de la auditoria al proceso de Gestibn Documental.

* Planeacion del seguimiento y control: corresponde a la identificacion de los aspectos
objeto de evaluacion y seguimiento, entre los cuales se incluyen los resultados de
auditorias internas, planes de mejoramiento, informes de visitas de entes de control y
requerimientos normativos de obligatorio cumplimiento. El seguimiento debe permitir
evidenciar el estado o nivel de implementacién de instrumentos archivisticos con base en
los resultados de planes programas, proyectos e indicadores.

* Formulacién de instrumentos de seguimiento y control: corresponde al disefio de
matrices, hojas de ruta y formatos que permitan documentar y registrar la informacion
relacionada con el estado de avance, implementacién y desarrollo del proceso de Gestién
Documental en la Institucion.

* Ejecucion del seguimiento y control: hace referencia al levantamiento de la informacion
gue se especifica en los instrumentos de seguimiento y control y el analisis, resultados y
conclusiones del estado del proceso de Gestion Documental. En esta etapa debera
evaluarse la compatibilidad y alineacion de los objetivos del proceso acordes con la norma
archivistica, de gestion y de calidad aplicables; la interrelacién con los otros procesos de
la entidad, la identificacién de riesgos y oportunidades, cumplimiento de la norma aplicable,
seguimiento a planes y programas, revision de informacion documentada, visitas,
medicidn, verificacion, entre otros aspectos. Esto conlleva una evaluacién que arrojara
resultados puntuales que permitiran tener un panorama del proceso y de sus
componentes.

» Conocimiento y divulgacion de los resultados: implica consolidar la informaciéon con base
en los resultados obtenidos y socializarla en el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, a la Secretaria General y a las demas partes interesadas.

» Documentacion e implementacion de acciones de mejora: con base en los resultados

obtenidos consolidados, se debe documentar e implementar acciones que contribuyan a
la mejora continua del proceso.

Cronograma
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- INSTITUCION UNIVERSITARIA
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CRONOGRAMA
ACTIVIDAD

2025 2026 2027 2028 2029

Elaboracion del Programa de Auditoria y X

Control

Planeacion del Programa de Auditoria y control X X X X X
Ejecucién del Programa de Auditoria y Control X X X X X
Divulgacién de resultados X X X X X
Planificacion de acciones de mejora X X X X X
Seguimiento al Plan de Accién de Mejora X X X X X

Redact6: Yimi A. Acevedo V. Reviso: Oscar A. Betancur B. | Aprob6: Juan Pablo Martinez R.
Fecha: 10 de junio de 2025 Fecha: 18 de junio de 2025 Fecha: 25 de junio de 2025
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Programa de Documentos Especiales
Version 1

Elaborado por
Yimi Alberto Acevedo Villada
Contratista

Revisado por

Oscar Alonso Betancur Betancur
Técnico Administrativo

Lider Centro Integrado de Servicio
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INTRODUCCION

La Institucion Universitaria Pascual Bravo es una Institucién del orden Municipal, adscrita al
Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, consciente de que el proceso de
gestién documental es transversal a todos los procesos de la Institucion y que como tal, es
deber y responsabilidad garantizar la proteccién de la memoria institucional, asi como
promover la automatizacion y modernizacion de los procesos y el servicio al ciudadano a
través del acceso a la informacién publica y como prueba de ello, es su compromiso con el
desarrollo del Programa de Gestibn Documental y sus diferentes componentes.

Dentro del marco de la Gestibn Documental, el Programa de Documentos Especiales se
enfoca en la identificacion, clasificacion, conservacion y disposicion final de aquellos
documentos que, por su naturaleza o valor, requieren un manejo diferenciado, es decir,
aguellos que cuentan con unas caracteristicas particulares, para los cuales se deben
establecer lineamientos especiales y un poco diferente a los convencionales en pro de
garantizar su conservacion. Estos documentos pueden ser histoéricos, legales, técnicos, o
aquellos que contengan informacion sensible o confidencial.

Por ello, se presenta este documento como un componente fundamental del Programa de
Gestion Documental para continuar cumpliendo con las politicas internas y la normatividad
sobre la materia que rige en nuestro pais.

Con este Programa, la Institucién Universitaria Pascual Bravo promueve la mejora continua
del proceso mediante la eficiencia, eficacia y efectividad en la administracion de la
documentacion, independiente de su soporte (fisico o electrénico), para ofrecer una
atencion a usuarios internos y externos con unas condiciones adecuadas de seguridad de
la informacion y preservacion de la memoria documental de la Institucion.

La Secretaria General como responsable del proceso de gestion documental y el Centro
Integrado de Servicios como ejecutor de la implementacién de la politica archivistica,
reafirman su compromiso en establecer los lineamientos y orientaciones para el tratamiento
de la informacién y cumplimiento de los requisitos de norma.

Objetivos
Objetivo General

Establecer las pautas para el tratamiento archivistico de los Documentos Especiales que se
identifiquen en la Institucién, tales como los documentos Gréficos, Sonoros y Audiovisuales
producidos, con el fin de garantizar su conservacion, preservacion y control.
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Objetivos Especificos

e |dentificar y clasificar los documentos especiales de la institucion.

e Establecer procedimientos para su conservacion, custodia y acceso.

o Definir criterios para la disposicion final de los documentos especiales.

e Sensibilizar a la comunidad universitaria sobre la importancia de los documentos
especiales.

Marco Legal

El programa de documentos especiales se elabora en cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
Ley General de Archivos; Decreto 1080 de 2015: articulo 2.8.2.5.8, Instrumentos
archivisticos para la gestiéon documental, articulo 2.8.2.5.10, Obligatoriedad del programa
de gestion documental, asi como contempla el disefio donde se establezcan los
lineamientos generales que permitan salvaguardar la informacion contenida en otros
soportes diferentes al papel de modo tal que aseguren la proteccién, almacenamiento y
recuperacion garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo
plazo. A continuacién, se presenta el marco normativo para este programa:

e Ley General de Archivos 594 de 2000. Titulo V. Gestion de Documentos. Articulo 21.
Programas de gestion documental. Las instituciones publicas deberan elaborar
programas de gestibn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios vy
procesos archivisticos.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo II
Patrimonio Archivistico. Capitulo V. Gestibn de Documentos, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestién documental en las
instituciones publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos: [...], ¢) Programa de Gestién Documental.

e Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestién documental. Todas las
instituciones del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD),
a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan
de Accion Anual.

e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. Articulo 60.

e 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. Articulo
15.

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Titulo Il. Cap. V. AGN.
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e Acuerdo 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos deconformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000
y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

e Acuerdo 006 de 2014. Desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Estandares

e NTC ISO 15489-1: 2017. Informacién y documentacién. Gestion de registros. Parte 1:
Conceptos y principios. 8.4. Reglas de permiso y de acceso.

e NTC ISO 30301. Informacion y Documentacién. Sistemas de gestion de Registros.

¢ NTC ISO 30302. informacion y documentacién. Sistemas de gestion para los
documentos. Guia de implantacion.

e SO 15489. Parte 1y Parte 2: Informacion y documentacion. Gestion de documentos.

Alcance

El Programa de Documentos Especiales inicia con la identificacion de los documentos
especiales en los Archivos de Gestion y el Archivo Central, pasando por la evaluacion de
las condiciones ambientales, técnicas y fisicas en que se encuentran, continuando con la
aplicacion de procesos archivisticos que garanticen la disponibilidad de la informacién,
hasta la implementacion de estrategias para la recuperacion, custodia y preservacion a
largo plazo.

Clasificacion de documentos especiales

Documentos sonoros: Esta clase transmite la informacion por medio de un
lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnoldgico tanto
el registro de los datos en el soporte, como su consulta. Son diversos los formatos
y soportes, mismos que reflejan la evolucion de la tecnologia.

Documentos audiovisuales: En esta documentacion el mensaje esta estructurado
a partir de la conjugacion de imagenes en movimiento y sonidos. En un principio se
conformaba exclusivamente por documentos filmicos, mismos que carecian de
datos sonoros en sus primeros ejemplares. Posteriormente se sumaron el video y
los nuevos formatos electrénicos.
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Documentos gréaficos: Documento en el que la representacion grafica es la
caracteristica mas importante. Incluye impresos artisticos, reproducciones,
fotografias, planos y dibujos técnicos.

Otros documentos especiales:

e Microfichas

e Microfilm
e Casetes
e Betacam

o Disquetes

e VHS

e CD

¢ Mapasy Planos

o Fotografias

Actividades para desarrollar
Identificacién de documentos especiales

Para desarrollar los objetivos del Programa de Documentos Especiales, se inicia con la
identificacion de aquellos documentos especiales diferentes al papel y para ello se tienen
en cuenta los siguientes aspectos:

e Que el documento NO es textual

e Es un documento textual, pero con un formato convencional, es decir diferente a
tamafio carta u oficio.

e Se identifica como un video, fotografia, plano, audio o algo similar.

e Se puede clasificar como documento de comunidades indigenas, afrodescendientes
u otras comunidades.

Si algunas de las anteriores caracteristicas se identifican en los documentos y soportes
archivisticos de la Institucion, se debe incluir y diferenciarlos, para ello es necesario elaborar
la siguiente matriz:
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item Descripcién Ejemplo
Soporte Identificar el tipo de | Papel Identificarse con (P)
soporte en el que se | Cinta magnética ldentificarse con (CM)
encuentra el
Documento  especial
identificado
Tamafio Identificar si es papel o | Tamafio Medio pliego Documento con
electrénico y de definir | dimensiones 70 X 50 cms
su tamafo o extension. | Tamafio Pliego Documento con dimensiones
70 X 100 cms
Cinta de audio o video con duracion de 1,5
horas
Contenido Describir el contenido | Sonora Informacion Unicamente audible
del documento especial | Visual Informacién (nicamente visual en
movimiento
Audiovisual Informacién audible y visual en
movimiento

Gréfica Informacién Unicamente grafica sin
movimiento (Incluye las fotografias)
Organizacion y conformacién de los
documentos especiales.

Si bien es cierto los documentos especiales pueden encontrarse en soportes que, por sus
dimensiones, extension (Web) y material, pueden estar contenidos en ocasiones en el
mismo expediente o0 en almacenamiento alternativo, que requieren referencia cruzada aun
cuando la mayoria de ellos se encuentran sin identificacion o relacion, por lo que se dificulta
su clasificacion y tratamiento en el ciclo de vida de los documentos, por lo anterior, es
necesario iniciar estrategias de identificacién y archivamiento que permitan seleccionar,
capturar, describir, preservar y disponer en acceso dichos contenidos a la sociedad. Es
importante mencionar e identificar la informacién que se esta generando en redes sociales
y pagina web institucional, siendo transmitida en estas herramientas como servicio a la
ciudadania, la cual es susceptible de convertirse en un documento de archivo en la medida
que responde al cumplimiento de las funciones de la entidad, es por ello que la preservacion
de formatos publicados en la web representa un reto significativo para la conservacion dada
la rapida obsolescencia de formatos, ademas los riesgos que representen la pérdida de
informacion, por lo tanto, es importante mantener el acceso de los contenidos estables
generados en un momento del tiempo y preservados con caracteristicas de documento
electronico de archivo.

A continuacion, se definen algunos lineamientos para la identificacion, manejo y
recuperacion de los documentos especiales de la Institucion:
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Se considera documentos especiales todos aquellos que se encuentran en soportes
diferentes a papel o electrénico, como lo son: filmes, fotografias, microformas, cintas
de video, cintas de casete, diskettes, CD ROM, contendido web o de redes sociales,
planos y mapas, entre otros.

Es necesario que desde los archivos de gestion se Identifiquen y caractericen los
documentos especiales con el fin de determinar las condiciones para su
reproduccion, disponibilidad, acceso, organizacion y almacenamiento a largo plazo.
Las dependencias que manejan este tipo de documento deben informar al Centro
Integrado de Servicios -CIS- con el fin de realizar el debido proceso de validacion y
el tratamiento a seguir para dichos soportes.

Definir los registros de redes sociales y contenidos web que han de convertirse en
documento de archivo, por lo cual la Institucion debe identificar cuales publicaciones
fueron generadas en el cumplimiento de sus funciones que responden a diferentes
motivos y razones, los cuales adquieren valor juridico o legal para que sean
controlados y almacenados para su futura consulta.

El area productora de los documentos especiales debe establecer si la informacién
contenida en estos soportes especiales requiere ser integrados al fondo
institucional, la serie o subserie a la cual pertenecen, asi como determinar si la
informacion ya se encuentra en soporte fisico o es necesaria su conversion o
migracion.

Se debe crear un procedimiento de archivamiento web orientado a la
estandarizacién del proceso, la asignacion de responsabilidades, frecuencia de
aplicacion, la administracion, uso, reusd y acceso a estos recursos por la comunidad
de usuarios interesados; incluyendo la eleccion de las herramientas de software
necesarias para el archivamiento.

Indicar bajo qué especificaciones técnicas se deben realizar procesos de conversiéon
en los casos en que sea necesario, determinando los costos Vs. los beneficios de
acuerdo con los soportes que se identifiquen.

Definir estrategias con base en la captura a pequefia escala, a través de procesos
simples de captura, con bajo costo y basada en las necesidades de la Institucion.
Elegir estrategias de preservacion de acuerdo con la complejidad de las colecciones
web, que garanticen la disponibilidad y acceso a los recursos a largo plazo,
utilizando las mejores practicas y estandares internacionales.

Es necesario garantizar procesos de conversion de audio por medio de software de
procesador de audio digital de preferencia utilizando tarjeta de audio incorporada.
En caso de realizar conversién de formatos, el responsable del proceso debera
guardar la grabacion original y las mejoras a sonido o imagen, lo debe realizar sobre
una copia digital con fines de conservacion, posteriormente el sistema tiene
predeterminados metadatos que procederd a generar, sin embargo, se pueden
cargar metadatos adicionales para enriquecer la descripcion.

El proceso finaliza con exportar la grabacién o la imagen al formato de preservacion
a largo plazo definido en el Programa de Documentos Electronicos de la Institucion,
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en el caso de audio se recomienda el formato WAV para la versidén original, sin
aplicar ningun tipo de filtro, otros formatos opcionales son PCM o BWF.

Aplicar seguridad de la informacién en el procedimiento de preservacion dado que
los medios sociales pueden ser un foco de transmision de virus, por tanto, se pueden
ver afectados los registros en su integridad y permanencia en el tiempo, asi mismo
se debe garantizar su autenticidad, inalterabilidad y disponibilidad.

Establecer una periodicidad para la realizacién de acciones que mitiguen perdidas
de informacion o reprocesos al momento de ser intervenidos.

Asegurar a través del Sistema Integrado de Conservacién su almacenamiento,
acceso y preservacion dada la vulnerabilidad de estos soportes.

A lo largo de todo el proceso, para garantizar la calidad de las capturas, se hace
necesario la integraciéon de dos condiciones: la eleccién del dominio y la definicion
de criterios de captura que una vez definidas se parametrizan. Dentro de la
definicion de criterios para la captura podemos encontrar a gran y pequefia escala:
con base en la captura a pequefia escala se pueden realizar procesos simples de
captura, a bajo costo y basada en las necesidades de la entidad, algunas estrategias
son:

> Archivado basado en la nube: Consiste en que el propietario de la web
envia capturas de sus paginas a un tercero para su preservacion.

> Repositorio de citas: Captura todos los recursos citados en publicaciones
académicas digitales. Toma como punto de partida la bibliografia del
documento e inicia con el proceso de archivamiento con el fin de mantener
disponibles las fuentes utilizadas por los autores.

> Archivo local: El usuario tiene la posibilidad de realizar capturas
directamente desde su equipo a los recursos web que considera importantes.

Metodologia para el tratamiento de los documentos especiales

Los documentos identificados en soportes especiales requieren de un tratamiento
especifico dadas sus caracteristicas y condiciones fisicas, para lo cual se debe
identificar su estado de conservacién y almacenamiento con el fin de establecer el
procedimiento archivistico correcto para la intervencion de este tipo de documentos.

De acuerdo con lo anterior, se desarrollaran actividades dentro de este programa
especifico, que a continuaciéon se presentan:

Identificacién: Para identificar los documentos especiales es necesario
hacerlo a través de un inventario documental, verificando el contenedor de
los soportes que se encuentren tanto en el Archivo de Gestibn como en el
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Archivo Central.

e Verificacion: Las areas productoras juntamente con el CIS realizan una

verificacion de los documentos especiales para definir los criterios como
descripcion, soporte, formato, frecuencia de consulta, version (si aplica),
confidencialidad, atributos de seguridad y de conservacion, entre otros que
sirvan como apoyo en el tratamiento de cada uno de ellos.

e Valoracion de documentos: Una vez identificados los documentos

especiales se procede con la valoracion de estos para establecer los tipos de
formatos y posible tratamiento para los mismos, evidenciando los siguientes:
filmes, fotografias, microformas, cintas de video, cintas de casete, diskettes,
CD ROM, planos y mapas. Posteriormente se elabora un procedimiento o
protocolo donde se indiquen las especificaciones para la conversion y
almacenamiento adecuado.

e Andlisis de riesgos: Realizar el andlisis y, de ser necesario, actualizar la

matriz de riesgos donde se describa la condicion insegura a la cual estan
expuestos estos formatos en condiciones inadecuadas de almacenamiento,
temperaturas y microclimas, obsolescencia tecnoldgica, que pueden afectar
Su recuperacion, situacion en la cual la entidad puede incurrir en perdida de
informacion de su patrimonio documental y memoria institucional.

Asignacion de responsabilidades: A partir de la identificacion de los
documentos especiales se deben definir los perfiles y roles de los usuarios
que tendran responsabilidades en la gestién de estos documentos tales como
acceso, actualizacion, clasificacion, preservacion, proteccion y recuperacion
de estos registros.

Estrategia: Una vez identificados y categorizados estos documentos
especiales se deben definir las estrategias para la conversion de formato,
soporte, proteccion, almacenamiento y recuperacion de la informacion en
cumplimiento con la normatividad archivistica vigente.

Sensibilizacién: La divulgacion de este programa requiere de una estrategia
para la sensibilizacion, socializacion y apropiacion a los funcionarios de la
institucion, la cual estara liderada por el Centro Integrado de Servicios, en
compaiiia de la Direccion de Talento Humano y las partes interesadas
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Recursos

Para la formulacion de las estrategias en la identificacion de los documentos
especiales producidos y almacenados en la Institucion y para lograr resultados
efectivos, es importante realizar el andlisis de las necesidades Institucionales e
identificar los recursos que se requieren en la implementacion de este programa,
gue se presentan en el siguiente cuadro:

Tipo de Recurso

Humanos

Tecnolégicos

Financieros

Descripcién
Profesional
especializado
CIS)

(Lider

Jefe de La Oficina de
Tecnologia

Lideres de procesos

Software y Hardware
necesarios para la
gestién de los
documentos especiales

Secretaria General

Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera

Direccion de
Planeacion y
Aseguramiento de la
Calidad

Alcance
Disponer del recurso humano capacitado
en la administraciéon de informacion, la
elaboracion de inventarios documentales
y conversion de soportes especiales.

Disponer o solicitar los quipos necesarios
para las conversiones o migraciones.

Designar el responsable del archivo de
gestion para la identificacion de los
documentos especiales.

Se hace uso de la tecnologia existente en
la entidad basada en los requerimientos
de hardware y software, equipos de
coOmputo y de reproduccion para la
conversion de formatos para validar la
integridad de la informacion en los casos
en que se llegara a necesitar.

Asignacion de los recursos
presupuestales que permitan acceder a la
informacion  contenida en  soportes
diferentes a papel y electronico, mediante
la implementacion, mantenimiento o
contratacion de los equipos necesarios
para el desarrollo de actividades Yy
ejecucion del Programa Especifico de
Documentos Especiales.
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Cronograma de trabajo

ACTIVIDAD

elaboracion de inventario documental
descriptivo. (Existencia y localizacién de copias)

2024

CRONOGRAMA

2025

2026

2027

2028

Identificar los soportes especiales mediante

X

Verificar el soporte requerido para acceder a la
informacion e identificar los formatos y tamafios
gue se puedan extraer y posible tratamiento.

Aplicar los instrumentos de recuperacién
establecidos en los casos en que presente un
siniestro, teniendo en cuenta el inventario de
documentos especiales.

Elaborar un procedimiento (protocolo) para la
conversién de formatos.

Valoracion en la pertinencia de conservacion de
soportes (fisicos y electrénicos) e identificar su
relevancia (de acuerdo con formatos, planos,
mapas, pagina web o redes sociales, etc.)

Procedimiento para eliminaciéon o inclusién de
los soportes que ya se convirtieron para su
integracion a los expedientes de acuerdo con
(fondo, sub fondo, seccién, subseccion, serie,
subserie, unidad documental)

Sensibilizar y capacitar en el programa de
documentos especiales

Actualizar el programa de documentos
especiales

Responsables

El responsable de la ejecucion del cronograma del Programa de Documentos Especiales
es el Lider del Procesos de Gestion Documental de la Institucion. No obstante, dado que el
proceso de Gestibn Documental es un proceso transversal a todos los procesos y
dependencias de la entidad, su planificacion, organizacion, ejecucién y seguimiento

corresponde a los siguientes roles:

Responsable Rol

Comité Institucional de Gestion y Desempefio  Aprobadory hacer seguimiento

Lider del proceso de Gestion Documental

Lider desarrollo e implementacion
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Elaborar el Programa y apoyar la

Profesional/Contratista Archivista implementacion

Equipo de la Oficina de Tecnologia Revisar el Programay apoyar suimplementacion
Realizar seguimiento a su implementacion y

Direccion de Planeacion ejecucion

Revisar el Programay apoyar suimplementacion
Funcionarios publicos y contratistas Ejecutores
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Introduccién

La Institucion Universitaria Pascual Bravo es una Instituciéon del orden Municipal, adscrita al
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin que estd comprometida
con la optimizacién del proceso de Gestion Documental, la proteccion de la memoria
institucional, la automatizacion y modernizacion de sus procesos y el servicio al ciudadano,
garantizando el acceso a la informacion publica, para ello, reafirma su compromiso con la
elaboracion de los diferentes programas establecidos en el Programa de Gestion
Documental, entre los cuales se encuentra el Programa de Reprografia.

El Programa de Gestion Documental —en adelante PGD- “es un instrumento archivistico
para formular y documentar los procesos archivisticos a corto, mediano y largo plazo, que
incluye la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la institucién, desde su origen hasta su disposicién final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Este documento debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado™.

Este instrumento archivistico, se contempla en el siguiente marco normativo:

o Ley General de Archivos 594 de 2000. Titulo V. Gestidbn de Documentos. Articulo 21.
Programas de gestion documental. Las instituciones publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo Il
Patrimonio Archivistico. Capitulo V. Gestion de Documentos, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las
instituciones publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos: [...], ¢) Programa de Gestion Documental.

e Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas las
instituciones del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual.

Con el Programa de Gestion Documental se obtiene mayor eficiencia, eficacia y efectividad
en la administracion de la documentacion —independiente de su soporte; fisico o electrénico-
, en la atencién de los usuarios tanto internos como externos, bajo condiciones adecuadas
de seguridad de la informacion y preservacion de la memoria documental de la Institucion.

5 Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual: Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota. EI AGN, 2014. Pag. 10.
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En el ambito de las nuevas tecnologias, la digitalizacion es una herramienta que permite
disponer de la informacién con una mayor agilidad y oportunidad, generando nuevos flujos
de disponibilidad, consulta, preservacion y conservacion. Es asi como actualmente,
apoyados en las tecnologias de la Comunicacion y de la Informacion TIC, se logra una
administracion documental integral.

El Programa de Reprografia es el conjunto de procedimientos y normas que la Institucion
Universitaria Pascual Bravo establece para gestionar de manera eficiente y eficaz la
reproduccion de sus documentos. Estos procesos abarcan desde la digitalizacién de
documentos fisicos hasta la impresion de archivos digitales, pasando por otras técnicas de
reproduccion.

Este programa es una herramienta fundamental para la Institucion cuyo objetivo es
optimizar la gestion de su documentacién, garantizar la preservacién de la informacién y
mejorar la eficiencia de los procesos.

El presente documento esta orientado a establecer los lineamientos para la adecuada
gestion de los documentos electrénicos generados en la Institucién, con la finalidad de
garantizar su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad durante su ciclo vital. Asi
mismo se abordaran, las fases, aspectos basicos y otras consideraciones para tener en
cuenta en el proceso de reprografia, de conformidad a la normatividad vigente y las pautas
establecidas por el Archivo General de la Nacion -AGN.

Objetivos
Objetivo General

Identificar y controlar las actividades realizadas en los procesos de reprografia en la
Institucién, con el fin de facilitar el acceso, consulta y preservacion a través de las
tecnologias disponibles, asi como garantizar la preservacion, accesibilidad y gestion
eficiente de la informacion documental.

Objetivos Especificos

e Preservacion de la informacion: Proteger documentos importantes a largo plazo
mediante la creacion de copias digitales, asegurando su supervivencia ante posibles
dafos o pérdidas.

e Facilitar el acceso a la informacion: Permitir una consulta rapida y sencilla de los
documentos, ya sea a través de medios digitales o fisicos, reduciendo los tiempos
de busqueda y mejorando la productividad.
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Optimizar la gestion documental: Reducir el espacio fisico requerido para almacenar
documentos, agilizar los procesos administrativos y mejorar la organizacion de la
informacion.

Aumentar la seguridad de la informacién: Proteger los documentos de posibles
amenazas, como incendios, inundaciones o acceso no autorizado, mediante la
creacion de copias de seguridad y el uso de medidas de seguridad adecuadas.

Marco Legal

Ley General de Archivos 594 de 2000. Titulo V. Gestion de Documentos. Articulo 21.
Programas de gestion documental. Las instituciones publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios vy
procesos archivisticos.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo I
Patrimonio Archivistico. Capitulo V. Gestibn de Documentos, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La gestién documental en las
instituciones publicas se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos: [...], ¢) Programa de Gestién Documental.

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestibn documental. Todas las
instituciones del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD),
a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan
de Accion Anual.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. Articulo 60.

Ley 1581 de 2012. Proteccién de datos personales.

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

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. Articulo
15.

Ley 2052 de 2020. Racionalizacion de tramites.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Titulo II. Cap. V. AGN.

Decreto 2106 de 2019. Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica. (Art. 16).

Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 20009.
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e Decreto 767 DE 2022 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Politica de Gobierno Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

e Decreto 620 de 2020. Lineamientos generales en el uso y operacion de los servicios
ciudadanos digitales. Articulo 2.2.17.6.

e Acuerdo 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos deconformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000
y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

e Decreto 1078 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

e Acuerdo 006 de 2014. Desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

e Circular externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a caboprocesos
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
cero papel.

o Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica.

Guias

¢ AGN. Guia de Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA.

¢ AGN. Guia de Metadatos: Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para
la gestién de documentos.

e AGN. Guia Técnica para la Gestién de Documentos y Expedientes Electrénicos.

e AGN. Modelo de requisitos para la Implementacion de un sistema de Gestion de
documentos electronicos — SGDEA. Bogotéd, AGN: 2017.

¢ AGN. Requisitos Minimos de Digitalizacién. Marco de Interoperabilidad. MINTIC. 2020

Estandares

o NTC 5985: 2013. Directrices de Implementacion para digitalizacién de documentos”.

e NTC ISO 13008: 2014. Estrategias de Preservacioén Conversion y Migracion.

e NTC ISO 14533-1: 2013. Firmas Digitales.

e NTC ISO 14533-2: 2014. Firmas Digitales.

e NTC ISO 14641-1: 2014. Parte 1 Archivado Electrénico.

e NTC ISO 15489-1: 2017. Informacién y documentacion. Gestion de registros. Parte 1:
Conceptos y principios. 8.4. Reglas de permiso y de acceso.
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NTC ISO 30301. Informacién y Documentacion. Sistemas de gestion de Registros.
NTC ISO 30302. informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Guia de implantacion.

NTC ISO 30301: 2013. Certificacion de Sistemas de Gestion de Registros.

NTC ISO-IEC 27001: 2013. Tecnologia de la informacion. Técnica de seguridad.
Sistemas de gestidn de la seguridad de la informacién. Requisitos.

ISO 15489. Parte 1 y Parte 2: Informacidén y documentacion. Gestién de documentos.
ISO TR - 13028: 2011. Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de documentos.

Alcance

El Programa de Reprografia Inicia con la identificacion de la documentacion que se
desmaterializara y finaliza con su disposicibn en las herramientas tecnoldgicas
Institucionales que permitan su consulta, reproduccion y preservacion a largo plazo.

Importancia del Programa de Reprografia

El Programa de Reprografia es fundamental para la Institucién dado que permite optimizar
la gestion de la documentacion y garantiza la preservacion de la informacion a largo plazo.
Adicionalmente, aporta unos beneficios que son muy importantes, tales como:

Preservacion de la informacién: Protege documentos importantes de dafios fisicos,
tales como el deterioro por el paso del tiempo, incendios o inundaciones, pudiendo
crear copias digitales que aseguran la supervivencia de la informacioén a largo plazo.

Accesibilidad a la informacién: Facilita la consulta y el acceso a los documentos, ya
sea de forma fisica o digital, reduciendo los tiempos de busqueda y permitiendo
compartir informacion de manera mas eficiente entre diferentes areas de la
organizacion.

Eficiencia en la gestion documental: Reduce el espacio fisico necesario para
almacenar documentos, lo que implica ahorros en costos de alquiler y
mantenimiento, asi como también agiliza los procesos administrativos al reducir el
tiempo dedicado a la busqueda y manejo de documentos fisicos.

Seguridad de la informacién: Protege la informacion confidencial mediante el control
de acceso a los documentos y la creacion de copias de seguridad, minimizando el
riesgo de pérdida o dafio de la informacion.

Cumplimiento normativo: Ayuda a cumplir con las leyes y regulaciones que exigen
la conservacion de ciertos documentos durante un periodo determinado, al mismo
tiempo que evita sanciones y multas por incumplimiento de la normativa.
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¢ Mejora de laimagen institucional: Demuestra un compromiso con la gestién eficiente
de la informacion y la transparencia, facilitando la toma de decisiones basada en
informacion confiable y actualizada.

Actividades para desarrollar
Diagnostico y planificacion

La Institucion cuenta con herramientas archivisticas como son las Tablas de
Retencion Documental -TRD- y las Tablas de Valoracion Documental -TVD- que
permiten identificar, clasificar y organizar la informacién y es en estos que se
identifican los documentos que requieren reprografia, su estado de conservacion y
su valor archivistico. Estas herramientas son fundamentales para poder determinar
y ejecutar el Programa de Reprografia, el cual se aplicara para aquellos documentos
que, por TRD y TVD, determinan la realizacion del procedimiento de digitalizacion
para garantizar su preservacion y consulta.

De igual manera, se incluyen aquellos expedientes que presentan altos requerimientos de
consulta y usabilidad, y que dentro de la informacién contenida guarden caracteristicas de
vigencia, utilidad, veracidad e integridad.

Procesos de reprografia

Para la realizacion del proceso de reprografia definido para la institucion que corresponden
a la digitalizacién de las series documentales de los archivos de gestién y/o central, es
necesario tener en cuenta las siguientes etapas y condiciones:

e Definicion de las especificaciones técnicas: Se tendran en cuenta las
actividades minimas definidas en el documento “Requisitos minimos de
Digitalizacion” del Archivo General de la Nacién, 5 de julio de 2018°

6 Informacidn referenciada en el documento del Archivo General de la Nacidn AGN, Requisitos minimos de
Digitalizacion.
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e Series o subseries para digitalizar:

Series Tipos de Tamarfio de los
Estado
Documental papel Documentos
1. Carta
2. Oficio
Historia Laborales Buen estado Papel Bond | 3. Media carta

4. Extra oficio (pagos a
seguridad social)

ntrat 1. Cart
Co aprs . .de Buen estado Papel Bond Cg .a
prestaciéon de servicios 2. Oficio
Comprobantes 1. Carta

Buen estado Papel Bond

contables 2. media carta

e Preparacion o alistamiento de los documentos:

Clasificacién y ordenamiento: Organizar los documentos de acuerdo con criterios
establecidos (tematico, cronoldgico, etc.).

Limpiezay reparacidn: Limpiar y reparar los documentos dafiados para garantizar
una buena calidad de reproduccion.

Preparacion para la digitalizacion: Escaneado de documentos, conversion de
formatos, etc.

Se debe tener la documentacion inventariada para realizar el proceso de digitalizacion.

Si es el caso, se deben retirar los documentos que no correspondan al expediente, dichos
documentos deben estar debidamente identificados, relacionando la cantidad y
referenciando el expediente del que fue retirada la informacion.

Verificar la exactitud de la foliacion del expediente y volver a foliar cuando se presenten
inconsistencias.

Alistar la documentacion que se debe digitalizar, eliminar ganchos de cosedora, clips,
legajadores metdlicos y material abrasivo de las unidades de conservacion (carpetas).

El proceso de digitalizacion se realizara en lotes por carpetas, de acuerdo con la
organizacion de la documentacion.

e Separar documentos con varias paginas unidas.
e Girar las paginas que se encuentren invertidas.
e Revisar los documentos no estandar.
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e Escaneo de los documentos:

« Se deben convertir los archivos digitales en formato PDF/A en ficheros multi
paginas que deben ser paginados.

« En caso de que se requiera preservar documentos que se encuentran
delicados o son documentos que no resistan el paso por el sistema de
transporte del escaner, digitalizarlos con un escaner cama plana para evitar
el deterioro y/o dafio de la documentacion.

e Se deben crear los expedientes electronicos a partir de los folios
digitalizados.

« Indexacion atendiendo a las series documentales proyectadas; la informacion
sera indexada por expediente y con un criterio de minimo 6 y maximo 7
indices.

o Usar escaner automatico para la captura digital, teniendo en cuenta una
resolucién entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendra como criterio que
los documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 300
dpi y se ira aumentando la resolucién en la medida que los documentos
presenten problemas de conservacion o contraste.

+ Escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos
en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores.

* Encaso de digitalizarse documentacién con caracteristicas heterogéneas, se
puede utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento.

Control de calidad:

Verificacién de la calidad: Realizar inspecciones visuales y técnicas para garantizar la
calidad de las copias reproducidas. Se debe garantizar al ciento por ciento (100%) la calidad
de las imagenes digitalizadas en los aspectos de resolucion, nitidez, contraste, brillo,
rotacion (horizontal-vertical) eliminacion de bordes y/o puntos negros, eliminaciéon de
manchas.

Comparacion con los originales: Verificar que las copias sean fieles a los originales.

Se debe realizar el control de calidad al 100% de las im&genes, para garantizar la legibilidad
e integralidad de la imagen.

Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del 100%, si la
calidad del documento de origen lo permite.
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Se podran utilizar procesos de compresion para reducir el tamafio de imagenes cuya
digitalizacion sea con fines de difusion.

El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamafio
de fuente para el texto; claridad de los signos de puntuacion, incluidos los decimales). Si la

calidad del documento de origen, lo permite.

La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres interrumpidos o
de segmentos que faltan en las lineas). Si la calidad del documento de origen, lo permite.

No tener puntos, rayas o0 manchas generados en el escaner que afecten la legibilidad, es
decir, un punto no presente en el documento de origen no digital.

No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacién en los bordes del &rea de la
imagen).

La orientaciéon de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.

La densidad de las areas negras debe ser sélida.

No presentar la exposiciéon de la imagen con mucha luz o muy oscura, es decir muy claras
u oscuras, comparadas con el documento original en papel.

No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o con sombras
en las fuentes. Si la calidad de documento de origen lo permite.

La resolucion de la imagen debe ser de 300 DPI o superior siempre y cuando las
resoluciones superiores se usen en los casos previstos y no para todos los documentos.

El resultado de la digitalizacion no debe entregar imagenes distorsionadas.

Realizar los controles de calidad requeridos verificando que los folios escaneados puedan
ser visualizados e impresos.

Indexacion y metadatos:

Asignacién de metadatos: Asignar informacion descriptiva a cada documento (autor,
fecha, titulo, etc.) para facilitar la busqueda y recuperacion.

Creacion de indices: Elaborar indices y catdlogos para organizar y localizar los
documentos.

Incluir los metadatos descriptivos relacionados en la “Guia de Metadatos”, segun las
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caracteristicas de los documentos, realizar la identificacion por expediente documental,
serie y subserie.

Publicacion de las imagenes en el SGDEA:

Las imagenes digitales y sus metadatos seran publicados en el sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo de la Institucion “SGDEA”, aplicando las politicas de
seguridad de la informacién, asi como la definicion de permisos, roles, niveles de seguridad
y control de acceso.

Otro medio de reprografia muy utilizado por la Institucion es la impresion en soporte papel,
para lo cual se estan realizando acciones de cero papel para controlar el consumo de papel
y lograr la disminucion sistemética de su uso.

El acceso a los expedientes digitalizados estara bajo el control de del Centro Integrado de
Servicios que es la responsable del proceso de gestion documental en la Institucion, y es
quien configura los niveles de confidencialidad y reserva de la informacién de acuerdo con
la normatividad legal vigente y las politicas internas.

Recursos

Para la ejecucion, puesta en marcha y para lograr resultados efectivos, es
importante realizar el andlisis de las necesidades Institucionales e identificar los
recursos que se requieren en la implementacion de este programa, que se
presentan en el siguiente cuadro:

Tipo de Recurso Responsables Alcance
Humanos Comité Institucional de Aprobar el Programa y realizar
Gestion y Desempefio seguimiento periédico a su
implementacion.

Personal de la Oficina de Apoyar en la parte técnica de la

Tecnologia implementacion y ejecucion del
Programa.
Centro integrado de Implementar el programa de

servicios y contratista de la reprografia.
entidad
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Tecnoldgicos Software de Gestion Las especificaciones técnicas

Documental “SGDEA”

Escaner
Financieros Secretaria General
Recursos fisicos Centro integrado
servicios

Cronograma de trabajo

de

requeridas para la gestion,
almacenamiento y disponibilidad
de documentos electrénicos.

Escéner con alta resolucion para
digitalizacion, hardware y
software.

Identificar los recursos para la
ejecucion de contratos de
proveedores o0 adquisicion de
equipos propios de acuerdo con
la planeacion de la entidad.
Equipos de computo, sistemas
rodantes, puestos de trabajo,
elementos de oficina, mobiliario

RO O [ A A

; AD 2024 2025 2026 2027 2028
Identificacién de las series documentales a X X X X
digitalizar
Ejecucion del Programa de Reprografia X X X X
Actualizar el programa. X X X X

Responsables

El responsable de la ejecucion del cronograma del Programa de Reprografia es el
Lider del Procesos de Gestion Documental de la Institucion. No obstante, dado que
el proceso de Gestion Documental es un proceso transversal a todos los procesos
y dependencias de la entidad, su planificacion, organizacién, ejecucién y
seguimiento corresponde a los siguientes roles:

Responsable Rol |
Comité Institucional de Gestion y Desempefio = Aprobadory hacer seguimiento
Lider del proceso de Gestion Documental Lider desarrollo e implementacion

Elaborar el Programa 'y apoyar la

Profesional/Contratista Archivista implementacion
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Apoyar la ejecucion del programa en la parte
Equipo de la Oficina de Tecnologia técnica del hardware y software

Realizar seguimiento a su implementacion y

Direccion de Planeacion ejecucion
Revisar el Programay apoyar suimplementacion

Funcionarios publicos y contratistas Ejecutores

Glosario

Autenticidad: entendida como “la persistencia a lo largo del tiempo de las
caracteristicas originales del documento respecto al contexto, la estructura y el
contenido”, es decir, que un documento.

Captura de Imagen: Proceso por el que se obtiene una representacion digital de
un original constituida por un conjunto de elementos pictéricos o “pixeles” mediante
el escaneado o fotografia digital.

Digitalizacién: es el procedimiento tecnologico por medio del cual se convierte un
soporte analogo (papel) o electrénico, en una imagen digital.

Digitalizacién certificada: Es el proceso tecnologico que permite convertir un
documento en soporte fisico en uno o varios ficheros electronicos que contienen la
imagen codificada, fiel e integra del documento, con certificacion tecnoldgica de
integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

Disponibilidad: entendida como la capacidad de localizar, recuperar, presentar e
interpretar un documento. Si los documentos se mantienen de forma que sean
accesibles, inteligibles y utilizables, podran servir de apoyo a la gestion y utilizarse
para efectos de justificacion a lo largo del tiempo.

Fiabilidad: comprendida como la capacidad de un documento para servir de prueba
fidedigna, aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos
como prueba.

Integridad: definida como el hecho de que un documento esté completo y no haya
sido alterado.

Metadatos: Son datos estructurados que permiten identificar el contexto, contenido
y estructura de los documentos de Archivo y facilitan su gestion a lo largo del tiempo.
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Reconocimiento Optico de Caracteres - OCR: Capacidad de un dispositivo de
entrada de un computador u otra maquina de leer Opticamente caracteres de texto
individuales de una pagina y convertir la informacion a un fichero de texto
almacenado electronicamente.

Pixel: Son datos estructurados que permiten identificar el contexto, contenido y
estructura de los documentos de Archivo y facilitan su gestion a lo largo del tiempo.

Resolucion: El numero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye
una imagen, expresado normalmente como el nimero de pixeles por unidad lineal,
ej.: 300 ppi (pixeles por pulgada) o a veces como dpi (puntos por pulgada).
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Introduccién

En un mundo cada vez més digital, la gestion eficiente de los documentos se ha convertido
en una necesidad imperiosa. El programa de gestién de documentos electrénicos de archivo
ofrece una vision a la Institucion para organizar, preservar y recuperar los archivos digitales
de manera segura y confiable. La idea es definir y presentar las posibilidades institucionales
para acceder a los documentos desde cualquier lugar y en cualquier momento,
simplificando los procesos y mejorando la colaboracion entre los funcionarios. Ademas, ante
esta era digital, es necesario definir los estandares de seguridad y confidencialidad, para
garantizar la proteccién de la informacién Institucional.

Es por ello que la Institucién Universitaria Pascual Bravo tiene un alto compromiso con la
gestién documental y de la informacion, la proteccién de los datos, la seguridad de su
patrimonio documental y la garantia de un acceso a la informacién publica con las reservas
normativas del caso y presenta su Programa de Documentos electrénicos de archivo como
un anexo de su Programa de Gestion Documental y que pretende establecer lineamientos
para la implementacién, seguimiento y control de la informacion electrénica.

La Institucion tiene como uno de sus ejes principales en sus planes estratégicos, la
transformacion digital que le permita optimizar sus procesos e interactuar efectivamente con
los ciudadanos y sus partes interesadas, ofreciéndoles tramites y servicios gestionados en
medios electrénicos para mejorar su calidad de vida.

La Instituciébn con el objetivo de consolidar su estrategia de politica de eficiencia
administrativa y cero papel, cuenta desde hace algunos afios con el software de gestiéon
documental “SGDEA”, en el cual se gestiona y almacenan los documentos electrénicos de
acuerdo con las series documentales y las comunicaciones oficiales de la institucién,
cumpliendo con lo definido en la Ley 594 Ley General de Archivos, que las instituciones
pueden hacer uso de medios tecnoldgicos para la gestion documental.

Objetivos

Objetivo General

Optimizar los procesos de creacion, almacenamiento y distribucion de documentos
electronicos de archivo, mejorando la eficiencia, la colaboracién y el cumplimiento
normativo, y asegurando el acceso agil y seguro a la informacion.

Objetivos Especificos

e Desarrollar un esquema de clasificacion y guia de metadatos para organizar y buscar
los documentos electrdnicos de archivo de la Institucién de manera eficiente.
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Evaluar el Software de Gestién Documental “SGDEA” con que cuenta la Institucion
de acuerdo con el modelo de requisitos adoptado por el Archivo General de la Nacion
AGN para determinar los requisitos funcionales y no funcionales de este.
Implementar buenas practicas para garantizar que los documentos electrénicos de
archivo generados por los funcionarios de la Institucién cumplan con los atributos y
caracteristicas de integridad, autenticidad, fiabilidad y seguridad, garantizando su
preservacion a largo plazo.

Marco Legal

Ley General de Archivos 594 de 2000. Titulo V. Gestion de Documentos. Articulo 21.
Programas de gestion documental. Las instituciones publicas deberan elaborar
programas de gestibn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo II
Patrimonio Archivistico. Capitulo V. Gestibn de Documentos, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestién documental en las
instituciones publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos: [...], ¢) Programa de Gestion Documental.

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas las
instituciones del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD),
a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan
de Accion Anual.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. Articulo 60.

Ley 1581 de 2012. Proteccién de datos personales.

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

Ley 1712 de 2014. 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. Articulo
15.

Ley 2052 de 2020. Racionalizacion de tramites.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Titulo Il. Cap. V. AGN.

Decreto 2106 de 2019. Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracién publica. (Art. 16).

Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
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Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009.

o Decreto 767 DE 2022 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Politica de Gobierno Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

e Decreto 620 de 2020. Lineamientos generales en el uso y operacién de los servicios
ciudadanos digitales. Articulo 2.2.17.6.

e Acuerdo 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electronicos deconformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000
y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

e Decreto 1078 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

e Acuerdo 006 de 2014. Desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

e Circular externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a caboprocesos
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
cero papel.

e Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica.

Guias

¢ AGN. Guia de Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA.

¢ AGN. Guia de Metadatos: Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para
la gestién de documentos.

e AGN. Guia Técnica para la Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos.

e AGN. Modelo de requisitos para la Implementacion de un sistema de Gestion de
documentos electronicos — SGDEA. Bogota, AGN: 2017.

¢ AGN. Requisitos Minimos de Digitalizacién. Marco  de Interoperabilidad. MINTIC.
2020

Estandares

o NTC 5985: 2013. Directrices de Implementacion para digitalizacién de documentos”.
e NTC ISO 13008: 2014. Estrategias de Preservacion Conversion y Migracion.

e NTC ISO 14533-1: 2013. Firmas Digitales.

e NTC ISO 14533-2: 2014. Firmas Digitales.

e NTCISO 14641-1: 2014. Parte 1 Archivado Electrénico.
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e NTC ISO 15489-1: 2017. Informacién y documentacién. Gestion de registros. Parte 1:
Conceptos y principios. 8.4. Reglas de permiso y de acceso.

e NTC ISO 30301. Informacion y Documentacion. Sistemas de gestion de Registros.

e NTC ISO 30302. informacion y documentacién. Sistemas de gestion para los
documentos. Guia de implantacion.

e NTC ISO 30301: 2013. Certificacion de Sistemas de Gestion de Registros.

e NTC ISO-IEC 27001: 2013. Tecnologia de la informacién. Técnica de seguridad.
Sistemas de gestidn de la seguridad de la informacién. Requisitos.

e |SO 15489. Parte 1y Parte 2: Informacién y documentacion. Gestién de documentos.

e ISO TR - 13028: 2011. Informacion y documentacién. Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de documentos.

Alcance

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo inicia con la identificaciéon
de los documentos electrénicos de archivo institucionales que deben ser gestionados y
conservados, continua con la evaluacion del Software “SGDEA” de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el AGN y termina con la identificacion de las acciones de
mejora y propuesta para asegurar los documentos electrénicos de archivo de la Institucion.

Importancia del Programa de Documentos Electrénicos de Archivo

Actualmente, la instituciébn esta enfocada a una gestion de documentos electronicos,
siguiendo lo definido por el gobierno nacional y de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015,
en los cuales, uno de los objetivos principales es el de simplificar y racionalizar los tramites
a través de medios electrénicos, facilitando a los ciudadanos el acceso a la informacién
publica.

El objetivo principal del programa de documentos electrénicos de archivo es la identificacion
de aquellos documentos electrénicos generados por los funcionarios en cumplimiento de
sus funciones y definir las estrategias para la gestién y control de ellos. La implementacion
de este programa aumenta la posibilidad de identificacion y control de la informacién para
minimizar los riesgos de pérdida de informacion, pero es necesario realizar una revision
constante de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final.

Por otro lado, también es necesario que el software de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo “SGDEA” con el que cuenta la Institucion, cumpla con los estandares nacionales
e internacionales y las necesidades institucionales que garanticen la preservacion a largo
plazo de la documentacién y se minimice el riesgo de la obsolescencia tecnoldgica,
cumpliendo con parametros que permitan evitar dafios o perdida de la documentacion,
afectando con ella los procesos institucionales o los derechos de los ciudadanos.
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Actividades a desarrollar
Evaluacion del Software “SGDEA”

El modelo de requisitos de software de gestion de documentos electrénicos, conocido
internacionalmente como la norma “MoReq” y adoptado por le AGN, es una herramienta
archivistica que describe en una lista, los requerimientos funcionales y no funcionales que
debe cumplir un Software de Gestidbn de Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA-,
atendiendo la normativa y las buenas préacticas, y teniendo en cuenta el analisis
organizacional, tecnolégico y documental.

Esta herramienta permite realizar un diagnostico que arroja unos resultados para evidenciar
el cumplimiento de esos requisitos funcionales y no funcionales del Modelo aplicado al
sistema de gestidon de documentos electrénicos SGDEA con que cuenta la Institucion.

Los requisitos funcionales que deben cumplir los médulos del SGDEA, estaran
referenciados desde la normatividad colombiana siendo estdndares internacionales como
la MoReq2, dentro de los cuales se tienen en cuenta los siguientes puntos:

Componente Avance %

1. Clasificacion y organizacién documental 0%
2. Retencion y disposicion 0%
3. Captura e ingreso de documentos 0%
4. Blusqueda y presentacion 0%
5. Metadatos 0%
6 Control y seguridad 0%
7. Flujos de trabajo 0%
8. Flujos electronicos 0%
9. Requerimientos no funcionales 0%

Total 0%

Cada uno de los componentes de la evaluacion constan de diferentes preguntas que
determina el cumplimiento del requisito y arroja un resultado, para un total de 206
preguntas. La cantidad de preguntas para cada componente son las siguientes:

Componente items
1. Clasificacion y organizacién documental 41
2. Retencion y disposicion 13
3. Captura e ingreso de documentos 30
4. Busqueda y presentacion 15
5. Metadatos 7
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6. Control y seguridad 40
7. Flujos de trabajo 20
8. Flujos electrdnicos 20
9. Requerimientos no funcionales 20
Total 206

Luego de realizada la evaluacion con la herramienta, se presenta un diagrama de telarafia
gue permite visualizar el cumplimiento de cada uno de los componentes y lo que hace falta
para alcanzar un resultado 6ptimo, como se puede apreciar en la siguiente figura:

4 N
Evaluacion preliminar Modelo de Requisitos Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo v/s gestor documental

1. Clasificacién y organizacién
documental
80%
A

rd
8. Requerimientos no funcionales 60% \ 2. Retencidn y disposicién
7 \
40% \
s \
rd o \
) 20% -
” -
7. Flujos de trabajo | < 0% = 1 3. Captura e ingreso de documentos
~ \ '
~
~ ]
~
N 1
\ |
\ [}
6 Control y seguridad \ _. =" 4. Blsqueda y presentacién
-
5. Metadatos
= = =1, Clasificacion y organizacion documental = = = 2. Retencién y disposicion
— = =3, Captura e ingreso de documentos - = =4, Blsqueda y presentacion
— — = 5. Metadatos — — =6 Control y seguridad
— = = 7. Flujos de trabajo — = = 8. Requerimientos no funcionales

Elaboracién del “Esquema de Metadatos”

El esquema de metadatos es fundamental para poder gestionar y organizar la informacién
digital de manera eficiente y efectiva. Al proporcionar una descripcion detallada de los
recursos, los metadatos facilitan su basqueda, recuperacién y preservacion a largo plazo.
Por ello, la elaboracion de un documento que defina el esquema de metadatos para la
Institucion es necesario para identificar y normalizar el conjunto de metadatos de contenido,
estructura y contexto de los documentos y expedientes electrénicos institucionales, de
manera que se establezcan las reglas para su uso.
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Elaboracion de la “Tabla de Control de Acceso”

Las Tablas de Control de Acceso, también conocidas como TCA, son herramientas
fundamentales en la gestion de la informacion, especialmente en entornos donde la
seguridad y privacidad de los datos son cruciales. En términos simples, son como una
especie de "manual de usuario” que define quién puede acceder a qué informacion y de
qué manera.

Este instrumento establece las categorias, especificaciones de derechos y restricciones
para el acceso a la informacion y seguridad que se aplican a los documentos institucionales,
y esta articulada con el indice de informacion clasificada y reservada, de conformidad con
los preceptos constitucionales y legales vigentes.

Esta herramienta serd implementada de acuerdo con la parametrizacion de los roles y
perfiles definidos en el software de gestion electronica de documentos institucional
“SGDEA”, el cual debe permitir elaborar un informe de trazabilidad de acceso y gestion en
los documentos o registros que se gestionan por este, de acuerdo con lo establecido en el
control de acceso segun los roles y perfiles definidos por la Institucion.

Metodologia para la gestiéon de documentos electrénicos

La definicion de documentos electrénicos de archivo, segun el AGN, es “registros de la
informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos”’.

En ese mismo sentido, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
MINTIC y el Archivo General de la Nacién, a través de la Guia 03 “Cero papel en la
administracion publica. Documentos Electrénicos”, definen diferentes clases de
documentos electrénicos, dependiendo de criterios tales como:

e Forma de creacion: se divide en documentos nativos electrénicos, cuando han sido
elaborados desde su origen en medios electrénicos y permanecen en este medio
durante todo su ciclo de vida o documentos electrénicos digitalizados, cuando se
toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se convierten a
medios digitales o se escanean para su utilizacion en medios electrénicos.

e Origen: pueden ser elaborados por la administracién publica o presentados por los
ciudadanos, empresas u organizaciones.

7 Informacidn tomada de https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=92&/documento-
electrnico-de-archivo



https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=92&/documento-electrnico-de-archivo
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=92&/documento-electrnico-de-archivo
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e Formay formato: Por su forma documental o formato en el que se produce, puesto
gue se encuentran documentos ofimaticos, cartogréficos, correos electrénicos,
imagenes, videos, audio, mensajes de datos de redes sociales, formularios
electronicos, bases de datos, entre otros.

La Institucion Universitaria Pascual Bravo, actualmente cuenta con diferentes aplicativos,
sistemas de informacion, herramientas tecnoldgicas y paquetes de software para la gestion,
tramite y atencién de las actividades propias de la administracion y la prestacion del servicio
de acuerdo con su mision y vision, y los documentos electrénicos varian en cuanto a su
tipologia, la clase y el soporte. Dentro de las clases de documentos generados por la
Institucion se encuentran:

¢ Documentos Ofimaticos: documentos de procesadores de texto, hojas de célculo,
gréficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes de
software y en diferentes versiones de un mismo software.

e Correos electrénicos: servicio que permite enviar mensajes a otras personas de una
forma rapida y econdémica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando
clic en el link “adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan
comienzan a ser nombrados documentos electrénicos de archivo, debido a que
incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las
entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se
incluyen datos de gran valor documental.

¢ Imagen, videos y audiovisual: documentos producidos en software de captura de
imagen, video o audio y permiten reproducir hecho o acciones.

¢ Mensajes de datos generados mediante redes sociales: documentos generados en
las redes sociales oficiales de la entidad como: Twitter, Facebook, entre otros.

e Formularios electrénicos: formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos
o0 colaboradores para realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de
contacto” o “Formularios para peticiones, quejas y reclamos”.

e Bases de datos: coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de
forma tal que permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o
lenguajes de busqueda rapida.

e Pagina web: la pagina web institucional estd compuesta principalmente por
informacion (texto y/o médulos multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas,
puede contener o asociar datos sobre el estilo que debe tener y como debe
visualizarse y también aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar
para hacerlas dinamicas

Los documentos electrénicos generados en la Institucion a través de los diferentes sistemas
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0 herramientas tecnoldgicas cuentan con un repositorio digital propio en sitio para su
almacenamiento y estan sujetos a la Politica de Seguridad y Privacidad de la informacion e
incluidos en el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién de la entidad. Para el caso
de los documentos electronicos generados y que corresponden a documentos electronicos
de archivo, son tratados conforme a los principios y procesos archivisticos, brindando un
tratamiento especial para el almacenamiento, la administracion y el acceso y la
preservacion a largo plazo, teniendo que ser cargados al aplicativo “SGDEA” e integrados
al expediente correspondiente, de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental.

El programa de documentos electronicos busca fortalecer y propiciar el uso adecuado y
eficiente de las herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacion que son utilizados en
la Institucion para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna forma los mensajes
de datos o documentos electrénicos que se gestionan en el cumplimiento y desarrollo de
las operaciones Institucionales, en el marco de la administracion de los procesos de gestion
de informacién, desarrollando estrategias para dar un valor probatorio y asegurar la
disponibilidad, accesibilidad e interoperabilidad de los documentos electrénicos de archivo
y de la informacién.

Teniendo en cuenta lo anterior, el sistema de gestién de documentos electrénicos “SGDEA”
debe contar con una arquitectura escalable, adema de poder articularse con el sistema
integrado de gestion institucional, para garantizar el ciclo de vida de los documentos a
través de una clasificacion y organizaciéon de los documentos y expedientes electrénicos,
permitiendo la configuracion de flujos de trabajo, gestion de contenidos, clasificacion
documental, captura de metadatos, seguridad de la informacién, entre otros requisitos
funcionales que debe cumplir este sistema de informacion para fortalecer los procesos de
gestion de informacion de la Institucion.

A continuacion, y teniendo como referencia la “Guia de Implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA” del Archivo General de la
Nacion, se indican las fases que se deben seguir como parte de la metodologia de este
programa:

a) Fase de planeacion

Los de documentos electrénicos de archivo y la gestion del Software de Gestion Electronica
“SGDEA”, se basaran en los principios del proceso de Gestion Documental establecidos en
la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 (Orden Original, Procedencia, Planeacion,
Eficiencia, Economia, Control y Seguimiento, Oportunidad, Transparencia, Disponibilidad,
Agrupacion, Vinculo Archivistico, Proteccion al medio ambiente, Autoevaluacion,
Coordinacién y acceso, Cultura archivistica, Modernizacion, Interoperabilidad, Orientacion
al ciudadano y Neutralidad tecnolégica)
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El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo y el Esquema de
Metadatos se desarrollaran como requisitos para la implementacion de este y del Software
de Gestion De documentos Electronicos de Archivo. Estas herramientas archivisticas
permiten orientar la produccion de documentos electronicos en la Institucion, por lo cual se
siguen las politicas de gestion documental vigentes en la entidad, incluyendo la estrategia
de Cero Papel, la Politica de Gestién documental, de Gobierno Digital y de Seguridad de la
Informacion, asegurando principios de autenticidad, fiabilidad, trazabilidad, accesibilidad y
cobertura en todo el ciclo de vida de los documentos.

b) Fase de andlisis

En esta etapa se procedera a realizar un andlisis de los documentos electronicos
identificados en las dependencias productoras, en este sentido se procedera a separar los
documentos electronicos de los documentos electrénicos de archivo, con el objetivo de
establecer cuéles de los documentos electrénicos generados por la entidad y que hacen
parte integral de los expedientes de archivo y deben ser cargados y publicados en el
Software de Gestion Electrénica de Documentos “SGDEA”.

El equipo interdisciplinario trabajara de forma conjunta con las dependencias que generen
documentos electrénicos de archivo para establecer los requisitos legales y tecnoldgicos
requeridos para producir, conservar, almacenar y organizar los documentos electrénicos de
archivo en los expedientes electrénicos o hibridos y su publiquen en “SGDEA”.

Asi mismo, se demarcaran realizaran actividades orientadas a identificar la estructura
organizacional, determinar las necesidades institucionales en cuanto a la gestion de la
informacién desde cuatro aspectos como son: el organizacional, hormativo, tecnolégico y
documental, estos analisis se pueden desarrollar en simultdneo y contemplar las siguientes
caracteristicas:

e Analisis organizacional: analisis de la estructura organizacional en cuanto asus
funciones y responsabilidades.

e Andlisis normativo: requisitos técnicos y funcionales del sistema para la
normalizacioén e integracion de la administracion documental incluyendo estandares
internacionales y/o nacionales, normatividades existentes en administracion
electronica, seguridad de la informacion, interoperabilidad, gestion de la calidad,
gestién ambiental y gestidn electronica de documentos.

e Andlisis tecnologico: revision de la infraestructura tecnologica por medio de un
inventario de software y hardware, los perfiles de los usuarios, licencias, versiones,
estaciones de trabajo, aseguramiento de servicios identificando las vulnerabilidades,
riesgos y amenazas, control de acceso a los documentos, obsolescencia de los
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activos de TI, entre otros.

¢ Analisis documental: diagnéstico integral de archivos estableciendo los planes y
estrategias para su tratamiento, actualizacidbn cuando sea necesario de los
instrumentos archivisticos, analisis de las fuentes de informacion (internas y
externas), identificacién de los documentos vitales y esenciales que garanticen la
continuidad de negocio, normalizacién de formas y formularios, definicion de
esquemas de metadatos (contenido, contexto y estructura de los documentos
electrénicos) asi como los instrumentos archivisticos.

c) Fase de disefio

En esta fase, se definiran el formato, el soporte y el disefio formas y formularios electrénicos
de archivo que se utilizaran para la gestién de tramites y la prestacion de servicios, los
cuales deben cumplir con las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalente funcional.

Todas las formas y formularios electronicos definidos para los procesos de la Institucion
seran construidos y codificados conforme a los lineamientos establecidos por el Sistema
Integrado de Gestion e identificados e incorporados como tipologias documentales a las
TRD institucionales y los documentos generados a partir de estos, seran publicados en el
Software de Gestion Documental “SGDEA” en su respectivo expediente electronico,
teniendo en cuenta las caracteristicas y lineamientos necesarios para su preservacion a
largo plazo.

d) Fase de implementacién

Para la implementacion y adopcion de lineamientos de gestion de documentos electrénicos,
se tendran en cuenta las normas técnicas expedidas por el ICONTEC y aquellas adoptadas
por el Archivo General de la Nacion a través de normatividad legal y técnica vigente, asi
como las necesidades institucionales en este aspecto.

Para ello, también es importante tener claridad sobre los procesos que se van a automatizar,
paraque la implementacién sea de forma escalable, continua e interoperable. Las
caracteristicas particulares obedecen a los criterios funcionales, normativos, técnicos y
tecnolégicos, por lo anterior, se desarrollan actividades que faciliten su desarrollo,
implementacion y seguimiento.

Asi mismo, requiere la ejecucion de dos ambientes uno de pruebas y uno de produccion,
con el fin de realizar las pruebas pertinentes antes de poner el sistema en marcha. El
ambiente de pruebas también es una forma efectiva para el entrenamiento de los usuarios.
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e) Fase de evaluacién, monitoreo y control

Para esta fase es necesario tener en cuenta las caracteristicas del Software de Gestion
Electronica “SGDEA” y contar con un plan establecido, donde se relacione el entorno
normativo, roles y responsables, gestion de riesgos, un andlisis integral (interno y externo),
disefio, implementacién y, por dltimo, monitoreo y control. También se definen las acciones
necesarias como parte del seguimiento y monitoreo de las actividades de cada una de las
fases del proyecto para el control del avance desu planificacion.

Una de las actividades fundamentales de esta fase es aquella que contribuye a hacerle
seguimiento al funcionamiento y desempefio del Software de Gestibn de Documentos
Electronicos, asi como a la solucion tecnoldgica que se implemente, y se debe contemplar
la gestion del cambio y estrategias de mejora continua.

Recursos

Para la formulacion de las estrategias en la identificacion de los documentos electronicos
producidos y almacenados en el Software de Gestién Electronica de Documentos y para
lograr resultados efectivos, es importante realizar el andlisis de las necesidades
Institucionales e identificar los recursos que se requieren en la implementacién de este
programa, que se presentan en el siguiente cuadro:

Tipo de Recurso Descripcion Alcance

Humanos Profesional Formular y actualizar el Programa y apoyar su
especializado  (Lider implementacion.
CIS)

Revisar y validar el programa y asignar el o

los profesionales para integrar el equipo
Jefe de Tecnologia y interdisciplinario requerido para su
Seguridad implementacion.

Comité Institucional de Aprobar el Programa y realizar seguimiento
Gestién y Desempefio  periddico a su implementacion.

Personal de la Oficina Apoyar la definicion e implementacion del
de Tecnologia Programa.

Personal de planta y Realizar el diligenciamiento de la matriz de

contratista de la entidad identificacion de documentos electronicos e

de las dependencias implementar los lineamientos para la gestion
de estos.
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Tecnoldgicos

Documental “SGDEA”

Software SICAU

Financieros Secretaria General

Cronograma de trabajo

Software de Gestion Las especificaciones técnicas requeridas

para la gestion, almacenamiento y
disponibilidad de documentos electronicos
seran definidas por el equipo interdisciplinario
como consecuencia del andlisis de los
documentos electrénicos generados en la
entidad.

Identificar los recursos para la ejecucién de
contratos de proveedores o adquisicion de
equipos propios de acuerdo con la planeacion
de la entidad.

ACTIVIDAD CRONOGRAMA
2024 = 2025 2026 & 2027 | 2028

Identificacion de los tipos documentales X X
electrénicos.
Identificacion de sistemas de gestion. X
Modelo de requisitos del SGDEA. X
Esquema de metadatos. X
Tabla de control de acceso. X
Sensibilizar y capacitar en el uso del SGDEA. X X
Actualizar el programa. X X X X

Responsables

El responsable de la ejecucion del cronograma del Programa de Documentos Electronicos
es el Lider del Procesos de Gestion Documental de la Institucion. No obstante, dado que el
proceso de Gestion Documental es un proceso transversal a todos los procesos y
dependencias de la entidad, su planificacion, organizacién, ejecucion y seguimiento

corresponde a los siguientes roles:
Responsable
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Lider del proceso de Gestion Documental

Profesional/Contratista Archivista
Equipo de la Oficina de Tecnologia

Direccion de Planeacion

Rol |
Aprobadory hacer seguimiento

Lider desarrollo e implementacion

Elaborar el
implementacion
Revisar el Programay apoyar suimplementacion

Programa 'y apoyar la

Realizar seguimiento a su implementacion y
ejecucion
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Revisar el Programay apoyar suimplementacion
Funcionarios publicos y contratistas Ejecutores
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Objetivos
Objetivo General

Identificar las formas y formatos usados en la Institucién Universitaria Pascual Bravo para
definir el marco metodologico para el disefio e implementacion de formularios electrénicos
gue cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional que facilite la clasificacién, descripcion y organizacion
de los documentos y expedientes electronicos de archivo.

Objetivos Especificos

¢ Identificar las formas, formatos y formularios utilizados en la institucién para definir
cuales de ellos son digitales y cuales pueden ser convertidos a esos medios.

¢ Normalizar la creacién y disefio de las formas, formatos y formularios electrénicos
para garantizar y controlar la produccién documental en la Institucién.

o Definir y socializar las directrices en la produccién de formatos, formularios y
documentos electrénicos, en la busqueda de la disminucién del uso de documentos
fisicos en papel y la impresion innecesaria de documentos electrénicos,
contribuyendo la cultura de cero papel en la Institucion.

Alcance
Este programa va desde la identificacion de las formas, formatos y formularios
registrados en el Sistema Integrado de Gestion de la Institucién, hasta la definicion de
la metodologia para la creacién de formularios electrénicos para la digitalizacion y

automatizacién de los procesos de la Institucion, para fortalecer las caracteristicas de
autenticidad, fiabilidad e integridad de los documentos y expedientes de archivo.

Conceptualizacién
Glosario:

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto
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usada®.

Atributo: Cada una de las cualidades o propiedades de un ser®.

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha
sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de
los documentos, las entidades deben implantar y documentar politicas y
procedimientos para el control de la creacion, recepcion, transmision, mantenimiento y
disposicién de los documentos, de manera que se asegure gue los creadores de estos
estén autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a
cualquier adicién, supresion, modificacién, utilizaciéon u ocultacion no autorizadas?®.
Caracteristica: Dicho de una cualidad: Que da caracter o sirve para distinguir a alguien
o algo de sus semejantes!?.

Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo: los cambios
deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la
entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere siempre el mismo
resultado?2.

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacién debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos
debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension
de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento
en el contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben
mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de
actividades. Propiedad de que la informacién sea accesible y utilizable por solicitud de

8 Archivo General de la Nacién. 2021. Glosario. Tomado de
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=1&/accesibilidad

% Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola. Edicién del Tricentenario. Actualizacién 2021.
Consultado en: https://dle.rae.es/atributo?m=form

10 Colombia. Archivo General de la Nacidén, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracién Publica;
Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la Gestion de Documentos Electronicos, de
http://preservandoparaelfuturo.org/

11 Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola. Edicién del Tricentenario. Actualizacién 2021.
Consultado en: https://dle.rae.es/caracter’%C3%ADstico##70iMmZE

12 Colombia. Ministerio de Cultura (2012, 14 de diciembre) Decreto 2609 del 14 de Diciembre de 2012, Por el
cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las entidades del estado. Tomado
de: https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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una Entidad autorizada®®.

Diplomética: La Real Academia de la Lengua Espafiola dedica la séptima acepcién del
término diplomatica para definirla como "Estudio cientifico de los diplomas y otros
documentos, tanto en sus caracteres internos como externos, principalmente para
establecer su autenticidad o falsedad"4.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el
objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia®®.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado*®.
Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares?’.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o Entidad
debido a sus actividades o funciones?é,

Forma “documental”’: Remite tanto al tipo documental como a la tradicion
documental®®.

Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo,

13 Archivo General de la Nacién. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Publica; Definiciones,
caracteristicas y Metadatos Para la Gestion de Documentos Electronicos. Referenciado en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

14 Néstor Vigil Montes. Referenciado en: ¢Qué es la diploméatica? - Un método de andlisis global del
documento. Blog Conscriptio. 2011. Disponible en: http://conscriptio.blogspot.com/2011/08/que-es-la-
diplomatica-un-metodo-de.html

15 Acuerdo 027 DE 2006 (31 octubre) “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”.
Archivo General de la Nacidn.

18 Ibid.

17 Archivo General de la Nacidén. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Publica: Definiciones,
caracteristicas y Metadatos Para la Gestion de Documentos Electronicos. Referenciada en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

'8 Ibid.

19 Definicidn referenciada en: Heredia Herrera, Antonia. Forma y formato de los documentos de archivo.
Boletin ANABAD. LXVII (2017), NUM. 4, OCTUBRE-DICIEMBRE. MADRID. ISSN: 2444-0523 (CD-ROM).
Consultado en: https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6449987
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manteniendo la forma original que tuvo inicialmente?.

Formato: Documento que permite la recopilacion de informacion de forma
estandarizada y continua que una vez sea diligenciado se constituye en un registro.
Sirve como mecanismo de apoyo para la trazabilidad de la informacion.

Formulario Electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos
para realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios
para peticiones, quejas y reclamos™*,

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir
qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de
Su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier
modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento.
Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos??.
Plantilla: No es un término normalizado en el ambito archivistico, usar el termino
Formato.

Programa de Gestion Documental - PGD: Es el instrumento archivistico que permite
formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificaciéon, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion?.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Registros / Evidencias: se relacionan los documentos que proporcionan evidencia de
la ejecucion de las actividades. Los registros son documentos, como actas, informes,
formatos diligenciados que, al constituir evidencia, no pueden ser modificados.
Sistema de Gestién Integrado: Es un sistema Unico disefiado para gestionar multiples
aspectos de las operaciones de una organizacion en consonancia con mdultiples

20 Archivo General de la Nacidn. Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Banco terminoldgico:
Forma documental fija. [en linea] http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=134&/forma-
documental-fija [citado en octubre de 2019]

21 Archivo General de la Nacién. Glosario de Términos. Consultado en mayo de 2022. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

22 Colombia. Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica;
Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la Gestion de Documentos Electronicos, de
http://preservandoparaelfuturo.org

23 Archivo General de la Nacién. PGD — PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. 2018. Bogota, D.C. Tomado y
adaptado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/2 Politica_archivistica/Instrumento

s_Archivisticos/PGD/PGD AGN 2018.pdf
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normas, como las relativas a la gestidon de la calidad, el medioambiente y la salud y la
seguridad laboral®*.

Tablas de Retencion Documental — TRD: 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?.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica?®.

Tradicion Documental: Los diversos grados de ingenuidad de los documentos. Es
decir, la relacion del documento original tal y como fue emitido y el estado en el que ha
llegado hasta nosotros?’.

Vinculo archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con
otros documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie,
fondo)?.

Marco Legal.

e Constitucion Politica de Colombia: articulos 7, 8, 63, 70, 71y 72. Asamblea Nacional
Constituyente. (4 de julio de 1991).

e Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones: articulo 2. Congreso de Colombia. (22 de diciembre de 1989).

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Titulo XI, articulo 46. Conservacion de
Documentos: articulos 4, 11, 13, 15, 46 y 47. Congreso de Colombia. (14 de julio de
2000).

e Ley 1712 de 2014-Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional: articulos 16. Congreso de Colombia. (6 de marzo de 2014).

2 NQA. Consultado en: Mayo de 2022, Disponible en: https://www.nga.com/es-
co/certification/systems/integrated-management-systems

2 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994. Bogota, D.C.

%6 |bid.

27 L6pez Gutiérrez, Antonio J. La tradicién documental en la Cancilleria de Alfonso X. Archivo General de las
Indias (Sevilla) 1992. Disponible en:
http://institucional.us.es/revistas/historia/19/15%20lopez%20gutierrez.pdf

28 |InterPARES. The International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems. TEAM
México. “Glosario InterPARES de Preservacion Digital”. Versidn en espafiol “Beta” 1.2. marzo 2010. México.
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o Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009
y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1499 de 2017: por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Presidencia de la Republica de Colombia. (11 de septiembre de 2017).

e Decreto 1080 de 2015: por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura: articulo 2.8.2.5.9. Presidencia de la Republica de Colombia. (26
de mayo de 2015).

e Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”. Archivo General de la Nacién.
(17 de febrero de 2015).

e Acuerdo 060 de 2001 AGN. Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas NTC-ISO 23081-1:2018 Informacion y documentacion.
Procesos para la gestion de registros. Metadatos para los registros. Parte 1:
principios.

e NTC 1001:1975 Papel. Formatos. Bogot4, D.C. Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2015).

e NTC-ISO 9001: 2015. Sistemas de Gestion de calidad, requisitos. Bogota, D.C.
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2015).

e NTC-ISO 23081: 2018. Informacién y documentacion. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1: principios. Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y Certificaciéon (ICONTEC). (2018).

e GTC-ISO-TR 15489-2:2012. Informacién y documentacién. Gestion de documentos.
Parte 2. Guia. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC).
(2012).

Metodologia para la definicién de formas y formularios
Definicion de formas, formatos y formularios electrénicos

El proceso de gestion documental tiene definidos ocho (8) procesos segun el Decreto 1080
de 2015, los cuales se sustentan en una serie de instrumentos archivisticos que lo
fortalecen y lo hacen funcional, asi como otras actividades administrativas y técnicas para
la planificacion, gestion y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
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Entidades, desde su origen hasta su disposicion final para lograr una administracion efectiva
de la informacioén. Los procesos mencionados son los siguientes:

PRODUCCION
. GESTION Y
PLANEACION e

\7:\Ko]:¥.Ye [o] ] ORGANIZACION

Segun el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos del Archivo General
de la Nacion?®, el objetivo del proceso de Planeacién es ejecutar las actividades de
planeacion técnica de los documentos durante su ciclo de vida, su creacion, valoracién, y
el control de versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.

Uno de los productos de esta etapa es el disefio y creacién de documentos cuyo objetivo
es elaborar lineamientos para la creacion y estandarizacion de los documentos que incluye
la creacion de formas y formularios de acuerdo con las necesidades de los procedimientos
y la definicién de los formatos electronicos de los documentos que se reciben y/o producen
en la entidad de acuerdo con las necesidades y requisitos del software de gestion
documental y la preservacion digital a largo plazo.

La definicion de forma documental de acuerdo con Heredia (2017) es lo que se “Remite 0
se refiere tanto al tipo documental como a la tradicion documental™ interpretando dicha

29

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionee
s/V3 MGDA-min.pdf

30 Heredia Herrera, Antonia. Forma y formato de los documentos de archivo. Boletin ANABAD. LXVII (2017),
NUM. 4, OCTUBRE-DICIEMBRE. MADRID. ISSN: 2444-0523 (CD-ROM). Consultado en:
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6449987
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definicion como lo que se trata de una conjuncién entre las caracteristicas que deben tener
los documentos los cuales principalmente se encuentran preestablecidos en los formatos,
y el contenido que se agrega al crear un documento. Este conjunto de caracteristicas
preestablecidas en el formato mas el contenido, permite la posterior identificacion y
clasificacion del documento como una tipologia documental especifica.

De tal manera que se puede afirmar que una forma “documental” es un documento
elaborado sobre un formato preestablecido y oficializado por la Institucién, el cual contiene
unas caracteristicas que permiten su identificaciébn y, a su vez, la normalizacién de la
produccion documental, por lo tanto, existe una equivalencia entre forma y documento, lo
que en el sistema de gestion de la calidad se conoce como registro y lo que en gestion
documental se conoce como tipo documental.

Caracteristicas internas y externas de los documentos:

Las caracteristicas son todas las que se reconocen y son especificas y que permiten
identificar de manera inequivoca un documento. Terminolégicamente evolucionan a
elementos de descripcién a partir de la publicacion en 1994 de la Norma ISAD(G), luego a
atributos y mas recientemente a metadatos (Para ello, referirse a la guia de metadatos
Institucional). En este Gltimo caso para reconocer al documento electronico.

Caracteristicas externas: Son aquellas caracteristicas fisicas de los documentos, dentro
de las cuales se tienen en cuenta el tamafio, la escritura, el tipo de letra, el soporte, entre
otros. Estas son las que aportan en mayor medida a la tradicién documental.

Caracteristicas internas: So aquellas caracteristicas conocidas como las intelectuales,
dentro de las cuales se reconocen al productor, la fecha, el autor, el contenido, la lengua.
Estas son las que aportan en mayor medida a la clasificacion documental.

De otro lado, los formatos y/o formularios electronicos no son documentos de archivo por si
solos, estos se convierten en los insumos base para el registro de informacion en medios
electrénicos, es decir, para la produccion de formas o documentos en medios electrénicos
y que, una vez registrada la informacion en ellos, se reconocen y clasifican como una
tipologia documental para pasar al proceso de organizacion y constitucion de los
expedientes electronicos de archivo.

Situacion actual Instituciéon Universitaria Pascual Bravo

En la actualidad, la Instituciéon Universitaria Pascual Bravo cuenta con un Software de

31 Definicion referenciada en: Heredia Herrera, Antonia. Forma y formato de los documentos de archivo. Boletin ANABAD. LXVII (2017),
NUM. 4, OCTUBRE-DICIEMBRE. MADRID. ISSN: 2444-0523 (CD-ROM). Consultado en:
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6449987
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gestion de documentos (SGDEA) donde se publican formatos y formularios electronicos,
los cuales llegan a convertirse en documentos electrénicos de archivo. Asi mismo, la
Institucion cuenta con un Sistema de Gestidn Integral que controla la produccién y creacion
de formatos a través del “Procedimiento para la elaboracion y control de documentos del
SIG”, el cual establece las directrices en la creacion y actualizacién de los documentos
contemplados en este y se cuenta con un listado maestro de documentos donde se tienen
definidos 490 formatos que se usan en los 17 procesos definidos en el mapa de procesos,
la Gestion Documental de la Institucién se encuentra soportada y documentada a través de:
Caracterizacion de Procesos, Procedimientos, Guias, Formatos y Manuales de uso acorde
a la normatividad vigente.

Por otro lado, la Institucién cuenta con el Software SICAU (Sistema de Informacion y Control
Académico Administrativo Universitario) donde se ejecutan actividades académicas y
administrativas a través de medio electrénico y se formalizé el uso de firmas electrénicas
para la gestion y tramite de estudiantes, contratistas y docentes, se indican algunos criterios
para el manejo de los correos electrénicos, se realizan las inscripciones y matriculas de
estudiantes, la presentacion de informes de contratistas y la firma de contratos de docentes
y contratistas, entre otras actividades que inciden en la creaciéon de documentos.

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos es una herramienta
archivistica que se enfoca en los procesos de planeacion y produccion documental, puesto
que busca identificar las caracteristicas para las formas documentales producidas por la
Institucién, el cumplimiento sostenido en la produccién de los documentos de dichas
caracteristicas conlleva naturalmente al establecimiento de la tradicion documental,
entendida esta como la costumbre de transmitir o generar el documento®.

Recopilacion y andlisis de la informacién

Para lograr el objetivo de la normalizacion de la produccion de las formas, formatos y
formularios, hay que enfocarse en la estandarizacion de las caracteristicas externas y las
internas que sean posibles de normalizar, en este sentido, la identificacion de
caracteristicas comunes para los formatos y formularios electrénicos de la Institucion son
los elementos base para la produccién de las formas documentales, lo que asegurara la
normalizacion y, por lo tanto, el fortalecimiento de la tradicion documental Institucional.

A continuacion, se presentan las actividades ejecutadas que permiten la implementacion
del programa:

32 Definicién referenciada en: Heredia Herrera, Antonia. Forma y formato de los documentos de archivo.
Boletin ANABAD. LXVII (2017), NUM. 4, OCTUBRE-DICIEMBRE. MADRID. ISSN: 2444-0523 (CD-ROM).
Consultado en: https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6449987
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a. Inventario de formatos

Para adelantar el proceso de normalizacion es necesario realizar el levantamiento de los
formatos producidos por la Institucion y su verificacion de usabilidad por parte de los
procesos, lo cual se puede evidenciar en los 490 formatos identificados en la lista maestra
de documentos del Sistema de Gestion Integral (SGI) de la Institucién y que se pueden
consultar en el software Isolucion®:,

De igual forma, se consultaron los siguientes documentos para obtener mas informacién
respecto a la normalizacion de los formatos y formularios electronicos en la Institucion:

e Programa de Gestion Documental — PGD.

e GIN-PR-001 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS INTERNOS

¢ GIN-MA-02 Manual SGI

¢ GCO-MA-001 Manual De Identidad Grafica Institucional

e Lineamientos y politicas del Archivo General de la Nacién — AGN.

¢ Normativa vigente y relacionada con la normalizacion de formas documentales.

b. Identificaciéon del vinculo archivistico

Con el objetivo de establecer la relacion de cada formato con los procesos Institucionales o
agrupaciones de documentos (series / subseries) se analiz6 el Cuadro de Clasificaciéon
Documental -CCD- y las Tablas de Retencién Documental, TRD de la Institucion, donde se
pudo evidenciar el vinculo de los formatos con las tipologias documentales registradas®.

De tal manera que la Institucion cuenta con las herramientas suficientes para la
normalizaciéon de las formas producidas por esta y el fortalecimiento de una tradicion
documental, a través de los instrumentos que le permiten la normalizacién de los formatos,
también cuenta con los mecanismos para el control y registro de los formatos, y estos
instrumentos son una fortaleza en la Institucién, por lo tanto, este programa aporta en la
identificacion de las caracteristicas de los formatos, la identificacién de caracteristicas y
lineamientos para la normalizacion de formularios electrénicos, y el disefio e
implementacion del proyecto de disefio de formatos y formularios electrénicos, en el que
principalmente se revisa el cumplimiento de las caracteristicas definidas para los formatos

33

https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.asp
X

34 https://pascualbravo.edu.co/administrativo/evaluacion-y-control/cuadro-de-clasificacion/
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registrados en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Implementacion del programa de normalizacion de formas y formularios

La implementacion de este programa se plantea a mediano plazo debido a la complejidad
que conlleva el andlisis y redisefio de los procesos, la configuracion de formularios en los
sistemas de informacion y la incorporacién del esquema de firmado correspondiente a cada
formulario para garantizar el valor probatorio de los documentos electrénicos de archivo que
se generen desde los diferentes formularios electrénicos.

Este programa busca proyectar a la Institucion ante sus partes interesadas, de tal forma
gue se pueda obtener la informacién de manera oportuna y agil para la toma de decisiones,
para la medicién de su eficiencia y eficacia administrativa, asi como para la recoleccion de
datos correspondientes al servicio que presta.

También se busca:

Desde lo financiero: Disminuir paulatinamente los costos en impresién de formatos
fisicos.

Desde lo Administrativo: Permitir la recoleccion de informacion vital de manera agil
para la toma de decisiones efectiva y para el desarrollo de estadistica, asi como
acciones de mejora.

Desde la Legislacion: Cumplir los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacion y las Directivas Presidenciales en lo relacionado con la eficiencia y
eficacia administrativa y consumo de papel.

Desde la Imagen Institucional: Contribuir a lo ambiental evidenciando el compromiso
con los esfuerzos de conservacion del medio ambiente a través de la disminucion
del uso de papel y la imagen de una Institucion moderna y comprometida.

Es importante que los funcionarios y contratistas de la Instituciébn tengan en cuenta lo
siguiente:

El disefio de las formas y formatos es competencia de cada una de las oficinas
productoras con el acompafiamiento de la Direccién de Planeacién y Aseguramiento
de la Calidad.

Todas las formas y formatos producidos en la Institucion deberan ser elaborados y
codificados conforme a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion
Integral, SGI.

La Direcciobn de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad velara por la
actualizacion y publicacion oficial de las formas y formatos en el software Isolucion
garantizando que la version publicada coincida con el registro realizado en el listado
maestro de documentos del SGI.

Tanto el SGI asi como las Tablas de Retencién Documental, TRD, y los inventarios
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documentales identifican e incluyen la existencia de los documentos electrénicos y
sus valores y tiempos de retencidn seran equivalentes a los del documento fisico.
Cada lider de proceso debe socializar la forma o formulario segin su publico
objetivo. Para el caso de los documentos que se publican para el servicio de los
usuarios, el proceso lo socializara la Oficina de Comunicaciones para que este a su
vez aplique los programas de difusion necesarios para llegar al publico en general.
Para los documentos de uso interno que sean transversales a la Institucién, el
proceso realizara la actividad de socializaciéon con el encargado del proceso de
Talento Humano para que este a su vez ejecute los programas de induccién o
reinduccion necesarios a los funcionarios y contratistas afectados por el cambio.

Para alcanzar los objetivos definidos en este programa también es necesario tener en
cuenta los siguientes criterios en la creacion de las formas y formularios:

Caracteristica: Se refiere a las caracteristicas que deben tener los formatos y la
normalizacion de estos.

Descripcidn: Hacer una breve descripcién de la caracteristica.

Parametros de la caracteristica: Define los parametros de normalizacién de esa
caracteristica en los formatos, tales como tamafo, soporte, contenido, objetivo,
entre otros.

Opcional u Obligatoria: Identifica si la caracteristica es obligatoria u opcional. Hay
caracteristicas que por el tipo de formato no son obligatorias. Ej. Paginacién, pues
se producen formas documentales que no requieren paginacion.

Verificable en el formato: identifica si la caracteristica se puede verificar en el
formato o no. Hay caracteristicas que no son verificables en el formato. Ej. Soporte,
pues este se refiere al soporte de la forma documental producida, por lo tanto, no es
verificable en el formato.

Observaciones: Incluye una observacion si se requiere.

Documento que normaliza el parametro: Se refiere a documentos de la Institucion
gue cuentan con un lineamiento o informacion que permite la parametrizacion de la
caracteristica.

En la siguiente tabla se representan los criterios a tener en cuenta para la creacion de
formas y formularios en la Institucion:
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CARACTERISTICA

Soporte

Tamainio al
imprimirse

Formato
electrénico del
documento para
archivo.

Paginacion

DESCRIPCION

PARAMETROS DE
LA
CARACTERISITICA

OPCIONAL U

OBLIGATORIA

VERIFICABLE
EN EL
FORMATO

OBSERVACIONES

DOCUMENTO
QUE
NORMALIZA EL
PARAMETRO

El formato | Impreso Obligatoria Algunos  formatos  se | Programa de
produce una | Electrénico encuentran en version | Formas y
forma electrénica, pero se puede | Formularios
documental producir una forma | Electronicos
impresa (o] documental impresa o

electronica. electronica.

Se refiere a | Carta, Oficio o0 | Obligatoria Sl Programa de Formas y | N/A

tamafios Personalizado. Formularios Electronicos.

preestablecidos

de impresion. E;j.

Carta, Oficio, etc.

Se refiere al | .PDF/A, .PDF, .xlIsx | Obligatoria NO Esta caracteristica solo es | GDC-IN-01
formato u otros formatos. verificable al producirse el | Instructivo para
electronico de la documento  final para | la Organizacion
forma archivo. de Archivos de
documental Gestion
producida con el

formato al

gestionarse  en

ambientes

electrénicos. Ej.

.docx, .xlIsx, etc.

Consiste en que | Pagina X de Y, | Obligatorio Sl GIN-MA-02

el formato cuente | donde X es el Manual SGI
con mecanismos | nimero de la pagina

para conocer la |y es el total de

extension del | paginas del

documento a | documento.

nivel de paginas.

Que tipo o clase | Textual, Video, | Obligatoria Sl GDC-IN-01

de forma produce
el formato.

Audio o Multimedia.

Instructivo para
la Organizacion
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Tipo de letra

Encabezado

Nombre
documento

Nombre
proceso

Cédigo

Version

de Archivos de
Gestion
Tipo de letra | Arial 11, 12 Obligatoria Sl Se normaliza este tipo de | GCO-MA-001
usado en el letra porque es la mas Manual
formato. indicada para procesos de | De Identidad
digitalizacién. Grafica
Institucional
Estructura con | Debe contener: | Obligatoria Sl
informacion Logo, Nombre del
preestablecida documento, Nombre
gque va en el | del Proceso, Cddigo
encabezado del | y Version.
formato.
Logo de la|Logo segun los | Obligatoria Sl GCO-MA-001
Institucion lineamientos Manual
establecidos. De Identidad
Grafica
Institucional
Nombre Se escribe centrado | Obligatoria Sl GIN-MA-02
especifico 0 | en letra mayuscula, Manual SGI
propio del | negrita y fuente Arial
formato. tamafio 11.
Se especifica el | Se escribe centrado | Obligatoria Sl GIN-MA-02
nombre del | en letra mayuscula, Manual SGI
proceso al que | negritay fuente Arial
pertenece el | tamafio 11
formato, de
acuerdo con el
mapa de
procesos
vigente.
Cadigos de | Se escribe centrado, | Obligatoria Sl
identificacion del | en negrita y fuente
formato. Arial tamafio 10.
Es un numero | Se escribe centrado, | Obligatoria Sl GIN-MA-02
consecutivo de | en negrita y fuente Manual SGI



https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=

INSTITUCION UNIVERSITARIA

PASCUAL BRAVO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

Version: 04

Fecha de actualizacién: 25/06/2025

Pagina 139 de 149

Vigencia

Datos de contacto

Autor o Nombre

dos digitos, que | Arial tamafio 10.

identifica la

version del

formato.

Es la fecha de | Se escribe centrado | Obligatoria Sl GIN-MA-02

inicio de vigencia | en negrita, fuente Manual SGI

del formato. Arial tamafio 11 y

con el formato
AAAA-MM-DD.

Datos como: | Datos de contacto | Obligatorio Sl Algunos documentos como | Manual de

Direccion, lineas | de la Institucion las comunicaciones Comunicaciones

de atencion y oficiales deberan contar Oficiales

correo con estos datos.

electrénico de la GCO-MA-001

Institucion Manual De
Identidad
Grafica
Institucional

Campo en el | Campoenelformato | Obligatorio Sl todos los formatos Programa de

formato para requieren este contenido. Formas y

registrar la Fecha Formularios

de elaboracion Electronicos

de la forma

documental.

Campo en el | Campo en el | Opcional Sl No todos los formatos Programa de

formato para | formato. requieren este contenido. Formas y

agregar Autor o Formularios

Nombre de quien Electronicos

produce la forma

documental.

Campo en el | Campo en el | Opcional Sl No todos los formatos Programa de

formato para | formato. requieren este contenido. Formas y

agregar la Firma Formularios

de quien elabora Electronicos.

la forma

documental.



https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
https://isolucion.pascualbravo.edu.co:12443/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvUGFzY3VhbC80LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LzRkOGU2MTZhMDg3ZTQ3YWRiZWE2YzI3NjAxNDM4YzQ2LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTE0ODQ=
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Tema o Asunto

Destinatario

Contenido

Fuente
referencias

Tema o Asunto | Se verifica que | Opcional Sl No todos los formatos Programa de
del documento. cuente con el campo requieren este contenido. Formas y
de asunto o que Formularios
tenga titulo. Electronicos
Destinatario del | Para quien va el | Opcional Sl No todos los formatos Programa de
documento. documento, aplica requieren este contenido. Formas y
mas que todo para Formularios
las comunicaciones Electronicos.
oficiales
Idioma en la que | Espafiol por defecto | Obligatoria Sl Por defecto espafiol, pero | Programa de
se produce el puede presentarse la | Formasy
documento. necesidad de realizar | Formularios
traducciones integras de un | Electrénicos.
formato o documento.
Contenido del | Justificado, fuente | Opcional Sl Se desarrolla cuando se | Programa de
documento. Arial, tamafio 11 o requiere elaborar un | Formasy
12, espaciado registro o documento. Pero | Formularios
sencillo. El se verifica que contenga | Electrénicos.
documento " P-SI-01 campos O espacio para
Anexo agregar contenido.
Procedimiento
Control de
Documentos "
contiene otras
indicaciones  para
titulos y elementos
del contenido.
Notas al pie de | noseincluye en este | Opcional NO Se desarrolla cuando se Diferentes
pagina para | cuadro por su requiere elaborar un fuentes
hacer las | extensiéon y porque registro o documento. dependiendo del
referencias  del | al ser OPCIONAL no tipo de
documento o al | es una caracteristica documento
final del | verificable en los
documento para | formatos.
identificar las
fuentes primarias
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sobre la cual se
respalda la
informacion
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Lineamientos Generales parala normalizacion de formularios electronicos

Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC permiten la implementacion
de formularios electrénicos que facilitan la captura de registros y la produccion
sistematizada y normalizada de formas. La Institucién Universitaria Pascual Bravo cuenta
con varios sistemas de informacion que tienen formularios electronicos que permiten la
captura y registro de datos que posteriormente se pueden convertir en documentos
electronicos de archivo. Entre ellos se encuentran el Sistema de Informacion Académica y
Administrativa Universitaria -SICAU-, el Software de gestion documental SGDEA, el ERP
Seven, el sistema de némina Kactus, el sistema de informacién de biblioteca, el sistema
ISOLUCION para la gestion de documentos del sistema integrado de Gestion, entre otros.

No obstante, se han generado algunas inconsistencias en la gestion documental, entre los
cuales encontramos:

» Se generan dudas respecto a si el formulario electrénico deberia estar o no registrado
en el registro de formatos, plantillas, proformas u otras denominaciones que use la
Institucion.

» Los formularios electrénicos en algunos casos producen documentos que no cumplen
con las caracteristicas de los formatos establecidos por la Institucién, rompiendo asi la
tradicion documental establecida.

« En otros casos, los formularios electréonicos desmaterializaron totalmente formatos
establecidos por la Institucién y dejaron de producirse las tipologias documentales
identificadas en las Tablas de Retencion Documental — TRD. En este caso la
informacién que deberia estar contenida en un documento, se convirtié en un registro
tipo fila de una base de datos, lo cual genera la problematica de la no conformacion de
los expedientes.

+ Seimplementan o generan formularios electrénicos que capturan informacion sin antes
realizar una evaluacion de si esa informacion esta registrada en un formato del Sistema
de Gestion Integral -SGI- y va a quedar como un registro en una base de datos, y
especialmente no se define si el formato o la base de datos es una tipologia documental
registrada en las TRD de la Institucion.

Por lo anterior, es importante que en la Institucion se tengan en cuenta los siguientes
criterios:

a) El formulario electrénico publicado o expuesto en la pagina Web Institucional
para tramitar PQRDF para el uso de terceros (personas naturales o juridicas ajenas
a la Institucién, o que estando vinculadas contactan a esta con este objetivo
particular) pueden optar por que la informacion se registre en linea o lo pueden hacer
de manera presencial y se le dara el tratamiento definido internamente por ley para
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garantizar su derecho de solicitar o entregar informacion a la Institucion.

b) Para otros formatos electronicos normalizados y registrados en los diferentes
sistemas de informacion Institucional dispuestos para el uso de colaboradores
(funcionarios, contratistas, estudiantes, docentes, entre otros) asi como de terceros
vinculados o en procesos de vinculacién con la Institucién que permiten desarrollar
actividades administrativas o técnica, si se define realizar en linea es porque asi
esta definido un procedimiento en el Sistema de Gestion Integral —SGI- de la
Institucion y deben producir una forma documental que hace parte de un expediente
electrénico de archivo.

c) Los formularios electronicos son un medio para la sistematizacion de los
formatos y la automatizacién para la captura de informacion, por lo tanto, es
necesario efectuar control sobre su produccién y puesta en operacién. Si se aplican
formularios electronicos en la Institucién para la automatizacion de actividades o
procedimientos, esta informacion se debe registrar en un formato normalizado,
aprobado y registrado en el Sistema de Gestion Integral -SGI- y ajustar el
procedimiento respectivo para garantizar la produccion de la forma documental en
el formato normalizado y la conformacién de los expedientes de archivo.

d) Si se generan nuevas funciones o procedimientos en la Institucion que
requieran su clasificacion como una serie o tipologia documental en un formulario
electronico, esta debe estar registrada en un formato normalizado, aprobado y
registrado en el Sistema de Gestion Integral —SGI- de la Institucion.

A continuacién, se presenta un cuadro con las caracteristicas principales que deben tener
los formularios electrénicos que sean creados en la Institucion:
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CARACTERISTICA

Sitio de
publicacién

Nombre del

formulario

Descripcion del
formulario

Politica de uso |

’ PARAMETROSDE o\, VERIFICABLE DOCS'\JENTO
DESCRIPCION LA Py EN EL OBSERVACIONES ORI AL
CARACTERISITICA FORMATO AR T
Se refiere al | Portal Web Obligatoria | Si Todos los formularios | Programa de
lugar donde | Intranet electrénicos requieren | Formas y
se publicar el | Sistema de de un sitio para su | Formularios
formulario Informacién publicacion o puesta | Electrénicos
electronico Institucional en funcionamiento.
El formulario | Logo de la | Opcional Sl Esta caracteristica es | Programa de
debe contar | Institucién OBLIGATORIA para | Formas y
con el logo de | Universitaria los formularios | Formularios
la Institucion | Pascual Bravo expuestos o | Electrénicos
publicados en la
pagina Web
Institucional
Nombre Se escribe | Obligatoria | Sl Esta caracteristica es | Programa de
especifico 0 | centrado en OBLIGATORIA para | Formas y
propio del | maydscula los formularios | Formularios
formulario sostenida, expuestos o | Electrénicos
electrénico. negrita y fuente publicados en la
Arial. pagina Web
Institucional
El formulario | Se escribe en | Obligatoria | Sl N/A Programa de
debe contar | Arial antes o Formas y
con una | sobre los Formularios
descripcion campos de Electronicos
de su uso. diligenciamiento
del formulario.
El formulario | Politica descrita | Opcional Sl Algunos  formularios | Programa de
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de

datos

personales

Contenido

Mecanismos
para guardar y

enviar.

debe contar
con la politica
Institucional
que informe al
usuario
respecto  al
tratamiento o

directamente en
el formulario o
un enlace que
direccione al
usuario a la
politica

Institucional de

deben tener una
politica que informe al
usuario respecto al

tratamiento o uso de
los datos personales.
Esta caracteristica es
OBLIGATORIA para

Formas y
Formularios
Electrénicos

uso de datos | tratamiento de los formularios
personales datos expuestos o]
personales. publicados en la

Pagina Web

Institucional.
El formulario | Cada campo | Obligatoria | SI Programa de
debe contar | debe tener un Formas y
con campos | nombre. Formularios
para agregar Electrénicos
contenido.
El formulario | Boton Obligatoria Sl Todos los formularios | Programa de
debe contar | GUARDAR yl/o requieren de  un | Formas y
con un | ENVIAR mecanismo para que | Formularios
mecanismo el usuario pueda | Electronicos

para guardar
y enviar el
formulario

guardar y enviar la
informacion
registrada.
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La Institucién Universitaria Pascual Bravo cuenta con un procedimiento para la aprobacion y
control de los formatos propuestos por las dependencias para ser incluidos en el Sistema de
Gestién Integral —SGI-, el cual se encuentra publicado en el software ISOLUCION.
Adicionalmente, se cuenta con el listado maestro de documentos para el registro de los formatos
y donde se lleva el control de la version final, la cual esta disponible en la Intranet en el software
mencionado anteriormente.

Para garantizar la normalizacién de los formatos y formularios electrénicos, es necesario también
hacer seguimiento y control del cumplimiento de las caracteristicas que normalizan los formatos
y formularios electrénicos descritas en este documento y que queden registradas en la lista
maestra de documentos, lo que permite mantener la tradicion documental Institucional.

Recomendacién

Como recomendacion se sugiere hacer una revision del listado maestro de documentos y
verificar cuales de esos formatos se generan en formulario electrénico y dejarlos registrados a
modo de complemento del control de la produccion de formas y formularios en la Institucion.

Consultado el listado maestro de documentos de la Institucién en el sistema de informacion
ISOLICION, se pudo evidenciar que existen 490 formatos registrados en el SGI los cuales se
deben revisar para verificar si existen en algin formulario electrénico en los sistemas de
informacion institucionales.

CONSULTA ISOLUCION ~ [}

isolucien
Documentacion  Medicién Riesgos Corrupcion Riesgos DAFP V5
£ (» Videoayuda ) %)
Filtrar lista Otros filtros ¥
Fecha| Sin Seleccion  |orrar Proceso Elegir Borrar Tipo Buscar texto en contenido
Formato ~|O
Firma
Sin Seleccion v
Filtrar por palabra a

Nimero de resultadals): (490) Pagina 1de 10 | > | 13>

Fecha De Fecha LMD. LMD Fecha
2 | P Cod Titulo D e Plantilla | Versi - -
(&) [Froee=e = fule Bocumento antilla | VEISION | p ctualizacion | Creacién Revisa Aprueba Aprobacion

. OBIED OBIED
Gestion ALBERTO ALBERTO
, R - . ALBERTO ERTO
i . i GDE-FR-043 |ACTA F I 023 06/abr./20 06/abri202
E!j:;on:ﬂ\memo GDE-FR-04, ‘ormato 1 11/sept /2023 06/abr./2022 FLOREZ FLOREZ 06/abr./2022
stratég ARIAS ARIAS
OBIED NATALIA

ALBERTO
ALBERTO  \ARTINEZ  05/sept 2023

Gestion Juridica GJ-FR-030 ACTA DE APROBACION DE POLIZAS DE CONTRATOS Formato 3 05/sept.i2023 25/ago.2023 _ OREZ

En el caso de las Tablas de Retencion Documental se encontraron 1503 tipos documentales que
deben ser revisadas y comparadas con los formatos identificados en el SGI de la Institucion. De
esos 1503 tipos documentales, el 52% son generados en formato electrénico y el 48% es
generado tanto en papel como en medio electrénico.
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ANALISIS PRODUCCION DOCUMENTAL

SOPORTE DE LA DOCUMENTACION

AGRUPACIONES DOCUMENTALES

mHibrido
W Expedientes W Papel
M Unidades doc.
M Electrénico
Expedientes Hibeido Papel
158 84 117 0 126

Esta informacidn surge del andlisis de la documentacion recopilada en la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental - TRD, en la cual aparece en algunos de sus
campos el soporte en el cual se producen o conservan los documentos en cada dependencia de [a Institucién, como aspecto relevante esta el que absolutamente nada,

se genera solamente en soporte papel, pues incluso en los expedientes como ¢ 0 historias laborales, e incluso en los informes y actas, si existe un documento en
soporte papel este siempre esta acompafiado de informacién en medio electronico, cabe resaltar que el reto esta entonces en intervenir la documentacién hibrida, y
llevaria a medios electronicos.

Implementacion del Programa de formas y formularios electrénicos

Para la implementacion del programa de formas y formularios electronicos en la institucion, se
deber ejecutar las siguientes actividades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DE EJECUCION
Presentar al @il Secretaria General / Gestion | 2023

Institucional  de  Gestion Yy (Wil
Desempefio el Programa de
Normalizacion de Formas y

Formularios Electrénicos.

S0 o] [fe= T Sl o o[ 1 LG S8 Oficina de Comunicaciones 2023
Normalizacién de Formas vy
Formularios Electronicos en
pagina Web Institucional.
STelolE| P11 B Elo o=l E8G S8 Secretaria General / Gestion 2024
Normalizacion de Formas y (Ml
Formularios Electrénicos.

Revisar la lista maestra de EB](Idee])] de | 2024
documentos para EN Planeacién/Gestion
identificacion de los formatos (Walleliglhle]

gue se encuentren en

formularios  electrénicos vy

actualizar la lista maestra

EEVEEIE AR efjie= (RIS Direccion de Planeacion [/ | 2024
(ol PIEGIEEC Eleieplleo =) Oficina de Tecnologia e
operacion en la Institucion, Mgl Filer:! / Gestion
segun lo sugerido y que se Ebllelinllhie]
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adapten de acuerdo con lo
presentado en el Programa

para la normalizacién de los
formularios electrénicos.

Responsables

Teniendo en cuenta a la estructura orgénica y los grupos de trabajo de la Instituciéon Universitaria
Pascual Bravo, a continuacion, se presentan las dependencias que deberan trabajar de manera
articulada para el desarrollo e implementacion del Programa de formas y Formularios
Electronicos:

Dependencia Responsabilidad
oIyl eI G el Aprobar el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Gestion y Desempefio Electronicos.

SEW G EENEERCEINAEESigN v*  Presentar el Programa de Normalizacion de Formas y

Documental Formularios Electrénicos, como parte de los programas
especificos establecidos dentro del PGD.

v' Formular e implementar el Programa de Normalizaciéon de
Formas y Formularios Electrénicos, en coordinacion con las
areas que de acuerdo con sus funciones tengan injerencia.

v' Hacer seguimiento a las actividades planteadas en el
programa garantizando su cumplimiento.

OlildlEr G EhIGEEREE v' Apoyar la actividad de modificacion de formularios

Informética electrénicos planteado en el programa, y en las que participa
como responsable.

v/ Garantizar la infraestructura tecnolégica necesaria para
adelantar las actividades propuestas para el desarrollo del
presente programa.

Direccién de WG v Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion las

Humano tematicas correspondientes al Programa de Normalizacion de

Formas y Formularios Electrénicos.

Ol EReh i glle=Mlonl= 8 v*  Apoyar en la definicion de la estrategia para la divulgacion del

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios

Electrénicos en la Institucion.

I o] NG CIEETREEE G IYA] v Desarrollar las actividades definidas en el programa en las

Aseguramiento de la Calidad gue participa como responsable.

Recursos

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos en la Institucion, se requieren los siguientes recursos:

Recurso  Descripcion
Humano Un profesional en Archivistica.
Tecnoldgico v' Computador de escritorio y/o portatil con accesorios.
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v Plataformas digitales para realizar reuniones virtuales.

v/ Correos institucionales.

v/ Acceso a internet e intranet.

v' Acceso a los formularios electrénicos

v' Acceso al sistema de informacion ISOLUCION donde se
encuentran los documentos del Sistema de Gestién Integral —
SGI.

Econdémicos La Institucion debe asignar los rubros necesarios para las

actividades que requieran la modificacion de formularios
electrénicos, en los cuales se tenga que recurrir a proveedores de
las aplicaciones o herramientas tecnolégicas para realizar los
ajustes necesarios.

Logisticos Disponer de los medios y recursos para realizar capacitaciones a
las diferentes personas que intervienen en la implementacion del
Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electronicos.

Técnicos Revision y actualizacion de la lista maestra de documentos
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