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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos Ley 594 de 2000, en su Titulo V: Gestién de documentos,
estableci6 la obligacion para las entidades, tanto publicas como privadas que cumplen
funciones publicas, de elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento
de su cometido estatal, o del objeto social. En dicha norma, la gestion documental se
enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos como la
produccion, recepcion, distribucién, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion
final de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion
de la elaboracién y adopcion de las Tablas de Retencién Documental de acuerdo a sus
funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con
sujecion al principio de eficiencia que rige la funcion administrativa, y al de racionalidad,
que rige para los archivos como elementos fundamentales de la administracion publica,
agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus procesos
informativos.

La Ley General de Archivos en su titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21.
Programas de Gestion Documental, establece que: “Las entidades 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”, asi mismo en el Articulo 19, establece que “las entidades del Estado
podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus
archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, Optico o
telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion
archivistica de los documentos. b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada
decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones
ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la
informacion contenida en estos soportes asi como el funcionamiento razonable del
sistema.”

En desarrollo de la Ley 594 de 2000, del Decreto 2609 de 2012 y demas normas
relacionadas, la Universidad de los Llanos es consciente que un sistema de informacién
para el Programa de Gestion Documental, debe concebirse desde su inicio como un
sistema integral ajustado a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho
programa.

Es por ello, que no obstante, por desigual desarrollo tecnoldgico, se recomienda que la
metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacion del sistema de informacion,
involucre y surta una etapa de analisis y disefio conceptual del sistema integral, acorde
con los parametros y normas archivisticas y en caso de automatizar el sistema, se
determine y adopte la plataforma tecnoldgica adecuada de conformidad con los alcances
del proyecto.



JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que: el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del Archivo
General de la Nacion y en su literal b) estipula “fijar politicas y establecer los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la
Nacién de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva
“ ahora Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999; que el articulo 4° de Ley 594 de
2000, sobre los principios generales que rigen la funcién archivistica, sefiala en el literal h)
“Modernizacion”, el Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados
de administracién de documentos y archivos; asi mismo el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 que
establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

Pese a la existencia de un marco normativo y técnico o metodolégico en materia de gestion
documental, hace falta la identificacion sistemética de los procesos y actividades inmersos en la
implementacion de un programa de gestion documental, carencia que se constituye en un factor
de riesgo para las entidades, que pueden recurrir a falsas soluciones de tipo automatizado, ya sea
por desconocimiento o falta de articulacion de los procesos archivisticos con el marco normativo.

Debido a lo anterior, el Gobierno Nacional con la asesoria del Archivo General de la Naciéon de
Colombia en su trabajo por conseguir que los archivos de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas estén organizados, conforme a los principios y procesos archivisticos
estableciendo directrices basicas para la elaboracion e implementacion de programas de gestiéon
documental, que racionalicen el uso de recursos destinados a espacios, muebles, equipos vy
tecnologias en los archivos.

Con el propésito de definir las estrategias y las politicas para la produccién de la informacién
necesaria y para lograr una Optima generacion de bienes y servicios publicos por parte del
Estado, el Gobierno Nacional mediante el Decreto nimero 3816 de 31 de diciembre de 2003, cre6
la Comisiéon Intersectorial de Politicas y de Gestién de la Informacion para la Administracion
Publica. Entre otros objetivos la Comisién pretende: Optimizar mediante el uso de medios
tecnolégicos, la calidad, la eficiencia y la agilidad en las relaciones de la administracién publica
con el ciudadano, con sus proveedores, y de las entidades de la administracién publica entre si.
Establecer mecanismos tendientes a eliminar la duplicidad de solicitud de informacién o la
solicitud de informacion innecesaria a los ciudadanos. Optimizar la inversion en tecnologias de
informacion y de comunicaciones de la administracion publica. Facilitar el seguimiento y
evaluaciébn de la gestion publica, mediante la produccion, el manejo y el intercambio de
informacion y uso de tecnologias de informacion y comunicaciones de la administracion publica.
Asegurar la coherencia, la coordinacion y la ejecucién de las politicas definidas para la estrategia
Gobierno en Linea a través del Programa Agenda de Conectividad.

De acuerdo con todo lo anterior, la Universidad de los Llanos, acoge la normatividad sobre la
gestion documental emitida por el Archivo General de la Nacion como ente rector de la politica
archivistica, dando cumplimiento a su compromiso de preservar la memoria institucional y ponerla
al servicio de la comunidad universitaria.



CONCEPTUALIZACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y deméas formas de comunicacién privada son inviolables. Soélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la
forma y condiciones en que las autoridades que ella sefale, con fundamento en serios
motivos, puedan interceptar o registrar la correspondencia y demas formas de
comunicacion privada, sin previa orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria
General de la Nacién y control judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas
siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el gobierno rendir4 informe al Congreso
sobre el uso que ha hecho de esta facultad. Los funcionarios que abusen de las medidas
a que se refiere este articulo incurrirdn en falta gravisima, sin perjuicio de las demas
responsabilidades a que hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion
en condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion
y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los
demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.
Articulo 70. "El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion
permanente y la 9 ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas
del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes
de desarrollo econémico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en general, a la
cultura...”.



Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley
establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentard los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucion y
en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacion de otros
que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los
derechos y libertades reconocidos en esta Constitucién implica responsabilidades. Toda
persona esté obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas;

3. Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas para
mantener la independencia y la integridad nacionales;

4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia
pacifica;

5. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

6. Propender al logro y mantenimiento de la paz;

7. Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia,;

8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de un
ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de conceptos
de justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno
podran ejercer libremente la funcidén critica frente a éste y plantear y desarrollar
alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan
los siguientes derechos: de acceso a la informacién y a la documentacién oficiales; de uso
de los medios de comunicacion social del Estado de acuerdo con la representacion
obtenida en las elecciones para Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los
medios de comunicacion del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o
ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los
organismos electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial.
Ademas de los 6rganos que las integran existen otros, autonomos e independientes, para
el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los diferentes 6rganos del Estado
tienen funciones separadas pero colaboran armonicamente para la realizacion de sus
fines”.



Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos.
33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982.

Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec. 2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31de 1992.

Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de documentos del Banco de la
Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Ley 23 de 1995.

Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados
medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de
los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

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

Ley 734 de 2002. CAdigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos
en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos
distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22. Responder por la
conservacion de los dutiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar
dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razon de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o0 archivos a personas no autorizadas.



Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera.
Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de las entidades
financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 20005 Ley antitramites

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Articulo 633. Informacidbn en medios magnéticos. Para efectos del envio de la
informacion que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General de
Impuestos Nacionales prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse.
Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se modifica su titulaciéon y numeracion.

Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencién y
demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656,
1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de
1993.

Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electrénica.

Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construcciéon y urbanismo.
Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacion basica sobre
archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Pardmetros a tener en cuenta para implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

DEFINICION DE GESTION DOCUMENTAL

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestibn documental se
define como “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”.

DEFINICION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Segun la Ley General de Archivos el P.G.D. es un “Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental
al interior de cada entidad, tales como produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos”.



OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica el programa de gestion documental para orientar a los usuarios
y hacer mas eficiente su implantacién, dotando a la Universidad de los Llanos, de un
documento estratégico de la gestion documental (P.G.D.), en el cual se establecen las
estrategias que permiten a corto mediano y largo plazo implementar y mejorar la
prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos e implementacion de
programas especificos del proceso de gestién documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Definir el Programa de Gestion Documental (P.G.D.), en términos de procesos durante el ciclo
vital del documento, actividades, flujos de informacién, formatos establecidos y aplicables.

= Estructurar el Programa de Gestion Documental, metodologia y los procedimientos que
orienten arménicamente su desarrollo en una institucion.

= Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodoldgicas impartidas por el Archivo
General de la Nacién y demas normas aplicables a la gestién documental.

ALCANCE

Desde el punto de vista de contenido el P.G.D. contiene las acciones,
actividades, metas, el marco legal, técnico, administrativo, tecnolégico, econémico, que
deberan cumplir en su aplicacién dentro de la Universidad de los Llanos dentro del
proceso de gestién documental como son: Planeacion, Produccion; Gestion y tramite;
Organizacion; Transferencia; Disposicidon; Preservacion a largo plazo y Valoracién,
desagregando tales acciones en los Archivos de Gestibn y Archivo Central e
Historico.

USUARIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL P.G.D.
El P.G.D. de la Universidad de los Llanos, esta destinado a los siguientes usuarios:

USUARIOS EXTERNOS

e Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
veedurias ciudadanas.

e Organismos de Vigilancia y control sujetos de vigilancia y control e de la Contraloria
General de la Republica, en sus diversas formas en general como potenciales
destinatarios de derechos que pretendan ejercer a través de los mecanismos
de participacion ciudadana.

e Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados
para inspeccion y vigilancia de la gestion documental.



USUARIOS INTERNOS

Todos los procesos y todas las dependencias de la Universidad de los Llanos

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN
LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El P.G.D. de la Universidad de los Llanos debe contener las orientaciones de caracter
administrativo, tecnologico, econémico, corporativo o normativo, dirigidas para que cada
uno de los procesos de la gestion documental, se desarrolle ajustandose a los
principios  planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad,
transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio
ambiente, autoevaluacién, coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion,
interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnologica y proteccion de la
informacion y los datos.

CONSIDERACIONES BASICAS

Para elaborar el programa de gestibn documental, se deben considerar los siguientes
aspectos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la
eficiencia de la administracion.

Econdmicos: Hacen relacién al andlisis de situaciones de tipo econémico de la gestion
de documentos, como la reduccion de costos derivados de la conservacion de
documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para la gestion
documental.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los consignados en la
Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: El concepto de
archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de
orden original.

ASPECTOS DE PLANEACION

Diagnostico: El disefio y desarrollo de un programa de gestion documental, obedece a un
plan de accién con lineas concretas que facilite su implementacion de manera efectiva,
contempla la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, analisis y
determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y
documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia. Debe
corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y contar con un
organo coordinador de la gestion de documentos que garantice su adecuado desarrollo y
a través del cual se definan las politicas generales de la gestibn documental en cada



organizacion (Comité de Archivo, Acuerdo AGN 012 de 1995) y un conjunto de directrices
que faciliten el planeamiento de la documentacion.

El Programa de Gestion Documental de la Universidad de los Llanos tiene como
requisitos y metodologia de elaboracion los siguientes principios y aspectos los
siguientes:

Elaboracion Diagndstico de la Gestién Documental

La formulacion, aprobacién e implementacion del P.G.D. de la Universidad de los
Llanos incluird el plan de accion, el cual contempla la identificacion de problemas,
oportunidades, objetivos y determinacién de los requerimientos de informacion. El
diagndéstico, de la gestion documental de la Universidad de los Llanos contemplando
aspectos técnicos, administrativos, gestion del talento humano, instrumentos técnicos,
tecnoldgicos y normativos. El P.G.D., es un plan discriminado a corto, mediano y largo
plazo y cuenta con un 6rgano coordinador de la gestion de documentos que garantiza
su adecuado desarrollo y a través del cual se definen las politicas generales de la
gestion documental, y aprobado por el Comité Interno de Archivo, instancia asesora.

REQUERIMIENTOS DEL P.G.D. DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Para la elaboracion del P.G.D. de la Universidad de los Llanos, es necesario el
cumplimiento de requisitos legales, técnicos, administrativos y tecnologicos, de la
gestion documental.

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El P.G.D. de la Universidad de los Llanos, se formula, aprueba, publica y ejecuta de
acuerdo a las siguientes normas:

Normas del orden constitucional; La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos;
Decreto 2609 de 2009, Decreto 2693 de 2012, actividades previstas en el Manual de
Gobierno en Linea - GEL; Directivas Presidenciales, Acuerdos, Circulares AGN y
demas normas generales y especificas que inciden y afectan la gestion documental.

De las citadas normas, es importante destacar los siguientes apartes:

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17,
Diciembre, 2012. 8 pag.



“Articulo 21. Programas de gestion documental. Las entidades
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.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de
la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede
garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los

requisitos exigidos por las leyes procesales.” coLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Op. Cit. P4g. 1.

“Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de
los siguientes instrumentos archivisticos:

c) El Programa de Gestion Documental (P.G.D.)....

“Articulo 10. Obligatoriedad del programa de gestién documental. Todas
las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestidn
Documental (P.G.D.), a corto, mediano y largo plazo, como parte del
Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.”

“Articulo 12. Publicacién del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (P.G.D.) debe ser publicado en la
pagina web de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta
(30) dias posteriores a su aprobacién por parte del Comité de Desarrollo
Administrativo de la Entidad en las entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivos en las entidades del orden territorial,
siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de Ila Informacion vy las
Comunicaciones. Manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en
linea en las entidades del orden nacional de la Republica de Colombia. [En lineal].
Encontrado en: http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf

‘ANEXO. No. 2. Informacion Minima a Publicar: Planeacion, Gestién y
Control. Informe de Archivo: La entidad Publica la Tabla de Retencion
Documental y el Programa de Gestion Documental.”

Ante la gran cantidad de referentes normativos, que han incido el proceso de
adaptacion, revision y ajuste de la gestion documental en la Universidad de los
Llanos, igualmente se han tenido en cuenta los documentos normativos internos,
asi como los documentos relacionados y publicados en la pagina del SIG,
Sistema Integrado de Gestion de Calidad (SIG), y en el Proceso de Gestion
Documental.


http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-

REQUERIMIENTOS TECNICOS

Instancias Asesoras y Ejecutoras de la Universidad de los Llanos

Este requerimiento técnico, estd orientado a validar no solo la existencia, sino las
competencias y funciones que le han sido asignadas tanto a las instancias asesoras,
como a las ejecutoras de la gestion documental dentro de la Universidad de los Llanos.

La existencia de estas instancias, sus reglamentos y funciones, se dara, teniendo en
cuenta el Decreto 2578 de 2012, asi:

eComité Interno de Archivo: Determinar si cumple como instancia asesora respecto
a composicion, funciones y demas especificaciones contenidas entre otras en los
Articulos 14, 15, 16 y subsiguientes del Decreto 2578 de 2012. Igualmente, en lo
que respecta a las facultades y procedimientos de eliminacion documental.

eArchivos de Gestion y Archivo Central: Determinar si estas instancias ejecutoras,
cumplen o no, con las funciones y demas especificaciones que se puedan inferir de
los Articulos 6, 7 del Decreto 2578 de 2012. Igualmente, en lo que respecta a las
funciones y procesos técnicos a ser ejecutados por estas unidades de informacion
segun el Acuerdo AGN 005 de 2013 (marzo 15).

Instrumentos Archivisticos

Este requerimiento técnico, est4 orientado a validar la existencia o proceso de
construccion, aprobacion, difusion e implementacion de los instrumentos archivisticos al
interior de la Universidad de los Llanos, tal como establecen entre otras el Articulo 8,
del Decreto 2609/2012; el Acuerdo AGN No. 004 de 2013; Acuerdo AGN No. 005 de
2013 y normas relacionadas.

Existencia y funcionamiento de la Unidad de Correspondencia

Requerimiento técnico, que valida la existencia, funcionamiento y servicios de la Unidad
de Correspondencia, siguiendo los estandares del Acuerdo 060 de 2001, Politica de
Cero Papel en la Administracion Publica; Estrategia de Gobierno en Linea; Ley 1437 de
2011 y Decreto 019 de 2012.



Sistema Administracién Archivos

Requerimiento técnico, que valida la existencia, funcionamiento y servicios de los
diferentes tipos de archivos, como los siguientes:

e Validacion y cumplimientos de Requisitos de los Archivos de
Gestion

e Validacion y cumplimiento de Requisitos del Archivo Central

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS DEL P.G.D.

Los requerimientos econdmicos hacen relacion al andlisis de situaciones de tipo
econdémico de la gestiobn de documentos, como la reduccion de costos derivados de la
conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacibn de los recursos
destinados para la gestion documental.

La adopcion de estrategias orientadas a una gestion documental eficiente a partir del
uso de las TIC's y la construccién de indicadores como elementos de medicion,
monitoreo y seguimiento, tendran en cuenta algunos ejes para ser abordados, como los
siguientes:

e El impacto que tendrda dentro de la Universidad de los Llanos la implementacion
de la estrategia de Cero Papel en la Administracién Publica.

e Elimpacto que tendra dentro en la Universidad de los Llanos, la implementacion de
la estrategia de Gobierno en Linea - GEL.

e Construccion de indicadores que sefialen el impacto generado por las medidas
adoptadas en la reduccion de consumo de papel y la sustitucién de procedimientos y
tramites basados en papel por tramites y procedimientos electrénicos.

Igualmente, se tendran en cuenta los requerimientos econdmicos del P.G.D. de la
Universidad de los Llanos, el cual estara determinado por el monto de los bienes y
servicios destinados directamente por cada vigencia fiscal a la gestion documental de
la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, el que a su vez, debera responder y apuntar al
Plan Estratégico; de ahi la importancia de alinear el P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS con el Plan Estratégico de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

Dado el caracter transversal de algunas actividades, que se sefialan en el P.G.D. y que
pueden coincidir con las formuladas con otras referidas en otros planes, como el
Plan de Accion, el GEL o Cero Papel, la cuantificacion de los recursos se ira
consolidando. Este aspecto, se contempla en Presupuesto de la Gestion Documental
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.



Requerimientos Administrativos para el Desarrollo del P.G.D. — UNIVERSIDAD DE
LOS LLANOS.

“Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la

eficiencia de la administracion.” Guia para, Op. Cit., p. 13 Sistema Nacional de Archivos COLOMBIA. Archivo
General de la Nacién

Dentro de los ejes administrativos del P.G.D., se deberan tener en cuenta las siguientes
situaciones:

Sistema de Administracion de Archivos de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Este requerimiento de tipo administrativo, se contemplard en el Programa de Archivos
Descentralizados.

Coordinacion de la Gestion Documental con otras areas UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El P.G.I. de la Oficina de Correspondencia y Archivo sera el responsable en la
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS de liderar y coordinar lo relacionado al Programa de
Gestion Documental, los diferentes aspectos y componentes, demandando de las
diferentes dependencias la participacion pertinente, pues asi se busca hacer realidad y
materializar, algunos de los principios del proceso de Gestibn Documental, definidos
en el Articulo 5 del Decreto 2609 de 2012, como los siguientes:

Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en
la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos de la institucion.

Modernizacion. La alta gerencia de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, propiciara el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las
mas modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose
para ello en el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.



Gestion del Talento Humano destinado a la gestién documental en la UNIVERSIDAD DE
LOS LLANOS.

Este requisito de tipo administrativo, estd destinado a la gestion del talento
humano, con destinacibn permanente y exclusiva a ejecutar funciones de gestidn
documental dentro de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS y respondera a lo planteado
en el Articulo 16, de la Ley 594 de 2.000; teniendo en cuenta lo sefialado el Articulo 4,
del Decreto 2609 de 2012, la responsabilidad institucional de este tema estara en
cabeza del lider del proceso de Gestion Documental.

El personal destinado a la gestion documental, respondera segun sea el caso a lo
sefalado en la Ley 1409 de 2010.

Responsables del Programa de Gestion Documental — P.G.D.-en la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS.

Requerimiento administrativo, orientado a definir el grupo especial que dentro de la
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, serd responsable del Programa de Gestidn
Documental.

e Funcionarios de TICS y Comunicacion Institucional, Responsables de publicar el
P.G.D. de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

e Funcionarios de Oficina de Correspondencia y Archivo, Responsables de capacitar,
liderar la implementacién y hacer seguimiento del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS.

e Funcionarios Oficina de Control Interno: Funcionarios que actuaran en coordinacion
en las labores de implementacion y seguimiento del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS.

Plan de Capacitacion — P.G.D.-UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Requerimiento administrativo, orientado a definir y ejecutar los planes anuales de
capacitacion, los recursos necesarios para capacitar, el alcance y desarrollo del P.G.D.,
a los servidores de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS de los diferentes niveles de la
entidad, orientado entre otros aspectos a ampliar y mejorar los conocimientos de la
gestion documental y la organizacion de los archivos, ademas de formacion en el area
de la auditoria de informacion y manejo de procesos.

Este requerimiento de tipo administrativo, se contemplara en el Plan Institucional de
Capacitacion.



Instalaciones o Edificios de Archivo

a) Edificios e Instalaciones de Archivo. En este punto se define acerca de
instalaciones inmuebles propios o de terceros, que la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS, destine para depésito, almacenamiento y consulta de documentos,
atendiendo a lo estipulado en el Capitulo 7 “Conservacion de Documentos”, del
Acuerdo AGN No. 007 de 1994 de Reglamento General de Archivos, asi como
a lo preceptuado en el Acuerdo 049 de 2000.

b) Servicios de apoyo logistico. A nivel institucional se deberan proveer los
apoyos de tipo logistico, como la disponibilidad de medios de transporte y demas
servicios de comunicacion.

Requerimientos Tecnoldgicos del P.G.D. — UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

a) Medios de generacion. Las lineas de accién del P.G.D. de la UNIVERSIDAD
DE LOS LLANOS, estaran orientadas a incluir, verificar y validar que el componente
tecnoldgico, permita una gestibn documental eficiente considerando los tipos de
informacién que se generan en diferentes medios y formatos, y que esta alojada en los
diversos sistemas de informacion, teniendo en cuenta la totalidad de las formas de
generacion de documentos institucionales desde los medios fisicos (analogos), hasta
los que se generan electrénicamente a través de los sistemas de informacion.

b) Dotacién de unidades de informacion (Hardware y Software). Incorporan las

condiciones de uso y consulta de los documentos, independientemente de los formatos
o condiciones en las que se generaron.

Contenido, formulacién, aprobacion, implementacién y demas aspectos del P.G.D. —
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

Contenido de P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
El contenido y alcance del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, respondera a lo
definido en el Articulo 13 del Decreto 2609 de 2012 y a los elementos adicionales, que
la gestion documental del UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS considere.

Aprobacion de P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, deberéa ser aprobado por el Comité Interno
de Archivo de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.



Publicacion de P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Una vez elaborado y aprobado el P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, este se
publicara en la pagina web de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, cumpliendo con lo
estipulado en el articulo 12 de Decreto 2609 de 2012 y con el Manual Gobierno en
Linea - GEL, Version 3.1.

Capacitacion sobre alcance y desarrollo del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El componente educativo del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, se incluira en el
Programa en el Plan Institucional de Capacitacion

Definicion de la Politica de Gestion Documental UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

La politica de Gestion Documental de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS se dirige a
gestionar la informacion institucional tanto fisica como electronica, la adopcién de
estandares para la informacion en cualquier soporte; el uso de metodologias para la
creacidon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion; la
implementacion del Programa de Gestidon Documental; y la cooperacion, articulacion y
coordinacion permanente entre las areas, procesos y sistemas afines, y los productores
de la informacion.

Gestion de lainformacién fisica y electronica.

La UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS adoptard& modelos de gestion para la
informacién fisica y electrénica, nacionales o internacionales homologados para
Colombia por el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion — ICONTEC.

Estandares para la gestion de la informacidon en cualquier soporte.

La UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS adoptara estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte, nacional o internacional homologados para Colombia
por el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion —

ICONTEC, segl]n se estipula en pég http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf. Del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.


http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf

Metodologia general.

La UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS analizara, identificara y aplicara las mejores
practicas en la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

Programa de gestion de informacion y documentos - P.G.D.

La UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS disefnara e implementara el Programa de Gestion
Documental - P.G.D. como una estructura normalizada y se convierte en una
herramienta de planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo, debidamente
soportado en diagndsticos, cronogramas de implementacion y recursos presupuestales.

Cooperacion, articulaciéon y coordinacién.

La UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS fomentard la cooperacion, articulacion y
coordinacion permanente entre las TIC (Oficina de Sistemas), la Oficina de Planeacion,
los productores de la informacion, otros programas y sistemas que permitan mejorar y
complementar la gestion documental.

Presupuesto de la Gestion Documental UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Destinacion de recursos para la Elaboracion, Implementacion, difusion, publicacion o
actualizacion del P.G.D.

El presupuesto de la gestion documental de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS,
respondera a los siguientes rubros:

Gestion de Correspondencia
Organizacion de Expedientes
Organizacion de fondos documentales acumulados (Archivo Central)
Elaboracion del cuadro de clasificacion y tablas de retencion documental
Aplicacion de tablas retencion documental
Actualizacion del cuadro de clasificacion documental y tablas retencion
documental
Elaboracion del programa de gestion documental - P.G.D.
Actualizacién del programa de gestiéon documental - P.G.D.
¢ Instalaciones de Archivo
e Digitalizacion de documentos de archivo
e Implementacién de la herramienta tecnolégica para la gestibn documental
Almacenamiento y custodia.



Instrumentos Archivisticos de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Teniendo en cuenta los instrumentos archivisticos, definidos en el articulo 8 del Decreto
2609 de 2012 e incorporando otros instrumentos archivisticos estipulados en los
Decretos 2482, 2578 y 2609 de 2012, asi como lo contemplado en la reglamentacion de
estos decretos a través de los Acuerdos AGN 003, 004 y 005 de 2013, Normas
Técnicas Colombianas, Circulares AGN, Politicas Publicas y estrategias
gubernamentales que imponga una gestion documental mas eficiente como Gobierno
en Linea — GEL y Cero Papel en la Administracion Publica. Los instrumentos
archivisticos de la Universidad de los Llanos seran los siguientes:

e Cuadro de Clasificacion Documental

e Tabla de Retencion Documental — TRD UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

e Tabla de Valoracion Documental — TVD UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

¢ El Programa de Gestion Documental (P.G.D.) - UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

¢ El Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).- UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

¢ Inventario Documental

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos UNIVERSIDAD DE
LOS LLANOS

e Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales UNIVERSIDAD DE
LOS LLANOS

e Registro Unico de Series Documentales UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

e Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos UNIVERSIDAD
DE LOS LLANOS

En la formulacion, disefio, implementacién del P.G.D. y de los Programas Especificos
gue lo componen, se tendra, como ambito de cobertura la informacién generada,
registrada y contenida por las dependencias de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS en
los siguientes soportes y medio:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).

b) Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

c) Sistemas de Informacién Corporativos.

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e) Sistemas de Administracién de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas 0 medios de video y audio
(andlogo o digital), etc.

J) Cintas y medios de soporte (backup o contingencia).
k) Uso de tecnologias en la nube.



Programas Especificos de P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos, buscara a partir
del inventario de sistemas de informacion de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS que
se tenga, contar con el inventario de los tipos documentales generados en formato
electronico, como informacion basica tendiente a:

Determinar el sistema o herramienta tecnolégica donde nace o se origina.
La frecuencia volumen y caracteristicas.

Si el soporte electrénico, también se genera en medio analogo.

Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad,
tipo de proceso, frecuencia de generacion y codificacion en el SIG.

Si esta definido en las T.R.D. como tipo documental, de qué serie o
subserie.

Puntos de acceso.

Frecuencia de consulta.

Medios de conservacion y preservacion.

Formas de consulta a futuro.

Se tendran como criterios de produccion o conservacion, los generados en los medios
previstos en el Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS, estara orientado a definir, identificar, caracterizar, los documentos
institucionales que ante la ocurrencia de eventuales siniestros originados por efectos
fisicos, biolégicos o humanos, deben ser conservados y preservados con el fin de
garantizar la existencia, gestion y continuidad de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
a futuro, mediante la formulacion de politicas, metodologias, responsabilidades
tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANQOS, estara orientado a:

Proteger los documentos vitales de la destruccion total o parcial, ante desastres
ocasionados por efectos fisicos, bioldégicos o humanos.



Programa de Gestién de documentos electrénicos UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El Programa de Gestién de Documentos Electronicos UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
esta orientado a garantizar una eficiente y técnica gestion de documentos electronicos
en la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS a partir del cumplimiento de un Modelo de
Requisitos gue incluye entre otros elementos de Autenticidad, Integridad,
Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacion, los cuales garantizan que los
documentos electronicos mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida
de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos. El programa debe apoyarse
en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestibn de Documentos Electrénicos de
Archivos, que incluyan el manejo de formas y formularios electrénicos. Se deberan
tener en cuenta los estandares de la Ley 1437 de 2011 y los desarrollos y los ajustes a
nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN MinTic, Normas Técnicas Colombianas, Normas
ISO, la Estrategia de Gobierno en Linea — GEL.

Se tendré en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema
Nacional de Archivos Electréonicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional
de Archivos.

a) Meta: Disefar e implementar el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
b) Recursos Necesarios: 1 Ingeniero de sistemas, 1 archivista.
- Firmas y certificados electrénicos
- Sistemas Gestion de Documentos Electronicos de Archivos -
SGDEA
c) Articulacién: Plan estratégico de tecnologia, Plan Institucional de Capacitacion

Programa de archivos descentralizados

El Programa de Archivos Descentralizados, estard orientado para el caso de la
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, a la institucionalizacion del Archivo de Gestion
Centralizado, como una nueva instancia de gestion documental.

Programa de Reprografia archivos descentralizados (Sistemas de fotocopiado,
impresion, digitalizacion y microfilmacion).

El programa de reprografia de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS debe incluir los
sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion de documentos que forman parte del
acervo documental de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANQOS, a nivel de los archivos de
gestion, centralizado y Central.

Estara determinado por la conservaciéon y preservacion de las series misionales y de
valor historico que genera la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.



Meta: Disefiar e implementar el Programa de Reprografia.

Recursos Necesarios: 1 Ingeniero de sistemas, 1 Restaurador, 1 Bibliotecélogo
Archivista.

Articulacion: Plan estratégico de tecnologia, Plan Institucional de Capacitacion.

Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

El Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.), de la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS, estard orientado a definir estandares de los documentos en diversos
formatos producidos, con el fin de garantizar la conservacion y preservacion de sus
contenidos, acudiendo a procesos técnicos como la migracion a otros formatos, en aras
de garantizar la lectura, consulta y uso.

Plan Institucional de Capacitacion.

Este Programa Especifico del P.G.D., esta orientado a cumplir, con lo preceptuado, en
el Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas
gue cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion
los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del P.G.D., a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Programa de auditoriay control.

Este programa de auditoria y control de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, en materia
de gestion documental, esta orientado a un trabajo coordinado con las otras areas que
intervienen en la implementacién del P.G.D., capaciten, midan y evallen la consecucion
de las metas y objetivos.

Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Produccién

Segun el Decreto 2609 de 2012, el proceso de Gestion Documental de Produccién se
define como: “las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actlia y los resultados esperados”.



El P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, estara orientado a que en la
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, desde el punto de vista del principio de la eficiencia,
respecto a la produccion documental, permita que solo se generen los documentos que
son necesarios para el cumplimiento de sus funciones y que estos estén reflejados en
cada uno de los procesos que hagan parte del Sistema Integrado de Gestion y
Control de Calidad (SIG), por lo cual se orientar4, documentara, participard, asesorard y
acompanfara a las areas en la documentacion del proceso de produccién documental,
en el cual se tendran en cuenta las diversos tipos de produccién documental, el cual se
regira por la racionalizacion de su produccion (tanto analogos como electrénicos);
Sensibilizar y generar buenos habitos frente al uso del papel; Fomentar el modelo de
Cero Papel en la Administracion Publica contribuyendo a pasar de un modelo de
tramites y procedimientos basados en papel a una Universidad moderna, con tramites y
procedimientos electrénicos.

El proceso de produccion documental, desde el punto de vista del principio de
Economia, propendera por el uso de la imagen corporativa, conservando los datos que
identifican la institucion, en cuanto a logos y pie de péagina adoptados, usando
primordialmente los colores blanco y negro, buscando de esta forma ahorros en los
diferentes procesos de la gestion documental.

El proceso de gestién documental de produccién, desde el principio de la proteccion del
medio ambiente, estara orientado a evitar la generacion de documentos impresos en
papel dado el proceso de longevidad de ese medio como registro de informacion,
cuando por exigencias de tipo legal, técnico o administrativo no sea requerido

Implementacion del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Formulacién, aprobacion, publicacion, implementacion del P.G.D. UNIVERSIDAD DE
LOS LLANOS, debe contemplar las siguientes acciones:

e Actualizacion del Programa de Gestion Documental para incluir archivos fisicos y
documento electronico de archivo segun la normatividad vigente

e Definicion de un modelo de requisitos para documentos electrénicos de archivo
segun la normatividad vigente



Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Gestién y Tramite

El alcance de este proceso, esta definido en el Literal c), del Articulo 9 del Decreto 2609
de 2012:

Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos,
el controg y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos.®

El alcance técnico en la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS de este proceso,
comprendera, entre otros aspectos los siguientes:

a) Recepcion Documental
b) Distribucion Documental

En términos generales, el componente de distribucién dentro de la Gestién y Tramite,
involucra los siguientes elementos:

Sistema de clasificacion para distribucién de comunicaciones.

Medidas de control para entrega de comunicaciones.

Canales/medios de comunicacion. (personal, fax, correo tradicional u otros).
Registro y organizaciéon de mensajeria externa.

Herramientas de control, seguimiento y mejoramiento.

Consulta a bases de datos.

Indicadores de gestidn y niveles de cumplimiento.

Tiempos de respuesta.

Control y condiciones de acceso.

Inventario documental.

Control y disponibilidad de expedientes.

Registro y control de consultas.

Tiempo de servicio.

Pautas para las comunicaciones oficiales (Oficios, cartas, memorandos)

Distribucién de Documentos Externos Recibidos ER
Distribucion de Documentos Externos Recibidos EE
Distribucién de Documentos Internos Enviados IE.

c) Descripcion Documental
Descripcion Documental a nivel de las comunicaciones oficiales
Descripcion Documental a nivel de Archivos de Gestion y Archivo Central



d) Consulta Documental

Servicios de Consulta y Préstamo Documental

Consulta y Préstamo Documental Unidades de Correspondencia
Consulta y Préstamo Documental Archivos

Desarrollo del Proceso de Gestiéon Documental de Organizacion

El alcance del proceso de gestion documental de organizaciéon se formulara y
documentara, teniendo en cuenta los documentos fisicos y electronicos, y tendra el
siguiente alcance técnico:

Implementacién de Procesos Archivisticos

Incluye en este apartado del proceso de organizacion la implementacién y actualizacion
de los siguientes procesos:

Clasificacion
Ordenacion
Descripcion

Instancias de Articulacion — Instancias Ejecutoras

Dirigida a contemplar las instancias archivisticas a nivel institucional, como
componentes del Sistema Nacional de Archivos, SNA, definido en el Articulo 35 del
Decreto 2578 de 2012, como son:

¢ Instancias Asesoras — Comités de Archivos,
¢ Instancias Ejecutoras - Archivos Institucionales,

e Sistema Integral Nacional de Archivos Electrénicos — SINAE
y demas iniciativas institucionales de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Transferencia

El Proceso de Gestion Documental de Transferencia, se reformulard en la
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, estando orientado a:

Adaptacion y aplicacion del marco regulatorio (normas internas y procesos).
Definicién del calendario o cronograma de transferencias documentales.
Alistamiento de transferencias primarias.

Alistamiento de transferencias secundarias.

Inventarios documentales de las transferencias



e Inventarios documentales de eliminacion
e Publicacion de los inventarios
e No ha implementado ninguna actividad para la transferencia documental

El Proceso de Gestion Documental de Transferencia, se planeard y ejecutara,
cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por:

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal e, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.

e Mintic. AGN. Guia No. 4: Cero Papel en la Administracion Publica: Expediente
Electronico. Bogota: Mintic. AGN. sf, 2011.

Desarrollo del Proceso de Gestibn Documental de Disposicion de
Documentos

El Proceso de Gestion Documental de Disposicion, de la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS, tendra en cuenta las siguientes acciones:

e Elaboracion de inventarios documentales

e Método de seleccion documental

e Herramientas automatizadas para las tablas de retencion documental

e Herramientas automatizadas para las tablas de valoracién documental

e Actualizacion de tablas de retencion documental

e Aplicacion de tablas de retencién documental

¢ Aplicacion de tablas de valoracion documental

e Determinar nivel de implementacion de actividades para la disposicién final
de documentos

El Proceso de Gestion Documental de Disposicion, se planeara, ejecutara,
cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por:

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal f, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se



dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado.

e Articulo 25, Decreto 2578 de 2012. (diciembre 13). Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

e Articulo 15, Acuerdo No. 004 de 2013. (marzo 15). Por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2578 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion y evaluacion, aprobacion e implementacion, de las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

e Mintic. AGN. Guia No. 4: Cero Papel en la Administracion Publica: Expediente de
Electrénico. Bogota: Mintic. AGN. sf, 2011.

e Guia para la implementaciéon de Programas de un Programa de Gestion Documental.
Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

Desarrollo del Proceso de Gestién Documental de Preservacion a largo Plazo

El Proceso de Gestion Documental de Preservacion a largo plazo, de la UNIVERSIDAD
DE LOS LLANOS, tendra en cuenta las siguientes actividades en lo que hace a
conservacion documental:

Diagnostico del estado de conservacion de la documentacion.
Mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.
Limpieza de areas (saneamiento ambiental) y documentos.
Monitoreo de condiciones ambientales.

Prevencion de riesgos y manejo de emergencias.

Adquisicion y/o adecuacion de mobiliario y equipo.

Unidades de almacenamiento y conservacion.

Intervenciones menores

El Proceso de Gestibn Documental de preservacion a largo plazo, se planeara,
ejecutara, cumpliendo con las especificaciones, contenidas entre otras por:

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal g, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestidon Documental para todas las Entidades
del Estado.



e Guia para la implementacion de Programas de un Programa de Gestion Documental.
Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

Desarrollo del Proceso de Gestion Documental de Valoraciéon

El Proceso de Gestion Documental de valoracién, de la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS, determinara si en la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, se realizan actividades
permanentes de valoracion documental.

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el
cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

e Literal h, Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestibn Documental para todas las Entidades
del Estado.

e Guia para la implementaciéon de Programas de un Programa de Gestion Documental.
Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D. — UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Las fases de implementacion del P.G.D. — UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, se deben
incluir en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan de Accién Anual.

Formulacion del P.G.D. — UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Se formulara por el Proceso de Gestion Documental, siguiendo los lineamientos
contenidos en el presente documento, y el Anexo contenido en el Decreto 2609 de
2012, y la Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental del
AGN.SNA.

Publicacion del P.G.D. — UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Se publicard por la Oficina de Sistemas y Comunicaciones, siguiendo lo establecido
en el Decreto 2609 de 2012, asi como las disposiciones internas en cuanto a la
publicacién de documentos institucionales.

Alineacion del P.G.D. — UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS con los Objetivos
Estratégicos de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, se traducird en actividades, sub
actividades, las unidades de medida, la meta y los indicadores, que contiene el Plan de
Accion del Proceso de Gestion Documental, acorde a los Objetivos Corporativos del
Plan Estratégico UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, en este orden de ideas, el accionar



se contextualiza en los siguientes niveles de desagregacion de actividades
contemplados, siguiendo un esquema de lo general a lo particular, porque los
componentes del Plan Estratégico estdn ordenados en forma de arbol, cuyo tronco son
los objetivos corporativos orientados a la mision y vision institucionales, mientras que
las hojas son cada una de las actividades o sub-actividades incorporadas en los planes
de accion de cada dependencia, siguiendo los niveles que a continuacion se
mencionan:

El o los Objetivos Corporativos del Plan Estratégico de la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS

Los Objetivos Estratégicos

Las Actividades

Las Sub Actividades

Las Unidades de Medida

Las Metas/Indicadores

OBJETIVO CORPORATIVO:

MODERNIZAR LA ESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS, ACORDE CON LA POLITICA DE ESTADO DE TIC'S

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Implementar mejoras y actualizaciones a la infraestructura tecnolégica y de
seguridad de la Entidad.

ACTIVIDADES

Articular los Procesos internos y los desarrollos tecnolégicos con la politica
publica de Gobierno en Linea.

Sub Actividades

Adoptar buenas practicas y promocion del cambio de cultura organizacional, orientada a
la implementacion de la cultura cero papel acorde con lo establecido en el Plan de
Gobierno en linea (Ejecutor).

OBJETIVO CORPORATIVO:

FORTALECER EL TALENTO HUMANO Y EL ESQUEMA INSTITUCIONAL



OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Ampliar la Infraestructura de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, para atender los
retos que se generan con la implementacion del nuevo modelo Integral de Control
Fiscal.

ACTIVIDADES

Gestionar la asignacion de los recursos requeridos para satisfacer las
necesidades de la Entidad.

Sub Actividades

Elaborar e implementar instrumentos archivisticos (EI Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD); La Tabla de Retencion Documental (TRD);Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR); El Inventario Documental; Un modelo de requisitos
para la gestién de documentos electronicos; Los bancos terminolégicos de tipos, series
y sub-series documentales; Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.) a través de un proceso de adaptacion, revision y ajustes de la Gestion
Documental UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS (Validacion cumplimiento requerimientos
Normativos, Administrativos, econdmicos y tecnoldgicos)

Implementar el Programa de Gestion Documental acorde a los Arts. 12 al 15
Decreto 2609 de 2012 y demas especificaciones del Archivo General de la Nacion
AGN.

Ejecutar 5 capacitaciones en el Sistema de Gestion Documental - acorde las exigencias
normativas

En cuanto al tipo de actividades, se desagregaran y presentara dentro de cada uno de
los ocho (8), programas especificos, sefialados en el Numeral 4, ANEXO del Decreto
2609 de 2012, de la siguiente manera, pero que estan dirigidos a operativizar al interior
de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS los ocho procesos de gestion documental de 1.
Planeacién, 2. Produccion; 3. Gestion y tramite; 4. Organizacion; 5. Transferencia; 6.
Disposicion; 7. Preservacion a largo plazo y 8. Valoracién de Planeacion.

Los programas especificos son a saber:

a) Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

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

c) Programa de gestion de documentos electronicos.

d) Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la
administracion).

e) Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacién y microfilmacion).



f) Programa de documentos especiales (gréficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).
g) Plan Institucional de Capacitacion.
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h) Programa de auditoria y control.

10.Articulacion del P.G.D. — UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS al Sistema
Integrado de Gestion y Control de Calidad (SIGCC) de la UNIVERSIDAD DE
LOS LLANOS

Esta parte del Programa Especifico del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, esta
orientado a cumplir, con lo preceptuado, en las siguientes Normas:

Decreto 2609 de 2012, Articulo 15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y
de gestion. El Programa de Gestion Documental (P.G.D.) debe armonizarse con los otros
sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro.

Teniendo en cuenta que acogiendo recomendaciones del DAFP?®/, al interior de la
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, el Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad
(SIGCC) armoniza; complementa y hace operativos los requisitos del Sistema de Gestion
de Calidad (SGC) y los elementos de control del Modelo Estandar de Control Interno
(MECI); con el fin de garantizar eficiencia; eficacia; transparencia y efectividad en la
Gestion de la entidad y optimizar sus recursos y procesos, solo se hara la armonizaciéon
del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS con el SIGCC.

Las actividades desagregadas en cada una de los ocho Programas Especificos,
sefialados en el Numeral 4, ANEXO del Decreto 2609 de 2012 y enunciados en el
numeral 10.3, del presente documento estara orientado al Macroproceso de Apoyo,
Gestion de Recursos de la Entidad — GRE; Proceso “Administrar Documentacion” y las
modificaciones se reflejaran en los documentos del referido proceso.

Mapa de procesos de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El Mapa de Procesos, que soporta esta version del Programa de Gestion Documental
P.G.D.-UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, es el que a la fecha contiene el Sistema
Integrado de Gestion y Control de Calidad (SIGCC) de la UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS

Definicibn de Mapa de Macro procesos: Representacion esquematica de la interrelacion
de los macroprocesos: estratégicos; misionales; apoyo y de evaluacion; necesarios para
lograr cumplir con la misién y visibn. Tomada del Sistema Integrado de Gestién y
Control de Calidad (SIGCC) de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.
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consultar, esta en la direccion http://186.116.129.25/cdisc/.

37 COLOMBIA. Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Armonizacién Modelo Estandar de Control Interno MECI:
1000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad
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