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I. ASPECTOS GENERALES

Para la realizacién del Programa de Gestion Documental PGD de la Universidad Industrial
de Santander, se tomé como referencia el modelo indicado en el Manual de implementacién de
un Programa de Gestién Documental del Archivo General de la Nacién, el cual establece
la importancia de la realizacién de un Diagnéstico a la Gestién Documental y
Administracién de Archivos de la entidad, mediante la realizacién de entrevistas a los
funcionarios de cada una de las Unidades Académico Administrativas UAA de la Universidad,
con el objetivo de obtener informacién relevante que permita formular el PGD, a partir de
los requerimientos y necesidades existentes, logrando identificar las problematicas y
aspectos relevantes que permitan avanzar en una eficiente administraciéon de los
documentos. Con la identificacion de las necesidades de la gestién documental, se procede
al disefo del Programa con la formulacién de politicas internas, definicién de estrategias,
mejoras a desarrollar e implementar en los procedimientos del proceso de Gestién
Documental que hace parte del Sistema Integral de Gestién de la Universidad en
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente en Colombia y el seguimiento del
programa, de manera que cumpla con los requerimientos normativos y los lineamientos del
Archivo General de la Nacién AGN en lo referente a la Gestién Documental.

I.I INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental PGD es un requisito normativo exigido por la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos) y el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, en
el cual se dictan disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del
Estado. El PGD constituye, por tanto, una herramienta primordial de la Universidad, puesto
que le proporciona un diagnéstico integral que incluye cada uno de los ocho pasos o
procesos de la Gestién Documental, permitiendo establecer qué aspectos se requiere
implementar en materia archivistica, para lograr una mayor eficiencia administrativa,
correcta conservaciéon de su patrimonio documental y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

A continuacién, se presenta el Programa de Gestién Documental de la Universidad Industrial
de Santander como instrumento archivistico que se articula con la implementacién de la
politica de desarrollo administrativo y eficiencia administrativa, la aplicacién de las politicas
de atencién al ciudadano, transparencia, administracién electrénica, gobierno electrénico y
gobierno abierto, entre otros aspectos que se relacionan con la administracién publica en
las entidades del Estado colombiano.
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1.2 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD de la Universidad Industrial de Santander UIS
inicia con la realizacién del diagnéstico que permite identificar las necesidades relacionadas
con la gestion documental y define los lineamientos para la formulacién de los objetivos,
estrategias, planes de mejoramiento y la definicién de los recursos que permitan la
administracion, actualizacion y modernizacion de la gestion documental al interior de la
entidad.

El Programa de Gestion Documental es evaluado y actualizado por el Comité Institucional
de Gestion y Desempeno, el cual esta adscrito a la Secretaria General. La implementacién y
socializacion estara a cargo de la Direccién de Certificacién y Gestion Documental. Su
publicacién se realizara en la pagina web de la Universidad y su seguimiento y control de
verificaciéon de cumplimiento sera responsabilidad de la Direccién de Control Interno y
Evaluacién de Gestién de la Institucion.

1.3 OBJETIVO GENERAL

Desarrollo e implementacién del instrumento archivistico Programa de Gestién Documental
— PGD, el cual establece las estrategias, programas y actividades archivisticas y técnicas
tendientes a la planificaciéon, procesamiento, manejo, organizacién y preservacién de la
documentaciéon de archivo producida y recibida por la Universidad en cualquier soporte,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion,
como apoyo a la mejora continua de la gestién documental y la preservacién de su patrimonio
documental.

|.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir las estrategias del Programa de Gestién Documental para la actualizacién y
documentaciéon de los procedimientos en cumplimiento al proceso archivistico
establecidos en el Articulo 22 de la Ley 594 de 2000, mediante la aplicacién de
herramientas de mejora como el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) segin
se establece en el Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad, y las normas
archivisticas.
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2. ldentificar los programas y actividades archivisticas a desarrollar en la estructura del
Programa de Gestién Documental, orientados a la planificaciéon, manejo, preservaciéon y
organizacién de la documentacién que aporten al desarrollo y eficiencia administrativa
en la Universidad.

3. Determinar los mecanismos de consulta que faciliten el acceso a la informacién
requerida por los usuarios internos y externos, en cumplimiento de normas que
garanticen la seguridad y reserva de la informacién institucional generada en cualquier
soporte documental.

4. Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicién final de la informacién
contenida en los documentos de archivo que garanticen a su vez la gestion y tramite,
continuidad administrativa y acceso a la memoria institucional en las mejores condiciones
de conservacion.

5. Socializar la gestién y lineamientos establecidos en la documentacién e implementacién
del Programa de Gestion Documental PGD, con el fin de permitir la armonizacién del
Proceso de Gestion Documental con los demas procesos que conforman el Sistema de
Gestion Integrado y aportar a la mejora continua de la gestién de la documentacion e
informacién de la Universidad.

2. METODOLOGIA APLICADA

Teniendo en cuenta los diversos aspectos obtenidos en el diagnéstico que se realizé a la
Universidad en materia de Gestién Documental y de conformidad con el Decreto n.° 2609
de 2012 del Ministerio de Cultura, los procesos del Programa de Gestién Documental
analizados fueron:

a) Planeacién.

b) Produccién.

c) Gestion y tramite.

d) Organizacion.

e) Transferencia.

f) Disposicién de documentos.
g) Preservacion a largo plazo.
h) Valoracién.
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Una vez analizados cada uno de estos componentes se procedié a la formulaciéon del PGD,
que debe continuar con la implementacion y sensibilizacién, siguiendo la normativa
archivistica y el ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar) en la Universidad Industrial
de Santander.

2.1 DEFINICIONES

A continuacion, se relacionan los conceptos principales de la archivistica con sus respectivas
definiciones:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los
archivos.

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

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestiéon y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere -del archivo central o del archivo de
gestidn-, aquella documentacién que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisiciéon o expropiacion.
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ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicién final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la Universidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una Universidad, 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 adopté la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacién.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
Universidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos



Cédigo:
. PGGDO|
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Version: 03

Pagina 9 de 6l

medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o Universidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

EXPEDIENTE DIGITAL / DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacion

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos 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 desarrollo del asunto que les dio origen
y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar
su consulta en el tiempo.

EXPEDIENTE HIBRIDO: Expediente conformado simultineamente por documentos
analogos y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental
por razones del tramite o actuacion.

EXPEDIENTE VIRTUAL: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacién, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero puede ser
gestionado archivisticamente, hasta que sean unificados mediante procedimiento
tecnolodgicos seguros.

FIRMA DIGITAL: valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos o documento
electrénico, garantizando la completa identidad del firmante con apoyo de la criptografia,
por lo que para su emisién, este tipo de firma requiere de un método de autenticacién valido
como la recepcién y verificacion de datos personales, emitidos Gnicamente por la entidad de
certificacion digital acreditada por el ONAC en Colombia. Es esta también una firma
electronica.

FIRMA ELECTRONICA: Es el valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que
utiliza un procedimiento matematico conocido vinculado a la clave del iniciador y al texto del
mensaje para determinar que este valor se haya obtenido exclusivamente con la clave del
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iniciador y que el mensaje inicial no haya sido modificado después de efectuada la
transformacion. (Ley 527 de 1999).

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminacién o
conservacién permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
Universidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

GESTOR DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS, GESTOR DOCUMENTAL: sistema
informatico o software, para almacenar, gestionar y realizar seguimiento a documentos y
expedientes electrénicos.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

METADATOS: Informacién que describe otros datos. Informacién minima necesaria para
identificar un recurso, de tipo descriptiva sobre el contexto, calidad y condicién o
caracteristicas del dato.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripciéon de los documentos de una institucion.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica,
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tecnolégica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto
documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para
los objetos documentales en medio electrénico (documento electrénico de archivo y
documentos digitales independiente del tipo y formato) ademas de medios magnéticos,
opticos y extraibles en su parte fisica.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar
la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

REPOSITORIO DIGITAL O ELECTRONICO INSTITUCIONAL: Es una unidad de
almacenamiento electrénica dentro de un gestor de documentos electrénicos en la que se
archivan y gestionan objetos digitales tales como carpetas y documentos, los cuales se
custodian en servidores, ya sean internos o externos, de conformidad con lineamientos
técnicos institucionales definidos respetando la estructura archivistica (Fondo, Seccién, Serie,
Subserie). Hace uso de metadatos y de reglas de gestién automaticas.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo en el cual los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencion
Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

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.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las Tablas de Retencién y de Valoracion
Documental vigentes.

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.

2.2 PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental esta disefado principalmente para atender el manejo
administrativo interno que compromete los funcionarios de la totalidad de las Unidades
Académico Administrativas UAA, oficinas y las que de éstas se desprendan. Involucra
también la totalidad de la comunidad académica, es decir, estudiantes, docentes,
trabajadores y egresados y llega a contemplar a toda persona natural o juridica que bajo
alguna circunstancia se relacione en el manejo de informacién, documentacién y archivos que
comprometan la institucion.

2.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para que el Programa de Gestién Documental pueda ser gestionado de manera apropiada,
es necesario que la Universidad responda y cumpla con los requerimientos archivisticos
vigentes, asi como las normas establecidas por la Universidad.

En Colombia, la normatividad en material de Gestion Documental y Archivos es extensa y
debe ser acatada en sus diferentes aspectos. Sin embargo, con el propésito de identificar la
normatividad que con mas urgencia requiere implementar la Universidad, se senalan las
normas mas relevantes a aplicar.

2.4 NORMATIVOS

La Universidad Industrial de Santander atiende las normas internas y externas en materia
archivistica, en especial las impartidas por el Archivo General de Nacién publicadas en su
pagina web institucional http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa. Entre las
normas consideradas para la elaboracién del Programa de Gestién Documental se destacan
las sefaladas a continuacién:
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Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacién y certificacién de archivos.
Ley 80 de 1993. (Art.39 y 55) Estatuto de Contratacién Administrativa.

Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la
organizaciéon y funcionamiento de los municipios.

Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion (Arts.27 y 79).

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 las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacién 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. Cédigo Disciplinario Unico.

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

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Decreto 2527 de 1950. Autoriza el uso del microfilme en los archivos y les da valor
probatorio.

Decreto 2649 de 1993. Estatuto Contable. (Articulos 123 y |34).

Decreto 1584 de 1994. Documentacién e informacién estrictamente indispensable.
Paragrafo. Conservacién de documentos. Registro proponentes Camara de
Comercio.

Decreto 1748 de 1995. Archivos laborales informaticos. (Articulos |, 47, 49 y 62).

Decreto 1474 de 1997. Certificaciones laborales de Empleadores. (art. 9 informacién
laboral empleados).

Decreto 254 de 2000. Expide el régimen para la liquidacién de las Universidades
Publicas del Orden Nacional (Articulo 39).

Decreto 2170 de 2002. Reglamenta Estatuto de Contrataciéon Ley 80 de 1993, y

Decreto Reglamentario 855/94 y dicta otras disposiciones en aplicacién de la Ley 527
de 1999.
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Decreto 3666 de 2004. Por medio del cual se consagra El Dia Nacional de los
Archivos en Colombia.

Decreto 221 de 2004. Por medio del cual se determina el procedimiento aplicable a
las Universidades financieras sujetas a toma de posesién y liquidacion forzosa
administrativa.

Decreto 1145 de 2004. Disposiciones relacionadas con el desarrollo del Sistema
General de informacién administrativa del sector publico SUIP. Guarda y Custodia de
las hojas de vida. (Articulo 12).

Decreto 1227 de 2005. Articulo 49 actualizacién en el Registro Publico de Carrera
Administrativa, debera estar acompanada de los soportes documentales necesarios.

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 201 I, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 201 | y dicta otras disposiciones en materia
de Gestiéon Documental.

Decreto 2578 de 2012. Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red
Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

Decreto —Ley 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Pudblica.

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector administrativo de planeacién nacional.

Acuerdo 07 de 1994. REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS. Texto Aprobado
por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién.

Acuerdo No. 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V
“Acceso a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de
Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo No. 048 de 2000. “Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7
“Conservaciéon de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion.
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- Acuerdo No. 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del titulo VII
“Conservaciéon de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo”.

- Acuerdo No. 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la contratacién de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia.

- Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién

y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de
la Ley 594 de 2000.

- Acuerdo No. 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados.

- Acuerdo 04 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencion.

- Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las Universidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas".

2.5 ECONOMICOS

La Universidad garantizara las partidas presupuestales para adelantar los diversos Programas
y Proyectos a implementar en el desarrollo del Programa de Gestiéon de Documental - PGD,
tendientes a acatar la normatividad archivistica y los requerimientos necesarios en materia
de gestién documental contribuyendo a la modernizacién de la administracién y eficiencia en
los procesos que realiza a diario la entidad. Para la vigencia 2018 se destinaran recursos para
avanzar en la organizacién de fondos acumulados documentales, actualizacién de inventarios
de archivo central, plan de capacitacién y capacitacién a auditores.

2.6 ADMINISTRATIVOS

A nivel administrativo, la Gestién Documental y la aplicabilidad del Programa de Gestién
Documental PGD, estan orientadas por la Direccién de Certificacion y Gestién Documental
la UIS, la cual dispone administrativamente de los siguientes lineamientos:

|. Equipo de trabajo capacitado que apoya las UAA de la Universidad, para lo cual designa
un responsable de acompanamiento y seguimiento con miras a su implementacién y
cumplimiento por parte de la Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestién de
la Universidad.
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(Ver Anexo 3. Matriz de Responsabilidad en la Gestién Documental)

2. Las estrategias archivisticas y metodologia implementada en el PGD, parten del andlisis y
recopilacién de la informacién del diagnéstico inicial aplicado y las demas fuentes de
informacién que reportan el avance de la gestién documental en la Universidad, a saber:

- Informe de Diagnéstico de Gestién Documental.

- Resultado del informe de Avance en la Gestién (FURAG II) - Formulario Unico
Reporte de Avances de la Gestién y avance MECI para la vigencia anterior.

- Plan anticorrupcion.

- Planes de mejoramiento internos y de entes de control en relaciéon con hallazgos
detectados en la gestion documental de la Universidad.

- Listado de requisitos del modelo de madurez en la gestion documental.

- Informes de seguimiento a los archivos de gestién por la Direccién de Control
Interno y Evaluacién de Gestion.

- Informes de Auditorias al Sistema de Gestién Integrado referentes a requisitos de
Gestion Documental.

- Andlisis y seguimiento a la mitigaciéon de riesgos identificados en el proceso de
Gestion Documental de la Universidad.

La Universidad para la implementacién del PGD contara con personal suficiente y capacitado
para adelantar las diferentes actividades que se requieren para el correcto funcionamiento
de la Direccién de Certificacién y Gestién Documental y la implementacién del proceso de
Gestion Documental. Asimismo, garantizara la articulacién de las dependencias encargadas
de la planeacién, gestion, seguimiento y control de la Universidad, enmarcadas en una
estrategia de centralizacién de archivos en sus diferentes soportes que incluya todas las UAA
y las sedes.

El Comité Institucional de Gestién y Desempefo sera la instancia asesora y de decisién en
temas de gestion documental y administracién de archivos, participando activamente en los
comités internos relacionados con la definicién de procesos y procedimientos, gestiéon de
calidad, y comités de informatica, entre otros.

(Ver documentos anexos: Anexo |. Diagnéstico Inicial de gestion documental y Anexo 4.
Cronograma de implementacién del PGD UIS)

3. Lacomunicacién del Programa de Gestién Documental se realiza mediante socializacién
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y publicacion en la pagina web de la Universidad. Enlace pagina web de publicacion en
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: https://uis.edu.co/uis-transparencia-es/

2.7 TECNICOS Y TECNOLOGICOS

Las condiciones o instrumentos técnicos minimos con los que cuenta la Universidad Industrial
de Santander para la implementacién del PGD son manuales de procesos y procedimientos
actualizados, formatos generales estandarizados, instructivo guia de aplicacién, manuales de
funciones, Tablas de Retencién Documental TRD. La Universidad hara las gestiones
necesarias para contar con condiciones técnicas apropiadas para Archivo Central e Histérico
y la infraestructura para el funcionamiento de la Unidad de Correspondencia. La instancia
competente reglamentara el uso y gestion de los correos electrénicos institucionales,
Intranet y pagina web institucional.

Esta implementacion estara articulada con el cumplimiento de los lineamientos exigidos en
la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, realizando un andlisis de la infraestructura tecnolégica, identificando los
riesgos sobre seguridad fisica, del entorno y seguridad informatica, modernizando e
incorporando tecnologias de la informacién, software como servicios y gestiéon avanzada de
software para la gestion documental orientada a facilitar acciones para el acceso, uso,
captura, produccién, administracion, colaboracién, entrega, seguridad, control, conectividad
y preservacién de la informacién contenida en los documentos de archivo. La Universidad
proporcionara y mantendra la infraestructura tecnolégica necesaria para apoyar la
implementacién del PGD en materia de hardware y software, atendiendo las politicas de
reduccion del papel, produccién y gestion de documentos electrénicos, seguridad de la
informacioén, conservacién a largo plazo y uso de sistemas de informacién.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se establecen las estrategias de formulacién, documentacién e
implementacion de cada uno de los procesos de la gestion documental establecidos en el
Art. 9 del Decreto 2609 de 2012, con base en las necesidades detectadas en el diagnéstico
inicial realizado a la gestién documental, de manera que permitan dar cumplimiento a la
normatividad archivistica y los requerimientos de la Universidad.

La estructura de documentacién implementada en el PGD en cada uno de los procesos parte
de los lineamientos establecidos en el procedimiento de control de la documentacién y
estandarizacién en el Sistema de Gestién Integrado, permitiendo armonizar y actualizar los
procedimientos de Gestion Documental de la Universidad con los requisitos establecidos en
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el mencionado Decreto, siendo estos:

1. Planeacién:
1.1. Planeacion estratégica de la gestién documental
1.2. Planeacién documental

2. Produccién documental.

3. Gestién y tramite documental.

4. Organizacién documental.

5. Transferencia documental.

6. Disposicion de documentos.

7. Preservacion documental a largo plazo.

8. Valoraciéon documental.

El control de la documentacién se establece mediante el Proceso de Gestién Documental
integrado con el Sistema de Gestién Integrado de la Universidad, complementandose este
con otros lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos, entre otros documentos de
apoyo que se requieran para el desarrollo de la gestién documental cotidiana. Se debe
realizar la revisién de los procedimientos minimo una vez al afio para actualizarlos si asi se
requiere, estos ajustes pueden obedecer a algin cambio de los requerimientos o ampliacion
de la normatividad vigente.

A continuacién de desarrollan cada uno de los ocho procesos que hacen parte de la Gestién
Documental institucional, desarrollando el objetivo, alcance, descripcién de las actividades
especificas, documentos asociados y analisis de requisitos.

3.1 PLANEACION

3.1.1 PLANEACION ESTRATEGICA

OBJETIVO:

Definir las estrategias del proceso de gestién documental de la Universidad, para el desarrollo,

documentacién e implementaciéon de planes que permitan alcanzar los objetivos de la gestion
documental y la administracién de archivos de gestién, central e histérico; identificando las
acciones requeridas y la periodicidad de las actividades que garanticen el buen funcionamiento y
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
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ALCANCE:

Inicia con la formulacién y aprobacién de los documentos estratégicos, pasando por su difusién y
actualizacion, hasta el seguimiento al cumplimiento de los mismos, siendo aplicable a todos los
planes, programas, proyectos y procedimientos del proceso de gestién documental institucional.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- Elaborar, revisar, aprobar y publicar el Programa de Gestién Documental PGD, haciendo
seguimiento a su cumplimiento por parte de la Direccién de Control Interno y Evaluacién
de Gestion. Este se actualizara cuando sea necesario seglin mejoras realizadas.

- Elaboracion, revision, publicacién y actualizacién del Plan Institucional de Archivos PINAR.
Incluye la realizacién del seguimiento a su cumplimiento y su actualizaciéon cuando sea
necesario.

- Elaboracién, revisiéon, aprobacién y divulgacién de la Politica de Gestién Documental por
parte de la instancia correspondiente.

- Actualizar el Plan de Administracién de Riesgos del proceso de Gestion Documental,
identificando alli los riesgos asociados a la gestion y conservaciéon de la documentacién e
informacién institucional.

= Actualizar los procedimientos del proceso de Gestién Documental y elaboracién de nuevos
cuando asi se requiera, segin normatividad y mejoras presentadas.

- Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y buenas practicas para los
procedimientos que conforman el proceso de Gestién Documental, de tal forma que
permita evaluar su cumplimiento permanentemente.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos implementados en la Universidad Industrial de Santander UIS, que verifican el
cumplimiento y planificacién estratégica de la Gestion Documenta hacen parte del Sistema de
Gestion Integrado, concernientes al proceso de “Planeacién Institucional”, en que se deben incluir
las actividades, productos y programas de gestién documental a implementar en la Universidad
en cumplimiento a la normatividad archivisticas.

Los Procedimientos que establecen la Planificacién Estratégica de la Universidad Industrial de
Santander son:
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- Procedimiento para la Formulacién del Plan de Desarrollo Institucional (PP1.06)
- Procedimiento para la Programacién Presupuestal y de Gestiéon Anual (PPI1.02)

En la implementacién de estos procedimientos debe incorporarse el componente de Gestién
Documental y los lineamientos que establezca el PGD.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X

3.1.2 PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Define las actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los documentos de
archivo en cumplimiento a la normatividad en sus aspectos administrativos, legales, funcionales y
técnicos archivisticos. Se determinan la creacién y disefio de formas, formularios y documentos y
el andlisis de los procesos del Sistema de Gestion Integral de Calidad, todo lo anterior armonizado
dentro del Proceso de Gestién Documental.

ALCANCE:

Aplica a todos los documentos internos y de origen externo asociados al Sistema de Gestién
Integrado de la Universidad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
determinados por la Ley 1712 de 2014.

= Actualizar y publicar el Indice de Informacién Clasificada y Reservada.
- Disefar y adoptar el Esquema de Publicacién y acceso a la informacién publica, acorde con

las directrices que emita la normatividad legal vigente y las directrices internas de la
Universidad.

- Estandarizacién de los formatos y documentos del Sistema de Gestién Integrado, teniendo
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en cuenta las caracteristicas a cumplir para cada tipo documental, encaminado a la
produccién y valoracién de los documentos de la Universidad de forma normalizada.

- Establecimiento de las directrices para el disefo, creacion, mantenimiento, difusién y
administracion de documentos, incluyendo: estructura, forma de produccién e ingreso de
los documentos, mecanismos de autenticacién y control de acceso, requisitos para la
preservaciéon de los documentos electrénicos, seguridad de la informacién, proteccion de
datos personales, valoracién, uso de dispositivos méviles y de servicios en nube, y gestién
ambiental para la produccién documental.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

PROCEDIMIENTOS

La planeacién Documental se determina mediante lo establecido en el Sistema de Gestion
Integrado en el Proceso de Gestién Documental, en especial en los siguientes procedimientos:

- Procedimiento de Control de Documentos Internos (PGD.OI)

- Procedimiento de Control de Documentos Externos (PGD.09)
- Procedimiento de Control de Registros (PGD.02)

- Procedimiento de Control de Documentos Especiales (PGD.07)

-Guia para la Elaboracién Documental (GGD.01) que establece las actividades necesarias para

el control de los documentos en los procesos de la Universidad, de acuerdo con los
lineamientos de la Institucién y las normas aplicables segin los Sistemas de Gestién
adoptados por la Universidad.

- Las directrices para el manejo y seguridad de la Informacién, se unificaran con el Sistema de

Gestion Integrado y el control de la Documentacién, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica (Ley 1712 de 2014) mediante la
implementacion de la politica de seguridad de la informacion.

-Plan Institucional de Archivos PINAR

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas especificos aimplementar en el Programa de Gestién Documental que conforman
la Planeacién Documental como estrategia complementaria son:

— Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
— Programa de documentos vitales o esenciales.
— Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
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— Programa de Documentos Especiales.
IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X

3.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Desarrollo e Implementaciéon de las actividades relacionadas con la producciéon de los
documentos, comprendiendo los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y
documentos conforme al desarrollo de las funciones propias del Sistema de Gestién
Integrado de la Universidad.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende el origen, creacién, ingreso o produccién de todos los
documentos del Sistema de Gestién Integrado de la Universidad Industrial de Santander, los cuales
deben estar identificados en el Cuadro de Clasificacién Documental CCD y las Tablas de
Retencién y Valoracién Documental.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- Mejorasy control en el manejo de la correspondencia, desde su recepcién hasta su distribucién
y tramite.

- Control en la elaboracién y presentacién de los documentos que se generen en la Universidad,
teniendo en cuenta los parametros de la gestién de documentos, como la identificaciéon de
cada dependencia productora, tipologia documental, proceso al que pertenece, cédigos de
TRD, paginacién y control.

- Estandarizacién de los formatos generales como carta, circulares, memorando, actos
administrativos y nota interna, que son de uso comun en toda la Universidad con el propésito
que sean adoptados en cada una de las UAA como orienta el Archivo General de la Nacién.
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- Implementacion de mejores practicas en herramientas y tecnologias de la informacién que
permitan trabajo colaborativo en los tramites de la informacién, de manera que se garantice
una eficiente gestion de la informacién y una recuperaciéon de la misma de forma rapida y
oportuna.

- Control de la Documentacién disponible en la Web.

-  Gestién de multicanales de atencién al ciudadano.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

La Produccion Documental se determina mediante lo establecido en el Sistema de Gestion
Integrado en el Proceso de Gestion Documental, en los procedimientos de obligatorio
cumplimiento, tales como:

- Procedimiento Control de Documentos Internos (PGD.0I)

- Procedimiento Control de Documentos Externos (PGD.09)

- Procedimiento Control de Registros (PGD.02)

- Procedimiento Control de Documentos Especiales (PGD.07)

- Tablas de Retencién Documental TRD

- Guia de Elaboracion de Documentos (GGD.01)

- Manual para la Normalizacién y estandarizacién de la Cartografia Digital de la UIS (MP1.01)

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestién Documental relacionados
con la Produccién Documental son:

— Programa de Normalizaciéon de formas y formularios electrénicos.
— Programa de documentos vitales o esenciales.
— Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

— Programa de Documentos Especiales.
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— Programa de Reprografia.
IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
X X X X

3.3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Desarrollo e implementacién de las actividades necesarias en la gestion y tramite de la
documentacién e informacién en la Universidad Industrial de Santander, para el registro,
direccionamiento, distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperaciéon, acceso, control
y seguimiento a los tramites de la entidad.

ALCANCE:

Inicia desde la necesidad de consultar la documentacién e informacién de la Universidad Industrial
de Santander, incluyendo la bisqueda y recuperacién de esta documentacién e informacién y
finaliza con el acceso a la comunidad universitaria y comunidad en general, segiin los términos de
Ley y lo establecido en los instrumentos archivisticos de la Universidad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- Establecer canales de comunicacién que faciliten la gestién, tramite y consulta de la
documentacién e informacion institucional, promoviendo la difusién y los medios de acceso
y consulta de informacién publica, indicados en la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

- Los documentos de archivo en sus diferentes etapas deben ser de facil consulta, para lo cual
se requiere la disposicion de los instrumentos de descripcién necesarios.

-  Establecer mecanismos de verificacién de cumplimiento y control en los tiempos de respuesta
de las solicitudes y tramites (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias), desde su solicitud hasta
su respuesta de acuerdo a los plazos establecidos por la Ley. Se requiere el disefio e
implementacién de un sistema de control de tiempo de respuesta a comunicaciones oficiales
recibidos por la Universidad en sus multiples canales de comunicacién.

- Estandarizacién de los requerimientos institucionales que permitan la parametrizacién del
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manejo de la informacién en un lenguaje mas accesible, claro y entendible a la comunidad.

Informa los canales para el uso de tramites y servicios mediante la web para usuarios externos
que faciliten la gestién y tramites en linea.

Seguimiento y control a la atencién de comunicaciones oficiales.
Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos de gestion.
Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Revision y actualizacién de la guia de digitalizacion de documentos.

ATENCION AL CIUDADANO:

Establecer los lineamientos y funciones de atencién al ciudadano.

Elaborar las técnicas que permitan el acceso fisico y consulta de informacién a través sistemas
de informacién y canales de atencién para los ciudadanos que tienen contacto con la
Universidad.

Actualizacién de la pagina web institucional en los médulos que corresponden a la gestion
documental de la Institucién.

Establecer los medios de comunicacién interna y externa, mediante el uso de la pagina web,
lineas telefénicas y medios necesarios que garanticen una eficiencia en los tramites
institucionales.

Administracién del contenido de las publicaciones en la pagina web de la institucion
actualizando periédicamente su contenido.

Establecer el mecanismo de medicidn de la satisfaccion y opinién de los usuarios internos y
externos, que permita el seguimiento a los resultados, identificando e implementando las
mejoras a la prestacion de los servicios y acceso a la informacién y a los tramites de la
Universidad.

Se implementara un procedimiento de administracién y gestién del Correo Electrénico
Institucional.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Gestién y tramite, estan relacionados
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con los siguientes documentos del Sistema de Gestion Integrado:

IGD.08 Instructivo para la consulta de documentos de archivo.

PGD.03 Procedimiento de Correspondencia Recibida; consiste en dar tramite oportuno a las
comunicaciones oficiales y la correspondencia recibida en la Universidad.

PGD.04 Procedimiento de Correspondencia Despachada; establece el tramite en la entrega
de las comunicaciones oficiales tanto dentro como fuera de la Universidad a su respectivo
destinatario en un tiempo éptimo.

GGD.02 Guia para el Registro de Documentos Radicados; define los lineamientos para la

digitalizacion y registro de los documentos radicados en la Universidad.

GGD. 10 Guia para la Elaboracién de Comunicaciones Oficiales; define los lineamientos para
la elaboracién de las comunicaciones.

IGD.06 Instructivo para la gestién de la Ventanilla Virtual.
indice de Informacién Clasificada y Reservada.

Proceso Gestién Documental.

Tablas de Control de Acceso a los Documentos, publicado en la pagina web:
https://uis.edu.co/uis-gestion-documental-es/

ATENCION AL CIUDADANO:

Sistema de Quejas, Reclamos y Sugerencias virtual.
Enlace de Preguntas frecuentes.

Procedimiento de Quejas, Reclamos y sugerencias — PSE04 (Proceso Seguimiento
Institucional).

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X X
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3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la Organizacién Documental en la Universidad
Industrial de Santander, determinando las operaciones técnicas para identificar, clasificar,
ordenar y describir los documentos de archivo desde la produccién hasta su disposicién
final.

ALCANCE:

Comprende las actividades de identificacién, clasificacion, ordenacién y descripcién documental
en las etapas de archivo gestion, archivo central y archivo histérico de la Universidad Industrial de
Santander.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- El Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Universidad Industrial de Santander
sera la instancia maxima en temas de gestién documental y archivo, encargada de tomar las
decisiones y acciones necesarias que garanticen la organizacién, conservacién y difusién del
patrimonio documental de la universidad.

- Los servidores publicos, tanto de planta como contratistas, son los responsables de la
organizacién y conservaciéon de la documentacién producida y recibida en razén de sus
funciones, incluyendo la permanente actualizacién de los inventarios documentales como
soporte que permite el control de la documentacién institucional. A su vez, son los
responsables de la administracién de los Archivos de Gestién, la producciéon de los
documentos en todas las UAA y la clasificacién de los documentos producidos y recibidos,
manteniendo su relacién con el tramite y proceso que los origina conforme con las Tabla de
Retencién Documental TRD.

- Los responsables de los archivos controlan que los documentos que conforman los
expedientes respeten los principios basicos en la organizacién de los archivos de gestién, a
saber, principio de procedencia y orden original.

- Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos, niveles de descripcién y fases de
descripcién durante el ciclo de vida de los documentos.
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- Publicacién de los instrumentos archivisticos Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD y
Tablas de Retencion Documental TRD de la Universidad.

- Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD cuando asi se requiera.
- Capacitacién para la aplicacién Tablas de Retencién Documental —TRD.

- Seguimiento continuo a los archivos de gestién para la verificacion de cumplimiento de los
requisitos.

- Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.
- Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos de la

Universidad en sus diferentes fases del ciclo vital, esto es, los archivos de gestién, central e
histérico; cumpliendo con los requisitos técnicos establecidos por la normatividad archivistica.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Organizacién Documental, estan
relacionados en el Sistema de Gestién Integrado, a través de los siguientes documentos:

- IGD.0I. Instructivo para la organizacion de los archivos de gestion.

- |IGD.07 Instructivo para la organizacién de archivos digitales e hibridos
- Procedimiento para la Actualizacién y Archivo permanente de los Planos Digitales (PP1.0I)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:
- Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
- Tablas de Retencién Documental — TRD. Actualizacién de las TRD.

- Inventarios Documentales de Archivo Central (Inventario de Activos o FUID). Elaboracién y
actualizacion de los inventarios de archivos de gestién y archivo central.

- Elaboracién del Esquema de Metadatos.

PROGRAMAS RELACIONADOS:
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Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestién Documental y que
conforman la organizacién documental como estrategia complementaria son:

— Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

— Programa de Documentos Especiales.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X

3.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la realizacién de las Transferencias
Documentales de la Universidad Industrial de Santander, determinando las operaciones
técnicas para efectuar la transferencia de los documentos desde el archivo de gestién al
archivo central, y desde este, hacia el archivo histérico de la Universidad de conformidad

con las Tablas de Retencién y Valoracién Documental.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias, realizando actividades
de verificacién de los inventarios, validaciéon de la estructura y formato de generacién del
documento, metadatos, asi como control de calidad de la técnica aplicada para documentos
digitales o electrénicos en las etapas de archivo de gestién, archivo central y archivo histérico de

la Universidad Industrial de Santander.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- El Comité Institucional de Gestién y Desempefio debe establecer las politicas y directrices
para la realizacién de las transferencias documentales primarias y secundarias.
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- Determinar las operaciones, condiciones y requisitos para realizar las transferencias
documentales primarias segln los soportes, incluyendo los soportes digitales y la informacion
de los diferentes softwares que utiliza la universidad.

- Verificar la aplicacion de la clasificacién, ordenacion y descripciéon de los expedientes objeto
de transferencia, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el traslado
y entrega formal de las transferencias documentales.

- Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos de la
Universidad en sus diferentes fases del ciclo vital, esto es, los archivos de gestién, central e
histérico, que permitan el cumplimiento de la normatividad archivistica.

- Contar con el espacio de almacenamiento y con las condiciones de gestién de los diferentes
soportes documentales, tanto fisicos como digitales, que garanticen su conservacion.

- Contar con personal capacitado para realizar las diferentes actividades en la aplicacién del
Proceso de Gestién Documental, tanto en la Direccién de Certificacién y Gestion documental

como en las distintas UAA.

- Elaborar el procedimiento de transferencia de documentos electrénicos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Transferencias Documentales, estan
relacionados en el Sistema de Gestién Integrado:

- 1GD.04. Instructivo para las transferencias documentales

- Cronograma de Transferencias anual a implementar.

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestién Documental y que hacen
parte de las transferencias documentales en las estrategias complementarias son:

— Programa de gestién de documentos electronicos.

— Programa de documentos especiales.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
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X X X X

3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para realizar la disposicién final de los documentos
en todas las etapas del ciclo vital con miras a su conservacién total, microfilmacién,
digitalizacién, seleccién o eliminacién, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental - TVD de la
Universidad Industrial de Santander.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende tanto los documentos fisicos, digitales y electrénicos de la gestion
documental de la Universidad Industrial de Santander.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- La disposicién final de los documentos de la entidad est4 definida en las Tablas de Retencién
Documental aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio acorde con la
normatividad legal vigente.

- Eltiempo de retencién de los documentos se establece mediante el andlisis de vida documental
atendiendo requerimientos administrativos, técnicos y legales de las series y subseries
documentales establecidos en las TRD.

- Los documentos de conservacién total definidos en la Tabla de Retencién Documental una vez
cumplan con el tiempo establecido, se digitalizan de acuerdo a lo establecido en las
observaciones definidas en las TRD.

- Los documentos que estan sujetos a seleccién por Tabla de Retencion Documental se
seleccionan acorde a un porcentaje, aleatoriamente o muestreo para conservar como
testimonio para la cultura, la ciencia y la historia.

- El Laboratorio de digitalizacién debe cumplir con estandares de calidad en la captura de
imagenes, indexacién y control de calidad para facilitar el acceso y consulta de los documentos
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alli tratados, cumpliendo con los requisitos de autenticidad, confiabilidad, integridad,
disponibilidad y captura de la informacién, de acuerdo a los lineamientos del AGN.

- Se cuenta con el procedimiento de digitalizacién de documentos para las series de acuerdo a
lo establecido en las TRD, el cual debe ser actualizado con las mejoras correspondientes.

- La Eliminacién documental en soporte fisico, digital y electrénico, debe hacerse con previa
aprobacion y registro del material intervenido mediante actas de eliminacién, garantizando la
conservacién de los metadatos del procedimiento, segtn los lineamientos del AGN. Antes de
procederse a la eliminacién debe hacerse control de calidad de las imagenes digitalizadas.

- Deben realizarse actas de eliminacién tanto en archivo de gestién como en central, incluyendo
los documentos de apoyo.

- Es necesario el disefio e implementaciéon de un repositorio de documentos digitales que
centralice la gestién de las series digitalizadas por las diferentes UAA.

- Elaborar el procedimiento de seleccion documental en aplicacion de las TRD.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Disposicion de Documentos estan
relacionados con los establecidos en el Sistema de Gestién Integrado:

- 1GD.02. Instructivo para la eliminacién documental.

- 1GD.05 Instructivo para la Digitalizacién Documental

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestién Documental y que hacen
parte de Disposicion de los Documentos en las estrategias complementarias son:

— Programa de gestién de documentos electronicos.

— Programa de documentos especiales.

— Programa de Reprografia

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X
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3.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar que garanticen la preservacion en el tiempo de los
documentos, independientemente de su soporte, medio y forma de registro o
almacenamiento. Incluye también las actividades necesarias para la conservacion de la
informacién institucional, cualquiera que sea su soporte o sus sistemas de almacenamiento.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende la conservaciéon preventiva, pasando por la preservacién de
informacién y conservaciéon documental hasta la aplicacién de técnicas de preservacién a largo
plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos de la gestién documental de la Universidad
Industrial de Santander.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

— Definir e implementar la politica de preservacién a largo plazo de documentos.
— Implementar el Sistema integrado de Conservacién — SIC que contemple las etapas de los
archivos de gestion, central e histérico para la correcta gestién y conservaciéon de su

documentacién e informacién de conformidad con el Acuerdo 006 del 2014.

— Implementar el Plan de Conservacién Documental, el cual incluye los programas de
conservacion preventiva.

— Implementar el Plan de Preservacién Digital a largo plazo en la entidad.

— Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

— Elaboracién y administracién de copias de seguridad de los sistemas de informacién.

— La Universidad cuenta los lineamientos técnicos para la digitalizacién documental a través de
equipos idéneos, sin embargo, carece de personal para adelantar los diferentes procesos.

— La Universidad debe garantizar la organizacién, conservacién y difusién de sus archivos

sonoros, audiovisuales y fotograficos, articulados con una politica de centralizacién de
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archivos institucionales.

— Se debe implementar un programa de digitalizacién centralizado de las series de mayor
consulta.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de preservacién a largo plazo de documentos,
se debe implementar en concordancia con el Sistema de Gestién Integrado — SGI:

— Instructivo para la Organizacién de Archivos de Gestién en soporte digital e hibrido
IGD.07

— Integracién de los resultados adelantados con la implementacién de los Programas
Especificos que se plantea desarrollar con este PGD.

— Plan de Conservacién de Documentos

— Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestién Documental y hacen parte
de Disposiciéon de los Documentos en las estrategias complementaria son:

Programa de documentos vitales.

Programa de gestién de documentos electrénicos.

Programa de documentos especiales.

IGD.05 Instructivo para la Digitalizacién Documental

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X

3.8 VALORACION DOCUMENTAL
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OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para determinar los valores primarios y secundarios
de los documentos Y la informacién institucional con el fin de definir su permanencia en
las diferentes fases del Ciclo Vital, determinando su destino final: seleccién, digitalizacion,
microfilmacién, eliminacién o conservacién temporal o definitiva.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo
durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas de disposicion final de los
documentos de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién y Valoracion Documental de
la Universidad Industrial de Santander.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

— Actualizar las Tablas de Retencion Documental — TRD.
— Implementar las Tablas de Valoracién Documental - TVD.

— Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e integridad de
documentos electrénicos de archivo.

— Valorar la informacién producida y recibida e identificar cuando y cémo se declarara en los
instrumentos sefalados en la Ley de Transparencia, a saber:

e indice de Informacién Clasificada y Reservada,
e Registro de Activos de Informacion,

e Esquema de Publicacién de Informacion,

e Tablas de Retencién de Documental,

e Tablas de Valoracién Documental,

e Cuadro de Clasificacion Documental.

- Se complementara con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Valoracién Documental, se debe
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implementar en el Sistema de Gestién Integrado:

- Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD

- Tabla de Retencién Documental - TRD

-  Procedimiento de actualizacién de Tablas de Retencién Documental —TRD.

Se relacionara también con los siguientes documentos:

— Tablas de Valoracion Documental TVD
— Manual de politicas de seguridad de la informacion.

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestién Documental y que hacen
parte de Valoracién Documental en las estrategias complementarias son:

— Programa de Gestién de Documentos, Formas y Formularios Electrénicos.

— Programa de Documentos Especiales.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

La Universidad Industrial de Santander tiene la responsabilidad de establecer a corto,
mediano y largo plazo, la elaboracién e implementaciéon del Programa de Gestion
Documental de la institucidon, estableciendo las fases necesarias a desarrollar en
cumplimiento a la normatividad archivistica y la articulacion con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operativo, el cual sera medido en la ejecucién de sus actividades con
el apoyo del Plan Institucional de Archivos PINAR.

El desarrollo del Programa de Gestion Documental y su ejecucién exitosa, involucra la
participacion y responsabilidad de otras UAA de la Universidad, para dar cumplimiento a lo
establecido en cada uno de los procesos. Las UAA o partes interesadas involucradas son las
siguientes:
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UAA/PARTE INTERESADA

PARTICIPACION

ALTA DIRECCION

Asignacién de recursos. Apoyo de las decisiones en
materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos tomadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempenio.

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Aprobar, asesorar, apoyar, acompanar, hacer

seguimiento a los instrumentos, procesos Yy

procedimientos archivisticos. Consignar sus decisiones
en actas.

DIVISION DE SERVICIOS DE
INFORMACION

Orientacién para la adopcién y buen uso de los recursos
tecnologicos. Apoyo en la gestidon, conservacién y
consulta de la informacién institucional.

DIVISION DE PUBLICACIONES

llustracion de los aspectos de imagen corporativa y
difusién del PGD.

PLANEACION

Articulacion de la Gestién Documental, con la

planeacion estratégica de la Universidad.

DIVISION DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

del
Humanos para que se incluya la capacitacién en Gestion

Formulacion Plan Estratégico de Recursos

Documental.
; Integracién de la Gestién Documental con los procesos,
SISTEMA DE GESTION procedimientos y directrices del Sistema de Gestién
INTEGRADO

Integrado.

DIRECCION DE CONTROL
INTERNO Y EVALUACION DE
GESTION

Apoyo para garantizar la evaluacion y seguimiento del
Programa de Gestion Documental - PGD y el
cumplimiento de las directrices institucionales y de la
normatividad archivistica.

ASESORIA JURIDICA

Orienta y asesora sobre aspectos legales de la Gestién
Documental de la Universidad.

Para el desarrollo del Programa de Gestién Documental, se establecen las siguientes fases:
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ELABORACION

- Diagnéstico
Requerimientos

- Lineamientos del Proceso
de Gestion Documental.

- Implementacion del — PGD

- Definir los  Programas
Especificos

- Integracion del PGD con los
Sistemas de Gestion
implementados

- Presentacion y
actualizacion por el Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio

- Aprobacion de la Politica de

Gestién Documental. EJECUCION
Y PUESTA
EN

P G D MARCHA

SEGUIMIENTO
- Revision, Verificacion,
Control y Evaluacion.

Las etapas de implementacién del Programa de Gestién Documental de la Universidad

Industrial de Santander, se proyectan a corto, mediano y largo plazo de acuerdo al desarrollo

de sus metas y Programas Especificos a implementar, quedando establecidos asi:

4.1 PROGRAMAS ESPECIFICOS
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La Universidad Industrial de Santander en el desarrollo del Programa de Gestién Documental
ha identificado las necesidades y requerimientos en materia de gestién documental y de
administracién de los archivos, determinando los programas complementarios y especificos
a implementar para mejorar su proceso de gestion documental, siendo los que se presentan
a continuacion:

|. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de
la entidad en caso de emergencia).

3. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos

Programa de Documentos Especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de

comunidades indigenas o afrodescendientes).

Programa de Reprografia

Plan Institucional de Capacitacién

Programa de Auditoria y Control

© No WU

Programa de Gestion del Cambio

La informacién, metodologias y lineamientos que conforman los programas especificos,
deben ser armonizados e integrados con los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeaciéon y
Gestiéon. Asi mismo, la Direccién de Certificaciéon y Gestion Documental anualmente
realizara una revision de las necesidades de la entidad en materia de gestion documental y
administracién de archivos para actualizar el PGD y realizar mejoras. Por su parte, la
Direcciéon de Control Interno y Evaluacién de Gestién realizara el seguimiento a la
efectividad en la implementacién de estos programas, verificando su cumplimiento y
mejoras, a través de los proyectos y programas que se desarrollen para la optimizacion de
la gestién y conservacién de la documentacién e informacién institucional.

La Universidad no realizara un Programa de Archivos Descentralizados porque no
contempla la entrega de sus archivos de gestion, central o histérico a un tercero, para que
este se encargue de su administracién, depésito, custodia, preservacion y conservacion.
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42 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos, corresponde al proceso
de andlisis de los documentos y su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos con el fin de crear las formas, formatos y formularios en entorno electrénico,
denominandolos con nombres propios, permitiendo con ello establecer: tradicion
documental, autenticidad y la tipologia de los documentos, reflejandose asi la normalizacién
documental y terminolégica necesaria para la gestion de documentos, facilitando la
identificacion, clasificacién, almacenamiento, descripcién y consulta de los mismos.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el disefio e implementacién de las formas,
formatos y formularios electrénicos, segtn el analisis documental y caracteristicas requeridas
en el manejo de la informacién electrénica de la Universidad Industrial de Santander-.

ACTIVIDADES A REALIZAR:
En desarrollo de este programa se realizaran las siguientes acciones:

I. Identificacién de los documentos vitales, valoracién del nivel del riesgo de seguridad de
la informacion fisica y digital en el impacto para el funcionamiento de la entidad, registro
de activos de informacién y Tablas de Retencién Documental- TRD.

2. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacién del programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos.

3. Establecer un flujo de informacién que contenga:

— Determinada la herramienta tecnolégica donde se originan documentos electrénicos.
— Tipo de soporte.

— Puntos de acceso.

— Frecuencia de Consulta.

— Formas de consulta a futuro.

— Medios de conservacién y preservacion.

4. El programa debe estar armonizado y sincronizado para su desarrollo con:

— Estrategias de gestién en seguridad informatica, control de copias de seguridad,
proteccion de datos, niveles de acceso a la informacién, plan de contingencia.
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— Con las politicas de sistemas de informacién que se requieren para la preservacién
de la informacién y documentos de caracter vital.

— Si esta definido en las TRD como tipo documental y definir a qué serie o subserie
esta asociado.

— Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestién, tipo de proceso, frecuencia
de generacién y codificacién en el mismo.

4.3 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El Programa de documentos vitales o esenciales, comprende la identificacién, evaluacién,
seleccién, proteccion, preservaciéon y recuperaciéon de la informacién que en caso de
emergencia sirve para la defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y
entidades, cuya documentacién haga parte del fondo documental administrativo de la
entidad, permitiendo con ello la salvaguardia y preservacion de los documentos, evitando la
pérdida, adulteracién, sustraccion y falsificaciéon de los mismos.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para identificar, proteger y conservar los
documentos que contienen informacién vital, para que puedan continuar con sus funciones
esenciales durante y después de un desastre, sea este originado dentro de la entidad por
efectos fisicos, biolégicos o humanos.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

Identificar los documentos vitales y esenciales.
— Elaborar el inventario de documentos vitales de la entidad.

— Determinar los métodos de proteccién, recuperacién, almacenamiento, aseguramiento
y preservacioén para los documentos vitales.

— Identificar los documentos vitales, valorar el nivel del riesgo de seguridad de la
informacién fisica y digital en el impacto para el funcionamiento de la entidad, registrar
los de activos de informacién e incluirlos en las Tablas de Retencién Documental - TRD.
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4.4 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de gestion de documentos electrénicos comprende el disefio, implementacién
y seguimiento de estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos
electroénicos y los procesos de la gestion documental, integrado con la racionalizacién de
tramites e intercambio de informacién electrénica.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para identificar, proteger y conservar los
documentos electrénicos y los procesos de gestion documental de la entidad.

El desarrollo de este programa comprende las siguientes actividades:

— Documentar los lineamientos que permitan retroalimentar los procedimientos de
planeacion, produccion, gestiéon y tramite, organizacion, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo, valoracién, trasferencia del sistema de gestién documental
en el sistema integrado de gestion.

— Documentacion de un procedimiento para el manejo de los documentos electrénicos.

— Documentar y publicar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de la entidad.

— Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de archivo.

— Definir las técnicas para realizar la disposicién de documentos en soporte: magnético,
digital y electrénico.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Amenaza: fuente o causa potencial de eventos o incidentes no deseados que pueden resultar
en dafo a los recursos informaticos de la organizacién (Glosario Ministerio de Tecnologias
de la Informacién.




Cédigo:
. PGGDO|
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Version: 03

Pagina 43 de 61

Aplicativo: Programa de software que generalmente sistematiza el flujo de informacién un
conjunto de procedimientos organizacionales enmarcados en una funcién especifica y de
alcance delimitado.

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Autenticacién electrénica: Es la acreditaciéon por medios electrénicos de la identidad de una
persona o autoridad, para elaborar, firmar documentos o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

Autenticidad: Entendida como la acreditaciéon de que un documento es lo que pretende ser,
sin alteraciones o corrupciones con el paso del tiempo.

Automatizar: Hace referencia a la incorporacién de herramientas tecnolégicas a un proceso
o sistema manual para la implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea en las
entidades del Estado.

Back up: Anglicismo informatico para denominar copia de seguridad de documentos
Informaticos o digitales.

Cd (disco compacto): Es un disco éptico utilizado para almacenar datos en formato digital,
consistentes en cualquier tipo de informacién (audio, imagenes, video, documentos y otros
datos).

Cinta magnética: Es un tipo de medio o soporte de almacenamiento de datos que se graba
en pistas sobre una banda plastica con un material magnetizado, generalmente 6xido de
hierro o algiin cromato.

Cinta magnética de audio: Es un tipo de cinta magnética utilizado para la reproduccién o
grabacion de sonido. Para grabar las cintas magnéticas se utiliza el sistema de grabacion
magnética analdgica.

Conservacién: Parte de la gestiéon de documentos digitales que trata de salvaguardar tanto el
contenido como la apariencia de los mismos a través de un plan de preservacion de
documentos digitales que definan las politicas y procedimientos al interior de la institucién
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Control: Practica, procedimiento o mecanismo que reduce el nivel de riesgo.

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

Crakeo: Practica que consiste en atacar sistemas informaticos y software con intencién
maliciosa. Por ejemplo, se puede crackear una contrasefna para acceder a la cuenta de un
usuario, o una red Wi-Fi publica para interceptar los datos que circulan por ella.

Direccién de correo electrénico (E-mail address): Direccién, tipo dominio o tipo UUCP,
utilizada para enviar correo electrénico a un destino especifico.

Disco duro: Dispositivo magnético para almacenar informacién digital de gran precision,
herméticamente sellado, con mayor capacidad que los discos suaves o flexibles. Su capacidad
va desde unos cuantos megabytes a varios Gigabytes. Por su gran capacidad se organizan
generalmente en subdirectorios.

Disponibilidad: Entendida en un documento electrénico, como la capacidad actual y futura
de que tanto el documento como sus metadatos asociados puedan ser consultados,
localizados, recuperados, presentados, interpretados, legibles, y por tanto estar en
condiciones de uso.

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

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

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

Estampa de tiempo: Consiste en una secuencia de caracteres utilizada para certificar el
momento especifico en que se lleva a cabo un suceso sobre un documento electrénico o que
éste no ha sido modificado en un espacio de tiempo determinado. La secuencia de caracteres
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esta relacionada con la fecha y hora exacta en que ocurre dicho evento y especificamente
cuando fue creado o firmado en un sistema de cémputo. Mediante la emisién de una estampa
de tiempo es posible garantizar el instante de creacién, modificacién, recepcién, firma, etc.,
de un determinado mensaje de datos impidiendo su posterior alteraciéon, haciendo uso de la
hora legal colombiana.

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 se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacién.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos electrénicos
y documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad
documental, serie o sub-serie, por razones del tramite o actuacion.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para asegurar que su contenido
es una representacién completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades, los
hechos que testimonia o se puede establecer, declarar o sostener el acto o hecho del que es
relativo, determinando la competencia del autor y examinando tanto la completitud en la
forma del documento como el nivel de control ejercido durante su proceso de produccién.

Firma del indice electrénico: El indice electrénico se debera firmar digitalmente al cierre del
expediente, sin perjuicio a las garantias de seguridad de la informacién que deberan adoptar
las entidades publicas durante la etapa de tramitacion.

Firma digital: La firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a un mensaje
de datos y permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave originaria,
sin modificacién posterior.

La firma digital se basa en un certificado seguro y permite a una entidad receptora probar la
autenticidad del origen y la integridad de los datos recibidos.

Firma electrénica: Métodos tales como, cédigos, contrasenas, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los



Cédigo:
PGGDO|

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Versidn: 03

Pagina 46 de 61

que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

Foliado electrénico: Consiste en la asociaciéon de un documento electrénico a un indice
electrénico en un mismo expediente electrénico con el fin de garantizar su integridad, orden
y autenticidad.

Formato/Extensién: Es el formato contenedor del documento electrénico. Conjunto de
reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o almacenar datos en
memoria. Su objetivo es lograr la normalizacién y perdurabilidad para asegurar la
independencia de los datos de sus soportes.

indice electrénico: Constituye un objeto digital que contiene la identificacién de los
documentos electréonicos que componen el expediente, debidamente ordenados en orden
cronolégico, para reflejar la disposicién de los documentos, asi como otros datos con el fin
de preservar la integridad y permitir la recuperacién del mismo.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Interoperabilidad: “La interoperabilidad se relaciona con el intercambio electrénico de datos,
y apunta a que el Estado colombiano funcione como una sola institucién eficiente que les
brinde a sus ciudadanos informacién oportuna, tramites agiles y mejores servicios. Las
entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién de manera
uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién, asi como la
habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacién, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de
acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

El marco de interoperabilidad para gobierno en linea define la interoperabilidad como: El
ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar informacién y
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar la entrega
de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades”.

Intranet: Red propia de una organizacién, disefiada y desarrollada siguiendo los protocolos
propios de Internet, en particular el protocolo TCP/IP. Puede tratarse de una red aislada, es

decir no conectada a Internet.

Impacto: La medida del efecto nocivo de un evento.
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Matriz de riesgos: Herramienta de control y de gestién normalmente utilizada para identificar
las actividades (procesos y productos) mas importantes de una institucion, el tipo y nivel de
riesgos inherentes a estas actividades y los factores exégenos endégenos que engendran tales
riesgos (factores de riesgo). Igualmente, una matriz de riesgo permite evaluar la efectividad
de una adecuada gestién y administracion de los riesgos financieros, operativos y estratégicos
que impactan la misién de la organizacion.

Medio electrénico: Mecanismo tecnologia, 6ptico, telematico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o trasmitir documentos, datos
o informacién.

Medios magnéticos: Son dispositivos que permiten el almacenamiento de programas e
informacién. En todos los dispositivos que componen este grupo, el soporte magnético tiene
la misma estructura y composicién. Estan formados por una base de material y formas
variables, sobre las que se ha depositado una delgada capa de material magnetizable.

Metadatos: son los datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos y su gestién a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1 2016).

Migracién: Accién de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos (Norma ISO 15489-
| 2016).

Modelo OAIS o ISO 14721:2003: Modelo de referencia, fue desarrollado por el Consultative
Committee for Space Data Systems (CCSDS), para proporcionar un entorno para la
estandarizacién de la preservacién de objetos de todo tipo en el entorno cientifico. OAIS fue
creado con el objetivo de ser ampliamente aplicado para la preservacion a largo plazo de
cualquier tipo de objeto, no exclusivamente de objetos digitales. El modelo OAIS existe en
un nivel de abstraccion general, proporcionando un entorno que responde a los
requerimientos de conservacién a largo plazo, independiente de la implementacién que se
realice.

Plan de preservacién digital: El plan establece las funciones y rutinas para estar al tanto del
entorno del sistema y garantizar el acceso a los datos que se esperan conservar por un plazo
frente a los avances tecnoldgicos que requieran nuevos programas para su lectura, mediante
la evaluacién del contenido del archivo y recomendar la actualizacion y realizacién de planes
de cambio de los datos a nuevos formatos y la adopcién de nuevos estandares.
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Preservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la proteccion
fisica de los conjuntos de documentos contra los agentes de deterioracién, asi como el
remedio de los documentos dafiados.

Preservacién de la confidencialidad: Permite que la informacién sea accesible y a disposicion
sélo para aquellos autorizados a tener acceso de la misma.

Preservacién Digital: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
proteccion electrénica de los conjuntos de documentos para ser conservados durante el
tiempo.

Principio basico de la seguridad informatica: La seguridad informatica no es un producto, es
un proceso.

Racionalizar: Organizar los tramites, procesos y procedimientos de tal manera que se
reduzcan a su minima expresién, con el menor esfuerzo y costo para el ciudadano, a través
de estrategias efectivas de simplificacién, estandarizacién, mejoramiento continuo, supresién
y automatizacién de los mismos.

Recursos informaticos: El equipo de cémputo y telecomunicaciones; los sistemas, programas
y aplicaciones, asi como los datos e informacién de una organizaciéon. También se les conoce
como "activos informaticos”.

Riesgo: La probabilidad de que un evento nocivo ocurra combinado con su impacto en la
organizacion.

Seguridad de la informacién: Vela por proteccién de la informacién y de los diversos sistemas
de informacién del acceso, utilizacién, divulgacién o destruccién no autorizada de
informacién importante dentro de una entidad. Ademas. Proteger la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacién sensible de la organizacién.

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): Segiin Noonanl, un
Sistema Electrénico de Gestion de Documentos (EDMS, por sus siglas en inglés), es un
sistema de software que controla y organiza los documentos en toda la organizacién,
independientemente de que se hayan declarado como documentos electrénicos de archivo

O Nno.
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Sistema de gestion de la seguridad de la informacién (SGSI): Sistema que comprende la
politica, estructura organizativa, procedimientos, procesos y los recursos necesarios para
implantar la gestién de la seguridad de la informacién.

Tamafnio: Es el tamano del documento en bytes, megabytes o gigabytes.

Transferencia de documentos electrénicos Consiste en el proceso técnico, administrativo y
legal, mediante el cual se entrega, a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los
archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
Tablas de Retencién Documental (TRD) han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de
archivo de gestion o de archivo central, respectivamente.

Valor de huella: Es el cédigo generado por el resultado del calculo del algoritmo de la funcién
resumen, para garantizar que el documento no va a ser modificado una vez se conforma el
expediente.

Virus: Programas informaticos de caracter malicioso, que buscan alterar el normal
funcionamiento de una red de sistemas o computador personal, por lo general su accién es
transparente al usuario y este tardo tiempo en descubrir su infeccién; buscan danar,
modificar o destruir archivos o datos almacenados.

METODOLOGIA
Para el desarrollo e implementacién del programa es preciso seguir las siguientes fases:

e Planeacion.

e Disefio e implementacion de proyectos archivisticos.

e Identificacién de las series y sub-series electrénicas por cada area y proceso de la
Entidad.

¢ Identificacién de los recursos existentes.

e Recopilacién y andlisis de informacién.

e Consolidacién de la informacién.

e Desarrollo del Sistema de Gestién Documental Electrénica de Archivo - SGDEA.

e Elaboracién y aplicacion de instrumentos de evaluacion.

e Acciones de mejora.

e Las fases de elaboracién, ejecucién y puesta en marcha, seguimiento y mejora, estan
inmersas en el Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR y estaran incluidas
en el Plan Estratégico de Desarrollo y en el Plan de Accién Anual. Asi mismo, estan
armonizadas con el ciclo de la calidad PHVA.
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TIPO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION ELECTRONICA

Se ha evidenciado que en la Universidad los funcionarios usan aplicativos y sistemas para el
desarrollo de sus actividades, independientemente de su medio de registro. A continuacion,
se relacionan los soportes de informacién hallados:

e Bases de datos

e Correos electrénicos

e Documentos de audio

e Documentos textuales

e Documentos audiovisuales
e Paginas web

e Mensajes de texto

e Mensajes de Redes sociales
e Formularios electrénicos

45 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES (GRAFICOS, SONOROS,
AUDIOVISUALES, ORALES, DE COMUNIDADES INDIGENAS O
AFRODESCENDIENTES).

El Programa de documentos especiales esta encaminado a los documentos de archivo que
por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente; estos
documentos pueden ser: graficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, orales,
de comunidades indigenas o afrodescendientes, contenido de redes sociales, pagina web e
intranet, entre otros. El Programa comprende la realizacion del conjunto de operaciones
técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar los
documentos especiales de archivo del sistema de gestion documental del Archivo General
de la Nacién, facilitando el acceso a la informacién contenida en los mismos.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el tratamiento
archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos,
audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

ACTIVIDADES A REALIZAR:
— Realizar levantamiento de informacién sobre los documentos especiales producidos,
gestionados y custodiados en la Universidad.
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— Elaborar el diagnéstico de la situacion actual de los documentos especiales en la Entidad.
— Establecer el inventario de los documentos especiales de la Entidad.

— Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos de
la gestion documental (produccién, gestiéon y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracién).

— Elaborar el cronograma de implementacién del Programa de Gestién de Documentos
Especiales.

— Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores, de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacién del PGD.

4.6 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa de reprografia, comprende desde la evaluaciéon de la necesidad del servicio,
pasando por la formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacién de las técnicas
reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el
marco de la produccién documental del fondo administrativo.

OBJETIVO: Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el
desarrollo del programa, que permitan retroalimentar los procedimientos de produccién y
de organizaciéon documental de la institucion.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

— Diagnéstico de la necesidad del servicio para archivos administrativos de la produccién
documental a través de las técnicas reprograficas de: fotocopiado, impresion,
digitalizacién y microfilmacion.

— Disefo e implementaciéon del modelo de servicio para el uso de software para
impresion, fotocopiado y digitalizacion para servicio de archivos de gestidn,
estableciendo: puntos de atencién, centro de costos de impresién y fotocopiado,
requerimiento de equipos.
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— Establecer el grado de avance en digitalizacién y microfilmacién requerido en la
documentacién del archivo central, con el objeto de priorizar las agrupaciones
documentales que requieren aplicacién de estas técnicas reprograficas.

— Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacién de las técnicas reprograficas,
en un procedimiento de digitalizacién certificada.

4.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan de capacitaciones comprende la formacién y preparacién del personal en temas
relacionados con los programas de gestién documental, administraciéon de archivos y los
instrumentos archivisticos implementados en la entidad como el PGD, PINAR, SIC, CCD,
TRD, TVD, entre otros.

OBJETIVO: determinar las capacitaciones requeridas de acuerdo a las necesidades de
conocimiento y formacién tanto del personal administrativo de la Universidad, como del
personal vinculado a la Direccién de Certificaciéon y Gestion Documental de la UIS.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

— Identificar las necesidades de capacitacién en los temas de gestion documental y
administracion de archivos.

— Elaboraciéon del Plan de Capacitaciéon que incluya cronograma, temas y personal
involucrado. Este plan debe estar comprendido en el Plan de Capacitacién del proceso
de Talento Humano, debe verificarse su cumplimiento y debe contemplar todos los
conceptos sobre gestion documental, administracion de archivos y atenciéon al
ciudadano.

— Realizaciéon de la induccién y reinducciéon para funcionarios. Asi mismo, se deben

programar jornadas para contratistas, en los temas relacionados con la gestién
documental y la organizacion de los archivos.

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La Direcciéon de Control Interno y Evaluacién de Gestién evalia el cumplimiento de
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procedimientos y politicas establecidas por parte de la Direccién de Certificacién y Gestion
Documental. La Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestidn realizara las
auditorias internas relacionadas con la gestion documental a las Unidades Académico-
Administrativas de la Universidad.

El seguimiento y verificaciéon del cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
archivistica implementados por la Direccién de Certificacién y Gestion Documental vigente
debe ser incluido en el Programa de auditorias internas de la Direccién de Control Interno
y Evaluaciéon de Gestién, ejercicio que se realizara minimo una vez al afo a las unidades
seleccionadas de acuerdo con el diagnéstico realizado por Gestion Documental.

Las auditorias internas deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Auditoria de los procedimientos de Gestién Documental realizados por cada Unidad
Académico-Administrativa productora de documentos.

— Verificacién de cumplimiento de los Planes de Mejoramiento seglin el resultado de
auditorias internas anteriores.

— Verificacién de cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
—  Un requerimiento especifico de la Direccién de Certificacién y Gestion Documental.
ACTIVIDADES A REALIZAR:

|. Establecer en el Programa de Auditoria, la verificacion del cumplimiento de los
procedimientos de la Gestién Documental implementados por cada Unidad Académico-
Administrativa.

2. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, con relacién a las recomendaciones y
correctivos de los procedimientos de Gestién Documental de la Universidad.

3. Generar cultura de auto evaluacién para la gestion y el control de la gestién documental
y administracion de archivos, estableciendo con ello un entorno de integridad,
transparencia, efectividad y eficiencia en la funcién de la entidad.

4. La Direccién de Control Interno y Evaluaciéon de Gestién realizara el seguimiento a la
gestion del riesgo en las unidades auditadas. La Direccién de Certificacién y Gestion
Documental identificara, analizara, valorara, adoptard medidas de mitigacion vy
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administracion de los riesgos.

5. Seguimiento de los Informes gestion de comunicaciones oficiales, informe de archivos
de gestién e indicadores de los procedimientos de gestién documental.

4.9 PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO

El Programa de Gestién del Cambio, contempla los aspectos culturales, la resistencia de las
personas al cambio y la comunicacién precisa que permite implementar acciones que logren
integrar personas, procesos y mejoras en la gestién de la documentacién y la informacion.

OBJETIVO: Mejorar en las actividades de planeacién estratégica, atencién a usuarios,
administraciéon de cambios, definir los nuevos perfiles, funciones y competencias, conforme
a los requerimientos de los procesos, uso de mejores practicas documentadas en ambientes,
gestion de informacién, implantacion de metodologias de comunicacién asertiva,
reconocimiento al trabajo y motivacion, en los procesos de la entidad.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

— Documentar la metodologia y lineamientos que se establecen en el desarrollo del
programa, para que permitan retroalimentar el proceso de talento humano, articulado
con el plan institucional de capacitacion para gestionar el conocimiento, asi mismo,
realizar las recomendaciones para crear o actualizar politicas y documentos internos
teniendo en cuenta los lineamientos externos aplicables.

— Realizar el diagnéstico con enfoque en la gestién del cambio, integrando elementos del
cambio organizacional.

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
El Sistema de Gestién Documental de la Universidad Industrial de Santander desarrollara sus
procesos y programas especificos de manera articulada con los sistemas y modelos de

gestion de la entidad entre los que se encuentran:

— Sistema de gestién de la calidad
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— Sistema de seguridad y salud en el trabajo

— Estrategias de gestién en seguridad informatica

— Sistema de gestiéon ambiental

— Estrategia Gobierno En Linea

— Estrategias de atencién al ciudadano

— Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, aportando
mejoramiento continuo a la entidad, encaminado a aumentar la satisfaccién de la comunidad
para ser mas competitivos, esto se evidenciara a través de los planes de accién.
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ANEXO |

DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Se diseid un cuestionario tendiente a indagar en cada una de las Unidades Académico
Administrativas de la UIS, sobre las dificultades, problematicas o aspectos de relevancia
relacionados con los procesos de la Gestién Documental.

Por tal motivo, la encuesta se desarrollé agrupando los interrogantes en cada uno de los
procesos en los que se define el Programa de Gestién Documental para conocer de manera
precisa los diferentes aspectos en los que debe avanzar el desarrollo del PGD de la
Universidad. Mediante circular se establecié el cronograma de visita a cada una de las UAA
de la Universidad. Toda la informacién suministrada y registrada se tomé como referencia
para la elaboracién del Programa de Gestién Documental PGD, a partir de la situacién actual
que presenta la administracion de archivos en la entidad.

De acuerdo a lo solicitado en la Circular, las diferentes Unidades designaron los funcionarios
encargados de atender las visitas. Los funcionarios fueron asignados en razén a su
conocimiento de los aspectos relacionados con la gestion documental y los archivos de su
dependencia. Se llevé registro de su designacién. En las visitas se indagd sobre el estado de
organizacion de los archivos de gestion de cada una de las Unidades Académico
Administrativas, identificando problemas asociados al incorrecto manejo de Ila
documentacién producida, recibida y/o tramitada en la dependencia.

Las encuestas e imagenes diligenciadas de este Diagndstico Integral de Gestién Documental
se conservan como documento interno en la Direcciéon de Certificacion y Gestidn
Documental.
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ANEXO 2
MAPA DE PROCESOS
o\
MAPA DE PROCESOS
(o]
E — g PROCESOS ESTRATEGICOS & PROCESOS DE EVALUACION 2
b
8 —> DIRECCION PLANEACION SEGUIMIENTO GESTION DE LA CALIDAD e [¢)
z{ INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ACADEMICA Em
g& { ) L T
4z G
2 5
So ' * go
w ow
88 | —>| 98
] ‘ a5
wz \ ) qx
z O oY
3 2>
g &
>0 g3
zZZ 2z
23 ¥ REGISTRO ACADEMICO sisUoTECA ESTUDIANTIL INSTITUCIONAL g 2
28 £g
zg zg
3 é CONTRATACION FINANCIERO GESTION CULTURAL DO‘::EUSP:K';Al g é
W o
o 8 3G
[} yo
wun E P
g 9 JuriDICO PUBLICACIONES RECURSOS FiSICOS 5 g:col:xéos «—3 o)
; s ——
w SERVICIOS
. s | e i
.................................

La Universidad Industrial de Santander, en el mapa de procesos del Sistema Integrado de

Gestién tiene implementado el

Proceso de Apoyo denominado

“GESTION

DOCUMENTAL”, en el cual se armonizaran los procesos archivisticos que se establecen

en el Programa de Gestiéon Documental PGD, implementando las mejoras a los procesos,

con el fin de complementar las funciones en su gestién, acciones a desarrollar y

responsabilidades de manera que aporten a la mejora continua de la UIS, encaminados a

desarrollar su gestién administrativa y logrando la satisfacciéon de los involucrados en los

procesos y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
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ANEXO 3

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DOCUMENTAL
Las actividades programadas estan sujetas a la asignacién de recursos para la contratacion

de servicios, o a la asignaciéon de talento humano para la ejecucion de las estrategias de

implementacién del Programa de Gestién Documental.

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
GESTION DOCUMENTAL

Z

APROBACION POLITICA
DE GESTION
DOCUMENTAL
ACTUALIZACION PGD
ARMONIZACION PGD
CAPACITACION
INDUCCION
DIFUSION PGD
IMPLEMENTACION PGD

Z

APLICACION PGD

INSUMOS

(RECURSOS, SISTEMAS)
EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
MEJORAS

ALTA DIRECCION

X

PLANEACION

DIRECCION DE
CERTIFICACION Y
GESTION
DOCUMENTAL

COMITE
INSTITUCIONAL DE
GESTIONY
DESEMPENO

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

DIVISION DE GESTION
DEL TALENTO
HUMANO

DIVISION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

DIVISION DE
PUBLICACIONES

UAA (UNIDADES
ACADEMICO
ADMINISTRATIVAS)

DIRECCION DE
CONTROL INTERNO Y
EVALUACION DE
GESTION

ASESORIA JURIDICA
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ANEXO 4

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD UIS

PROGRAMA CORTOPLAZO | MEDIANOPLAZO | LARGO PLAZO
| aho | a4 anos Mas de 4 afos
DESCRIPCION 2018 2019 2020 2021 2022 2023
Y MAS

PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS, FORMAS Y

FORMULARIOS
ELECTRONICOS

PROGRAMA DE

DOCUMENTOS VITALES O X X X X X
ESENCIALES

PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS X | X | X | X
ELECTRONICOS

PROGRAMA DE REPROGRAFIA X X X X X X

PLAN  INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE AUDITORIA Y
CONTROL

PROGRAMA DE GESTION DEL X X X X X
CAMBIO
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CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION REALIZADOS
| 6 de marzo de 2019 Creacién del documento
2 Enero de 2021 Actualizacion
3 Enero de 2022 Actualizacién
4 Marzo de 2023 Actualizacién






