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RESOLUCION N°°__ 0672 DE 30 SEP. 2020

Por la cual se adopta el Manual de Politica y Programa de Gestion Documental de la Universidad
Pedagdgica Nacional

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

En gjercicio de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, contenidas especialmente en el articulo 69
de la Constitucion Politica de Caolombia, la Ley 30 de 1992 y en especial las establecidas en el literal h) del articulo
25° del Acuerdo 035 de 2005 del Consejo Superior, Y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo, reconoce que los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivaos constituyen una herramienta indispensable para |la gestion administrativa,
economica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de |os hechos y de las
obras; documentan las personas, |os derechos y |as instituciones.

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, establece como fines de los archivos, disponer de la documentacion
organizada, de tal forma que la informacion institucional sea recuperable para el uso de |la administracion en el
servicio al ciudadano y como patrimonio histérico del pais.

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, senala la obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos, su
organizacion, preservacion y control.

Que el articulo 12 de la citada Ley, establece que es responsabilidad de la Administracion Publica la Gestion
Documental y la administacion de archivos.

Que los articulos 21 y 22 de Ia Ley 594 de 2000, fueron reglamentados par el Decreto 2609 de 2012,compilado en
el Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura del
Ministerio de Cultura, que unifica toda |a normatividad expedida en el sector archivistico en Caolombia, y dicta otras
disposiciones en materia de gestion documental para todas |as entidades del estado.

Que el articulo. 2.8.2.5.6. ibidem, establece que |las entidades publicas deben formular una paolitica de gestion de
documentas, constituida por los siguientes componentes: a) Marco conceptual claro para la gestion de la
infarmacion fisica y electronica de las entidades publicas; b) Conjuntc de estandares para |la gestion de la
infarmacion en cualquier soporte; c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion; d) Programa de gestion de
infarmacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad; e) La cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre las areas de tecnologia, |a oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
infarmacion.

Que el articulo 2.8.2.2.2. ibidem, determina que el resultado del proceso de valoracion de documentos de archivo
que realicen las entidades publicas o las privadas que cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del
poder publico, se registrara en |as tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental; y que
todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y al Plan de Accion anual.

Que el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, dispone la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en |o referente al documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de
documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos electronicos par parte de las autoridades y |a
prueba de recepcion y envio de mensajes de datos.

Que el Decreto — Ley 019de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en |a Administracion Publica, establece en los articulos 4° y 14
el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y en particular al uso de medios electronicos
comao elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la Administracion Publica.

Que la Ley 1712 de 2014, por medio de |a cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, establece en su articulo 15 que los sujetos obligados
deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan |los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.

Que el Decreto 2106 de 2019, por el cual se dictan narmas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos
y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica, establece en el articulo 16 que las
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autoridades que realicen tramites, procesos y procedimientos por medios digitales deberan disponer de sistemas
de gestion documental electronica y de archiva digital, asegurando la conformacion de expedientes electronicos
con caracteristicas de integridad, disponibilidad y autenticidad de |a informacion. La emision, recepcian y gestion
de comunicaciones oficiales, a traves de los diversos canales electronicos, debera asegurar un adecuado
tratamiento archivistico y estar debidamente alineado con |a gestion documental electronica y de archivo digital.

Que mediante el articulo 1° del Acuerdo 002 de 2018 del Consejo Superior, se otorgo la facultad al Rector para
adoptar unas politicas propias de los Sistemas de Control Interno y de Gestion en la Universidad Pedagogica
Nacicnal.

Que el Comite de Archivo y Gestion Documental de la Universidad Pedagadgica Nacional, mediante Acta No. 2 del
30 de agosto de 2019, aprobo para esta Casa de Estludios, el Manual de Politica y el Plan del Programa de
Gestion Documental PGD.

Que, en merito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Adopcion. Adoptar el Manual de Politica y el Programa de Gestion Documental — PGD, de la
Universidad Pedagdgica Nacional, el cual hace parte integral del presente acto administrativo.

Articulo 2. Modificacion. E| Comité del Sistema de Gestion Integral o la instancia que haga sus veces, sera la
encargada de presentar al Rector, las propuestas de maodificacion o actualizacion tanto del Manual como del
Programa de Gestion Documental — PGD de la Universidad Pedagogica Nacional, cuando sea requerida, sin
necesidad de realizar modificacion o ajuste a la presente resolucion.

Articulo 3. Publicacion. Publicar el Manual de Politica y el Programa de Gestion Documental — PGD, en la pagina
web y en el Manual de Procesos y Procedimientos de la Universidad Pedagogica Nacional.

Articulo 4. Implementacion. Implementar el Programa de Gestion Documental — PGD, previa articulacion con el
Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de Accion y Mejoramiento de la Universidad Pedagogica Nacional.

Articulo 5. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de |la fecha de su expedicion.

PUBLIQIUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en
b ]

LEON DO FA IO ARTINEZ PEREZ

Rector
V. B. CORREQO EL NICO:

Aprobo: Fernando Méndez Diaz - Vicerrectar Administrativa y Financiero

Revisa: Elsa Liliana Aguirre Leguizama- Jefe Oficina Juridica

Reviso: Yaneth Romero Coca — Jefe Oficina de Desarrollo y Planeacion

Revisd: Henry Augusto Cdrdoba Sanchez — Subdirector de Gestion de Sistemas de Informacian
Elabord: Sandra Dally Palacios Garcia - S5G — Archivo y Correspondencia
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1. INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la Nacion “La Politica de Gestion Documental en el
Estado Colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, debe ser entendida como el
conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la
informacion fisica y electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier
soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y
documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las dreas de tecnologia, la oficina de Archivo, las
oficinas de planeacion y los productores de la informacion. Esta politica debe estar ajustada a la normativa
que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accion y el plan institucional de archivos —
PINAR y debera estar documentada e informada a todo nivel de la entidad”. (Colombia. Archivo General de la
Nacion, 2016).

1. JUSTIFICACION

La Politica de Gestion Documental para la Universidad Pedagégica Nacional comprende los archivos como
memoria colectiva a lo largo de su historia, permitiendo la posibilidad de conocer y acceder a la informacion de
manera efectiva y oportuna y generar conocimiento. Asi mismo, enfatiza y da relevancia a la salvaguarda del
archivo como patrimonio documental, promueve que la comunidad universitaria acceda a los documentos,
obtenga informacion confiable y organizada para garantizar la transparencia de la gestion, para que asi los
documentos cobren significado para la entidad y fortalezcan la identidad universitaria.

2. NORMATIVIDAD

¢  Constitucion Politica de 1991, articulos 15, 20 y 74.

* Ley N° 594 de 2000: Por la cual se crea Ley General de Archivos.

* Ley 599 de 2000: Por la cual se expide el Codigo Penal. Art. 292.

e Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico

e Decreto N° 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Cultura.

* Decreto 2106 del 22 de 2019: Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica.

* Acuerdo N° 037 de 2002 AGN: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de deposito, custodia, organizacidn, reprografia y conservacion de
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documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

* Acuerdo N°042 de 2002 AGN: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestidn, en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

* Acuerdo N°049 de 2000 AGN: Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

* Acuerdo N° 050 de 2000 AGN: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo”.

* Resoluciéon N° 767 de 2018 UPN: Por la cual se adopta el Manual de politica interna y procedimientos
para el tratamiento y proteccion de datos personales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

* Resoluciéon N° 1123 de 2018 UPN: Por la cual se crea el Comité de Archivo y Gestion Documental en
la Universidad Pedagogica Nacional.

* Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2015: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos

*  GUIO0IGDC de 2012 UPN - Guia para el mejor uso del papel.

3. POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Pedagogica Nacional fomentara la practica responsable de la gestion documental teniendo en
cuenta las disposiciones del Archivo General de la Nacion, con el fin de garantizar la conservacion del
patrimonio documental institucional, por lo cual disefiard, aprobard e implementara los procedimientos
necesarios para ejecutar el ciclo de los procesos de gestion documental, establecidos en el Decreto 1080 de
2015.

Asi mismo la gestion documental de la Universidad Pedagogica Nacional - UPN se fundamenta en cumplir los
siguientes principios, establecidos en el articulo 2.8.2.5.5 del decreto N° 1080 de 2015:

v Planeacion: La creacion de los documentos debe estar precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El
resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse o no un documento.

v' Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

v" Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion de sus
documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcidn archivistica.

Documento Oficial. Universidad Pedagdgica Nacional.
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v" Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

v" Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos estan
disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

v' Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

v Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del
medio de creacion.

v" Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series, subseries y
expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

v" Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre
si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de
contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

v Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de documentos impresos en
papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion historica, dada la
longevidad del papel como medio de registro de informacion.

v' Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente sera
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

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

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

v Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el fortalecimiento
de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de
gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

v' Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacioén de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi
como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

v' Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar
informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el proposito de facilitar la
entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

v Neutralidad tecnologica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idoneos en
la materia, que permitan fomentar la eficiente prestaciéon de servicios, contenidos y aplicaciones que
usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcion sea armodnica con el desarrollo ambiental sostenible.

v Proteccion de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la proteccion de la
informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

Documento Oficial. Universidad Pedagdgica Nacional.
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4. OBJETIVOS

La Universidad Pedagégica Nacional, enmarca su politica de gestion documental en los siguientes objetivos:

* Adoptar lineamientos que garanticen la adecuada conservacion, preservacion y disposicion para
consulta de los documentos fisicos y electronicos, asi como, proporcionar las condiciones que permitan
la modernizacion institucional.

* Aportar a la gestion de la informacién y promover su apropiacion en la Universidad, a través de la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

* Asegurar en la Universidad las buenas practicas de la gestion documental, continuar avanzando en la
aplicacion de la politica de cero papel y fortalecer el manejo del documento electronico.

* Contribuir en la eficiencia de la gestion y resultados de la Universidad, para lo cual se contard con una
planeacion a corto, mediano y largo plazo en el marco del Plan de Desarrollo Institucional.

* Formular, aprobar, publicar, implementar y actualizar los instrumentos archivisticos para la gestion
documental, asi como los procesos y procedimientos para consolidar el Sistema de Gestion Documental
de la Universidad Pedagogica Nacional que garanticen la aplicabilidad de la politica.

S. ALCANCE

Aplica para todos los documentos que la Universidad Pedagogica Nacional genere o reciba en el ejercicio de los
procesos misionales, procesos de apoyo misional, procesos de apoyo administrativo y procesos de evaluacion,
igualmente para los procedimientos de Gestion Documental y lineamientos del Sistema de Gestion Integrado de
la UPN, definiendo, que la politica de Gestion Documental de la universidad est4d conformada por el Programa
de Gestion Documental PGD, las Tablas de Retencion Documental y los demds instrumentos archivisticos
relacionados con los programas, planes, manuales, guias y circulares establecidas por la entidad en torno a la
funcion Archivistica.

6. APLICABILIDAD

Es responsabilidad de los servidores publicos' de la Universidad Pedagégica Nacional, como de los respectivos
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion, adoptar buenas practicas en gestion de documentos,
que garanticen la integridad, disponibilidad, confidencialidad, proteccion y acceso a la informacion.

Los lineamientos establecidos para la gestion documental estaran disponibles en el Sistema de Gestion Integral
de la Universidad.

! Con respecto a la nocion de servidor publico, el articulo 123 de la Constitucion Politica de Colombia, establece: “Articulo
123.- Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de
sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores publicos estdn al servicio del Estado y de la
comunidad, ejercerdan sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. La ley determinara el
régimen aplicable a los particulares que temporalmente desempeiien funciones publicas y regulara su ejercicio”.

Documento Oficial. Universidad Pedagdgica Nacional.
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RESOLUCION N°* 0672 De 30 SEP. 2020
Por la cual se adopta el Manual de Politica y Programa de Gestién Documental de la Universidad
Pedagégica Nacional

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

En gercicio de sus lacullades constitu les, leg y estatutarias, contenidas especiaimente en el anticulo 69
de 'a Constitucién Politca de Colombia, la Ley 30 de 1992 y en especial las establecdas en e litera h) del articulo
25° del Acuerdo 035 de 2005 de! Consejo Superior, y

CONSIDERANDO:

Que |a Ley 594 de 2000 - Ley Genera de Archivo, reconoce que los documentas instituconalizan las decisiones
administrativas y o8 archivos constiluyen una herramienta indspensable para 'a gestidn administrativa,
econdmica, politica y cutural del Estado y 'a administracidn de |usticia; son testimonio de 'os hechos y de las
obras; o tan las p 05 derechos y las instituciones.

Que e aniculo 4 de B Ley 584 de 2000, estabece como fines de los archivos, disponer de 'a documentacion
organizada, de tal forma que la informacién insttucional sea recuperable para el uso de ‘a adminstracién en el
senicio al cudadanc y comao patrimenio historico del pais.

Que el articulo 11 de |a Ley 594 de 2000, sefiata la obligaoriedad de la conformacion de los archivos pdblicos, su
organizacion, preservacién y control.

Que @ articuo 12 de la citada Ley, establece que es responsablidad de la Adminstraciin Pdblca la Gestion
Documenta y la administacion de archivos.,

Que los articulos 21 y 22 de 'a Ley 594 de 2000, fuercn reglamentados por el Decreto 2609 de 2012 compilado en
el Decreto 1080 de 2015, por medo del cual se expide el Decreto Unico Reglamentaro del Sector Cultura de
Ministerio de Cutura, que unifica toda |a normatividad expedida en el sector archivistico en Calombia, y dicta otras
disposcionas en matera de gestdn documental para todas |as entidades del estado.

Que el aniculo. 2.8.2.5.6. ibidem, establece que las entidades piblicas deben formular una poiitica de gestion de
documentos, constiluida por s siguientes componemes: a) Marco conceplual claro para la gestidn de la
Informacion fisca y electronica de las entidades plbicas; b) Conlm de estandares para 'a gesﬂdn de la
infarmacién en cuaqui p c) Metodologia general para la uso, v ento, 1, ACCLS0
y preservacion de la infc i4n, independi de su soporne y medio de creacion. d) Programa de gestidon de
informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada entdad; @) La cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre las dreas de tecnclogia, 'a oficina de archivo, as oficinas de pl ion y los produciores de la
infarmacién.

Que el anticulo 2.8.2.2.2. ibidem, determina que el resultado de! proceso dc vﬂonclén de documentos de archivo
que realicen las entidades pibicas o las privadas que cumplen funci iera de las del
poder publco, se regsirara en 'as tabas de retencion documental o en las tabtas do valoracion documental; y que
todas |las entidades de' Estado deben formuiar un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, medano y
largo plazo, come parte de! Plan Estratégico Institucional y a' Plan de Accion anual.

Que el Capituo IV de la Ley 1437 de 2011, dspone la utilizacikin de o o en el p
administrativo en particular en |0 referente al documento pablico en medios eectrénicos, e archivo electrénice de
documentos, el expediente eectrénico, la pcidn de do electrénicos por pane de |as autoridades y ‘a
prueba de recepcion y envio de mensaes de datos.

Que e/ Decreto - Ley 019de 2012, por ¢l cual se dictan normas para suprimir o reformar reguaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracidn Pubiica, establece en los articulos 4% y 14
el uso de las tecnologlas de la informacdn y las comunicaciones y en particular al uso de medos electrénicos
coma elemento necesanc en la optimizacién de los trimites ante la Administracion Pablica,

OuelaLey 172 dozou por medio de |a cual se crea la Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la
i6n Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones, establece en su articulo 15 que los sujetos abligades

deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en e cual se establezcan (0s procedementos y lineamientos

necesanos para la produccion, dstribucion, organizacién, consulta y conservacdn de los documentos piblicos.

Que el Decreto 2106 de 2019, por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procescs
y precedimientos innecesarios existentes en la administracién pablica, establece en el articulo 16 que las

1
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RESOLUCION N°* 0672 DE 30 SEP. 2020
autoridades que real ami pre y procedimientos por medios digitales deberan disponer de sistemas
de gestién documemal electrénca y de archive digia, asegurando la conformacién de expedientes electrénicos
con caracteristicas de imegridad, disponibildad y autenticdad de 'a informacion. La emisién, recapcién y gestion
de comunicaciones oficiales, a través de los diversos canaes electrdnices, deberda asegurar un adecuado
tratamiento archivistico y estar debidamente alineado con la gestion documental electronica y de archivao digitar,

Que mediante &l anliculo 1* del Acuerdo 002 de 2018 del Consejo Superior, se otorgb 'a facultad & Rector para
adeptar unas politicas propas de los Sistemas de Control Interno y de Gestion en |a Universidad Pedagdgica
Nacional.

Que el Comité de Archivo y Gestion Documental de ia Universidad Pedagdgica Nacional, mediante Acta No. 2 de
30 de agosto de 2019, aprobb para esta Casa de Esludos, e Manual de Politica y el Plan del Programa de
Gestién Documental PGD.

Que. en mérite de lo expuesio,
RESUELVE:

Articulo 1. Adopcion. Adoptar el Manual de Politica y e Programa de Gestion Documental - PGD, de la
Universidad Pedagégica Naconal, el cua hace parte imegral del presente acto administrativo,

Articulo 2. Modificacion. E! Comié del Sistema de Gestion Integral 0 la nstanca que haga sus veces, sera la
encargada de presentar al Rector, las propuestas de modficacion o actualizacién tanto del Manual como del
Programa de Gestion Documental - PGD de la Universidad Pedagégica Nacional, cuando sea requerido, sin
necesidad de realizar modficacidn o ajuste a la presente resolucién.

Articulo 3. Publicacién. Putlicar e Manual de Politica y el Programa de Gestidn Documental - PGD, en la pagina
web y en el Manual de Procescs y Procedimientos de 'a Universidad Pedagogica Nacona'.

Articulo 4. Implementacién. Implementar el Programa de Gestion Documental - PGD, previa articulacién con el
Plan de Desarrolio Instiiucional y & Plan de Acclén y Mejoramiento de la Universidad Pedagdégica Nacional.

Articulo 5. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de |a fecha de su expedicion.
PUBLIQIVESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A

Rovad: Eiaa Lbana Ageire Leguizame- Jele Oficins Jerision

Rewisd: Yareth Roman Coca ~ Jefe O%ara de Desanoso y Planeacdn

Rewnd: Mervy Augusis Cordoba SInchez — Subdeecior oe Gestion de Suteras g Inlormacian
Flatond Sandea Doty Palacios Garcla - 556G - Axchivo y Commpordencis

. 9 2 J
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

La expedicion de la Ley 80 de 1989, por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, determin6
como una de las funciones principales la de “establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de
Archivos, con el fin de planear y coordinar la funcion archivistica en toda la nacion, salvaguardar
el patrimonio documental del pais y ponerlo al servicio de la comunidad.” (Ministerio de Cultura,
s.f.); Asi mismo la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos reguld la administracion de los
archivos en Colombia, abarcando el ciclo vital de los documentos, es decir, desde su produccion,
hasta su disposicion final.

Por otra parte, el Decreto 2609 de 2012, condensado en el Decreto 1080 de 2015, como tUnico
reglamentario para el sector cultura, establecié que la gestion documental en las entidades publicas
debia desarrollarse a partir de instrumentos archivisticos.

En consecuencia, el Programa de Gestion Documental - PGD es un instrumento archivistico para la
gestion documental en la Universidad Pedagodgica Nacional, que contiene las estrategias y
estandares para la gestion de la informacion que deben modular los procesos y las etapas requeridas
en su implementacién, facilitando la identificacidon, gestion, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacion publica desde su creacion hasta su disposicion final.
Este programa guarda coherencia con el capitulo IV Programa de Gestion Documental del Decreto
0103 de 2015, que reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica, asi como otras disposiciones y lineamientos en materia

de gestion documental para las entidades del Estado.

1.2 Alcance

En el Programa de Gestion Documental de la Universidad Pedagogica Nacional, se establecen las
directrices y lineamientos estratégicos de la gestion documental y se incluyen actividades
administrativas y técnicas relacionadas con la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion

de la documentacion producida y recibida por la Universidad desde su origen hasta su disposicion

Documento Oficial. Universidad Pedagogica Nacional
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final, con el propdsito de facilitar su uso y conservacion. Todas las dependencias que conforman la
Universidad son responsables de la adecuada aplicacion de las disposiciones y acciones establecidas

en el Programa de Gestiéon Documental.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Gestionar las actividades administrativas y técnicas, en la Universidad Pedagogica Nacional,
tendientes al control de la documentacion, desde su origen hasta su destino final, facilitando su
recuperacion y conservacion, adoptando criterios legales, administrativos y tecnoldgicos necesarios,
para normalizar y orientar a los usuarios de la Universidad en el uso de la informacion, aplicando los

principios de eficiencia y transparencia para lograr la satisfaccion de los mismos.

1.3.2 Objetivos Especificos

* Establecer estrategias que permitan el mejoramiento de la gestion de documentos, mediante
la adopcion de herramientas e instrumentos para el manejo y uso de la informaciéon que
produce y tramita la Universidad.

* Contribuir a la simplificacién de tramites administrativos, facilitando la consulta y acceso a
la informacion.

* Constituir el Programa de Gestion Documental como una herramienta indispensable para la
gestion administrativa, mediante la regulacion de los procesos de produccion, recepcion,

distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos.

1.4 Publico al que esta dirigido

Usuarios Internos Usuarios Externos
* Direccion general de la Universidad. * Ciudadania en general.
* Comité de Archivo y Gestion * Organismos de Control y Vigilancia.

Documento Oficial. Universidad Pedagogica Nacional
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Documental. * Entidades Publicas y Privadas.

 Servidores Publicos!

1.5 Requerimientos Normativos y otros requisitos

1.5.1 Normativos

La Universidad Pedagogica Nacional, como universidad estatal de cardcter nacional, adscrita al
Ministerio de Educacion Nacional, en lo relativo la legislacion aplicable a la Gestion Documental,
atiende lo establecido tanto en normatividad interna como externa, como la Constituciéon Politica,
Cédigo Disciplinario Unico, Codigo Penal y aquella especialmente emitida por el Archivo General
de la Nacion, que puede ser consultada en el enlace:

http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa, donde se destacan:

Normatividad Externa

Ley 594 de 2000 Por la cual se crea la Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura.

Acuerdo 039 de 2001 — Archivo | Por el cual se aprueban las tablas de retenciéon documental de

General de la Nacion la UPN.

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

Normatividad Interna

Acuerdo N° 044 de 2015 Por el cual se expide el Estatuto de Presupuesto de la

Universidad Pedagogica Nacional.

Resolucion N°0758 de 2001 Por el cual se adopta y se establece la obligatoria aplicacion de

' Con respecto a la nocién de servidor publico, el articulo 123 de la Constituciéon Politica de Colombia, establece:
“Articulo 123.- Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del
Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores ptiblicos estan al servicio del
Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. La
ley determinara el régimen aplicable a los particulares que temporalmente desempefien funciones publicas y regulara su
ejercicio”.

Documento Oficial. Universidad Pedagogica Nacional
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las Tablas de Retencion Documental en las dependencias de la

UPN.

Resolucion N° 767 de 2018 Por la cual se adopta el Manual de politica interna y
procedimientos para el tratamiento y proteccion de datos

personales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Resolucion N°1123 de 2018 Por el cual se crea el Comité de Archivo y Gestion

Documental en la Universidad Pedagogica Nacional.

La Universidad cuenta con una matriz de requisitos legales del Sistema de Gestion Integral, el cual
se encuentra disponible en el enlace:

http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=457&1dh=468

1.5.2 Economicos

Para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion Documental, los recursos necesarios
seran asignados a través del presupuesto de funcionamiento e inversion y se veran reflejados en el
Plan de Compras o en el respectivo proyecto de inversion, segun sea autorizado y aprobado por las
instancias correspondientes, de acuerdo con la necesidad y la disponibilidad de los mismos. Los
proyectos de inversion que sean formulados y ejecutados deberan alinearse con el Plan de
Desarrollo Institucional y el presupuesto de inversion, puesto que la ejecucion del PGD, por su
complejidad y requerimiento de recursos, debe gestionarse y ejecutarse, en periodos de cuatro (4)

anos.

Para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion Documental, atendiendo el principio de
anualidad del gasto y de conformidad con el Acuerdo N° 044 de 2015°, expedido por el Consejo

Superior Universitario, se le asignard presupuesto, de acuerdo con las actividades o acciones a

* Acuerdo N° 044 del 15 de diciembre de 2015 “Por el cual se expide el Estatuto de Presupuesto de la Universidad
Pedagogica Nacional”, Consejo Superior Universitario.

Documento Oficial. Universidad Pedagogica Nacional
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desarrollar planteadas en el Plan de Accidon Anual para cada vigencia y en el Plan Anual de Compras

para la respectiva apropiacion presupuestal.

1.5.3 Administrativos

Con el fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental la Universidad
dispondra:
Nivel Estratégico:

* Comité de Archivo y Gestion Documental (Comité institucional de Gestion y Desempefio

(MIPG): Aprueba y desarrolla los lineamientos del programa y de la politica

Nivel de Articulacion:
* Sistema de Gestion Integral: Garantiza el cumplimiento de la politica y objetivos en enfoque

sistematico y de procesos

Nivel Operativo:

* Grupo de Gestion Documental: Dependencia responsable del seguimiento de la
implementacion de las actividades establecidas en el programa, asi como de la produccion,
recepcion y distribucion de documentos fisicos y electronicos; organizacion, gestion y
tramite de documentos fisicos y electronicos; y preservacion y valoracion documental.

Asi mismo ejercera la secretaria técnica del comité de archivo, asi mismo contar con
personal profesional, técnico y asistencial competente y suficiente para la ejecucion de las
actividades y proyectos formulados.

* Las dependencias de la universidad: se encargaran de implementar las actividades del
programa de gestion Documental.

* Proceso de Gestion Documental, en el Sistema de Gestion Integral como parte de los
procesos de apoyo administrativo, el cual contiene su documentacién e instrumentos
articulados con la norma ISO 9001:2015.

* Instalaciones adecuadas para la conservacion del archivo, de acuerdo con lo establecido por

el Archivo General de la Nacion, en el Acuerdo 049 de 2000, Capitulo 7 “Conservacion de

Documento Oficial. Universidad Pedagogica Nacional
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Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales

destinados a archivos”, para la conservacion del patrimonio documental.

1.5.4 Tecnologicos

Para garantizar la operacion del proceso y la disponibilidad de la informacion del Programa de
Gestion Documental, se debe incorporar en el Plan de Mantenimiento de la Infraestructura
Tecnologica, liderada por la Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacion, que permitan
operar el proceso y gestionar la informacién en forma adecuada; en la compra de nuevos
requerimientos de hardware y de software, considerando su pertinencia y adecuacion a las
necesidades reales de la Entidad y al cumplimiento técnico y normativo que corresponde a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion y del Ministerio de Tecnologias de la Informacion,
con el fin de dar cumplimiento a:

* Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

* Documentos y expedientes electronicos.

* Seguridad de la informacion.

* Repositorio de documentos digitales.

* Conservacion del documento electronico, a largo plazo.

También se hace necesaria la integracion de las funciones administrativas al Programa de Gestion
Documental, asi como a los diferentes sistemas de informacion y aplicaciones utilizados, ya que la
Universidad cuenta con un gestor documental Orfeo, el cual facilita la produccion, gestion, trdmite y

control de comunicaciones oficiales y otros documentos institucionales.

1.5.5 Ambientales

El Programa de Gestion Documental, asegura la responsabilidad ambiental institucional, mediante el
cumplimiento del Sistema de Gestion Ambiental. Ello implica la adopcion de practicas, procesos y
procedimientos amigables con el ambiente, asi como la aplicacion de la Directiva Presidencial N°04
del 2012. En ese proposito la eliminacion de documentos aprobada por el Comité de Archivo y

Gestion Documental, es realizada de acuerdo con los protocolos institucionales, atendiendo la

Documento Oficial. Universidad Pedagogica Nacional
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disposicion adecuada de residuos y el menor impacto con el consumo del agua, la optimizacion de la

energia y la adecuada disposicion de los residuos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos hacen referencia a las orientaciones de caricter administrativo, tecnoldgico,
econémico o normativo que la Universidad debe formular para que “los procesos de la gestion

documental se desarrollen de acuerdo con los principios del mismo” (Decreto 1080, 2015).

Fig. 1. Procesos de Gestion Documental
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2.1 Principios

De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.5 del citado decreto, los principios son:

a.

Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional
y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su
gestion. El resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse o no un documento.
Eficiencia. La Universidad debe producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, funcidén o proceso.

Economia. La Universidad debe evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

Control y seguimiento. La Universidad debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad

de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo
el ciclo de vida.

Oportunidad. La Universidad implementara mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracioén y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo
tramite.

Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el

vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas

Documento Oficial. Universidad Pedagogica Nacional
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descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

j. Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de documentos

impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

k. Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente

sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

. Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y

manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a
los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

m. Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la

sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.

n. Modernizacion. La alta direccion, a través del Comité de Archivo y Gestion, asi como Grupo

de Gestion Documental, o la unidad administrativa que se constituya para tal fin, propiciaran
el fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en

el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

o. Interoperabilidad. La Universidad debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacion, asi como la habilidad de los sistemas (hardware, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informaciéon) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

p. Orientacion al ciudadano. La Universidad colaborara con otras entidades para intercambiar

informacion y conocimiento, con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas, organizaciones y a otras entidades, atendiendo la premisa de las

entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).
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q- Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizard la libre adopcion de tecnologias, teniendo en

cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes ¢ idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armonica
con el desarrollo ambiental sostenible.

r. Proteccion de la informacion y los datos. La Universidad garantiza la proteccion de la

informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental,
atendiendo lo establecido en el Manual de Politica Interna y Procedimientos para el
Tratamiento y Proteccion de Datos Personales de la Universidad Pedagogica Nacional,

adoptado mediante la Resolucion 767 del 18 junio 2018.

Como parte del Sistema de Gestion Integral el Proceso de Gestion Documental, ha elaborado y
disefiado documentos que orientan la gestion documental en la Universidad, el cual se acoge a la
documentacion del sistema y contiene: ficha de caracterizacion, procedimientos, formatos y matrices
y se encuentra en el Manual de Procesos y Procedimientos, en el enlace:

http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=457:

La modificacion de los documentos en mencion, se realiza en el marco de lo dispuesto en el
procedimiento PRO001GDC - Gestion de Procedimientos y Documentos, del Proceso de Gestion

de Calidad.

2.2 Fases para ejecutar el Programa de Gestion Documental

Las actividades necesarias para ejecutar el Programa de Gestion Documental en la Universidad
Pedagogica Nacional, comprende: Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,

Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo, Valoracion.

2.2.1 Planeacion
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Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de

la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico (Decreto

1080, 2015).

Incluye las siguientes actividades:

Diagnosticar de manera integral, la gestion documental efectuada en la Universidad.
Proponer la formalizacion y conformacion del Grupo de Gestion Documental o la unidad
administrativa que se establezca para tal fin.

Formular, aprobar y divulgar la Politica de Gestion Documental.

Formular, revisar, aprobar y gestionar la ejecucion del Plan Institucional de Archivos-
PINAR.

Formular, revisar, aprobar y gestionar la ejecucion del Plan de Conservacion Documental.
Formular, revisar constantemente, solicitar aprobacion, ante el Comité de Gobierno Digital,
o la instancia que haga sus veces, y publicar el Inventario de Activos de Informacion.
Formular, revisar constantemente, solicitar aprobacion, ante el Comité de Gobierno Digital,
y publicar el Indice de Informacién Clasificada y Reservada

Revisar, actualizar permanentemente y solicitar publicacion del Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD.

Revisar, modificar y solicitar ante el Archivo General de la Nacioén - AGN, la convalidacion
de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Actualizar y elaborar las Tablas de Valoracion Documental — TVD, para las dependencias
que asi lo requieran.

Revisar y ajustar, de acuerdo con las necesidades, los documentos que componen el Proceso
de Gestion Documental.

Revisar y actualizar el Mapa de Riesgos del Proceso de Gestion Documental de conformidad

con los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral.

m. Establecer, actualizar o ajustar los indicadores de gestion de eficacia, eficiencia y

efectividad, correspondientes al proceso.
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n. Formular lineamientos y/o procedimientos para la elaboracion, organizacion y conservacion
de expedientes, documentos y/o registros electronicos en la UPN.

o. Formular una propuesta para la implementacion, mejora y mantenimiento del Sistema de
Gestion Documental en la Universidad.

p. Formular y comunicar el Manual - Responsabilidades uso Gestor Documental.

2.2.2 Produccion

La produccion se encuentra asociada a las actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite,

proceso en que actiia y los resultados esperados (Decreto 1080, 2015).

En ese orden, comprende actividades como:
a. Revisar y actualizar los formatos de produccion de documentos, establecidos en el manual de
procesos y procedimientos, asi como su articulacion con el gestor documental Orfeo.
b. Elaborar y socializar la guia de radicacion de documentos.
c. Establecer directrices para la descripcion de documentos y expedientes fisicos, electronicos,
digitales y/o hibridos a través de metadatos.

d. Proponer controles de acceso a informacion publica, reservada y clasificada.

2.2.3 Gestion y Tramite

El proposito de la gestion y tramite de documentos en la Universidad esta orientado a garantizar el
cumplimiento de las actividades necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la
distribucion, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion, y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion

de los asuntos (Decreto 1080, 2015), contenidos en ellos. Entre otras incluye actividades como:

a. Normalizar la entrega de documentos, a través de los formatos establecidos, para facilitar

su seguimiento y control.
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b. Sensibilizar a los servidores publicos sobre la importancia de registrar la entrega y
préstamo de documentos.
c. Gestionar la implementacion de la ventanilla tnica de documentos.

d. Elaborar y revisar Inventarios documentales, en archivos de gestion

2.2.4 Organizacion

Comprende actividades para clasificar, ordenar y describir los documentos de archivo, en las etapas

de Archivo de Gestion y Archivo Central, para lo cual incluye acciones relacionadas con:

Elaborar o revisar el esquema de metadatos.

b. Elaborar e implementar guia de organizacion de archivos de gestion

c. Revisar el funcionamiento de los Archivos de Gestion e Historico para verificar la
organizacion de las unidades de conservacidon, su almacenamiento, seguridad
identificacion y rotulacion de acuerdo con las Tablas de Retenciéon Documental

d. Verificar que las bases de datos se encuentren actualizadas y sean coherentes con la
informacion que reposa en los archivos.

e. Solicitar el desarrollo de una nueva base de datos, a la cual se migren los registros de la
actual.

f. Revisar el procedimiento de Control de Registros, su aplicabilidad y determinar requiere

0 no nuevos ajustes o modificaciones.

2.2.5 Transferencia

Hace referencia a la preparacion de la documentacion ubicada en el archivo de gestion, que
desarroll6 valores secundarios y debe ser transferida al Archivo Central o historico, de acuerdo con
lo dispuesto en el procedimiento de control de registros y tiempo de retencion establecido en la

Tabla de Retencion Documental vigente para cada dependencia.

Incluye las siguientes acciones:
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a. Establecer la programacion anual de trasferencias documentales en la UPN, a través del

Cronograma anual de Transferencias Documentales, debidamente aprobado por el
Comité de Archivo y Gestion Documental.

Elaborar e implementar guia de transferencia documental primaria.

Verificar la clasificacion, organizacion y descripcion de los expedientes objeto de
transferencia, asi como corroborar el formato unico de inventario documental, las
condiciones de embalaje y entrega formal de las transferencias al Archivo Central.
Registrar en la base de datos correspondiente, rotular, organizar y almacenar, en el

Archivo Central, los expedientes transferidos.

2.2.6 Disposicion de documentos

Decision resultante de la valoracion realizada en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,

registrada en la TRD, con miras a su conservacién permanente, seleccion o eliminacion (Decreto

1515, 2013).

Comprende las siguientes acciones:

a.

b.

Establecer la programacion anual de eliminaciones documentales en la UPN.

Identificar y seleccionar, en el archivo central, los registros que han perdido sus valores
primarios y no generan valores secundarios para la Universidad, es decir que han
cumplido el periodo de retencion indicado en las Tablas de Retencion Documental, y
proceder a eliminarlos.

Verificar los registros y el Formato Unico de Inventario Documental, agrupar la
informacion y almacenarla transitoriamente.

Publicar a través de Notas Comunicantes o en pagina web, el FOR010GDO relativo a la
eliminacion de documentos en los archivos de gestion.

Elaborar acta de eliminacion de documentos y someter para aprobacion del Comité de
Archivo y Gestion Documental.

Gestionar la destruccion de acuerdo con lo establecido por el Sistema de Gestion

Ambiental.
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2.2.7 Preservacion a largo plazo

Corresponde al conjunto de acciones aplicadas a los documentos durante su gestion para garantizar
su preservacion en el tiempo y las condiciones adecuadas de almacenamiento, para evitar su

deterioro.

Comprende las siguientes actividades:

a. [Establecer un procedimiento de Preservacion o Conservacion Documental a Largo
Plazo.

b. Incluir en el Plan de Accién, las acciones relacionadas con la preservacion de
documentos como fumigaciones o desinfecciones, limpieza, medicién de condiciones
ambientales y medidas de seguridad, tanto en los archivos de gestion como central e
historico.

c. Apropiar recursos en el presupuesto anual de cada vigencia para las acciones incluidas

en el plan de accion.

2.2.8 Valoracion

Tiene como propdsito la identificacion de los valores primarios de los documentos de archivos
(fisicos, electronicos y digitales) para establecer el tiempo de retencion y disposicion final en cada

fase de archivo.

La valoracion requiere de las siguientes acciones:

a. Documentar un procedimiento que establezca los criterios para la identificacion,
evaluacion y valoracion de documentos.
b. Establecer lineamientos para valorar la informacion producida y recibida en el marco de

los instrumentos de la Gestion de Informacién Publica.
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3. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del Programa de Gestion Documental en la Universidad Pedagogica Nacional,
estara articulada con lo determinado en el Plan de Desarrollo Institucional cuyas acciones seran

incluidas en el respectivo Plan de Accion y Mejoramiento, de todas formas:

a. Estard alineado con los objetivos estratégicos.
b. Establecerd metas a corto, mediano y largo plazo.

c. Le seran asignados los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos

definidos.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1  Normalizacion de formas y formularios electronicos

El Sistema de Gestion Documental forma parte del Sistema de Gestion Integral - SGI, el cual
contempla como uno de los instrumentos fundamentales el Manual de Procesos y
Procedimientos y desde donde el Proceso de Gestion Documental, a través del Aplicativo

ORFEQO, articula, estandariza y controla la produccién de documentos.

Este programa comprende:
a. Analizar y revisar la produccion documental a fin de ajustar o crear formas, formatos,
formularios en un entorno electrénico.
b. Definir un esquema de metadatos para contar con informacidén estructurada o
semiestructurada que permita la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo

del tiempo y entre diferentes instancias.
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4.2

4.3

Documentos vitales o esenciales

Este tipo de documentos estan asociados a los riesgos identificados y comprende la
identificacion, seleccion, proteccion, preservacion y recuperacion de informacion requerida
en caso de emergencia para la defensa y restitucion de derechos y deberes de las personas y

de la institucion.

Para ello la Universidad requiere adelantar las siguientes acciones:

a. Identificar los documentos vitales, asi como determinar los riesgos asociados a la
seguridad y preservacion de la informacion.
b. Formular acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales,

orientadas al manejo de los riesgos identificados.

Gestion de documentos electronicos

Orientada a gestionar los documentos electronicos de conservacion a mediano y largo plazo,
que puede consistir en un modulo especializado compuesto por varios modulos integrados o

en la combinacion de diferentes tipos de programas informaticos.

El Documento Electronico de Archivo se encuentra definido en la Universidad como el
Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y

procesos archivisticos.

Comprende las siguientes acciones:
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4.4

4.5

a. Revisar las tipologias documentales electronicas que produce y tramita la
Universidad y verificar se encuentren incluidas en las Tablas de Retencion
Documental.

b. Formular y socializar el o los procedimientos necesarios para la organizacion y
conservacion de documentos electronicos, incluida la preservacion y accesos a largo

plazo.

Archivos descentralizados

Consiste en la entrega a un tercero de uno o varios archivos para su organizacion,
administracién, depoésito, custodia, preservacion y conservacion del archivo central,
propiedad de la Universidad.

La Universidad ha considerado esta posibilidad, tanto en el Comité de Archivo y Gestion
Documental, como en el Comité Directivo en Materia Presupuestal, sin embargo, sera
necesario determinar la cantidad de documentos que actualmente tienen el archivo central,
para contratar el servicio de depdsito y custodia, tinicamente. En caso de adoptarse este

esquema, previamente serd necesario desarrollar las siguientes actividades:

a. Ingresar a la base de datos la totalidad de registros transferidos al archivo central, en
los ultimos 5 afios.

b. Actualizar el Inventario Documental del Archivo Central.
Seleccionar los expedientes susceptibles de descentralizar.

d. Gestionar el contrato de prestacion de servicios para almacenamiento y custodia de

expedientes a descentralizar.

Reprografia

Se define como el conjunto de técnicas como la impresion, el fotocopiado, microfilmacion y
digitalizacion que permiten copiar o duplicar documentos que reposan en medio fisico.

Para este programa se requiere de las siguientes acciones:

a. Elaborar la guia de digitalizacion de documentos.
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4.6

4.7

b. Priorizar los grupos de documentos a ser digitalizados o microfilmados en la

Universidad.

Documentos especiales

Documentos de archivo que por sus caracteristicas especiales o particulares requieren de
tratamiento diferente, como el caso de planos, fotografias, cintas, etc., que requieren de
operaciones técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, difundir y consultar, para

facilitar el acceso a los mismos.

Se requiere de las siguientes acciones:
a. Identificar e integrar los soportes especiales al Sistema de Gestion Documental de la
Universidad.
b. Documentar los lineamientos a cumplir en coherencia con los procedimientos
existentes relacionados con la produccion, gestion y tramite y organizacion

documental, de este tipo de documentos.

Plan Institucional de Capacitacion

Refiere a la necesidad de articular la capacitacion en Gestion Documental con el Plan de
Capacitacion Institucional de la Universidad, para los servidores que hacen parte de la
Universidad, lo cual requerira:
a. Identificar las necesidades de capacitacion en temas de gestion documental y
administracion de archivos.
b. Identificar y priorizar a los servidores publicos y dependencias objeto de la
capacitacion.

c. Solicitar su inclusion en el Plan Institucional de Capacitacion y Formacion — PIC
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4.8  Auditoria y Control

Su objeto es el de evaluar el cumplimiento del programa de gestion documental en la
implementacion y cumplimiento de las politicas, procedimientos y servicios en el marco del
Sistema de Gestion Documental; actividad que realizaran en las auditorias internas de la
institucion (auditorias de calidad, y auditorias de gestion a cargo de la Oficina de Control
Interno).

El cronograma y recursos se incluirdn en el Programa de Auditorias, aprobado por el Comité

Institucional de Control Interno y/o del Comité del Sistema de Gestion Integral.

5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

El programa de Gestion Documental se desarrolla de manera articulada en el Sistema de Gestion
Integral, bajo los modelos de gestion y planes institucionales, con los principios del ciclo PHVA y la
mejora continua; como son:

* Sistema de Gestion de la Calidad

* Sistema de Gestion Ambiental

* Sistema de Seguridad de la Informacion

¢ Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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6. DEFINICIONES3

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune 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 retne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision 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 historicos recibidos por donacidn, deposito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

DIGITALIZACION: Proceso tecnolégico que convierte un documento en soporte andlogo en uno o
varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento, con
certificacion tecnologica de: FIABLE, DISPONIBLE, INTEGRO y AUTENTICO.
DIGITALIZACION CERTIFICADA: Aquella que se hace con el cumplimiento y uso de estdndares
previamente adoptados, por los organismos competentes y por el Archivo General de la Nacion, de
acuerdo con las necesidades de cada entidad o la naturaleza de los documentos y avalada por un
instancia u organismo autorizado.

DIGITALIZACION CON FINES ARCHIVISTICOS: Proceso que requiere el uso y aplicacion tanto

de estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacion

? Tomado de: Acuerdo 07 de 1994, Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos, expedido por
el Archivo General de la Nacion. http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal .jsp?i=27903
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y adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad; esta digitalizacion se debe hacer a partir de
agrupaciones o conjuntos de documentos (expedientes y series documentales).

DIGITALIZACION CON FINES DE CONTROL Y TRAMITE: La que se realiza a documentos
que requieren control y tramite inmediato, para agilizar su gestion y el envio de documentos
originales, por lo que no cumple con estandares archivisticos sino con estandares exclusivamente
informaticos, estas imagenes no pueden ser usadas posteriormente con fines de archivo puesto que
su calidad no permite su preservacion a largo plazo.

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

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo
vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposiciéon final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes. Esta
debera ser aprobada por el Comité de Archivo.

EXPEDIENTE: Conjunto de registros relativos a un mismo asunto; Unidad documental compleja
formada por un conjunto de registros generados orgdnica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan, y
que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

EXPEDIENTE HIBRIDO: Conjunto de documentos que hacen parte de un mismo tramite o asunto
administrativo, producidos en soportes fisicos y electronicos, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

FINES DE LOS ARCHIVOS. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la

documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de
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la Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia. Por lo mismo, los
archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los
de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los
afecten, en los términos previstos por la Ley.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
INDICE ELECTRONICO: constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los
documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera cronologica y segun la
disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir
la recuperacion del mismo.

INSTITUCIONALIDAD E INSTRUMENTALIDAD: Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones.
Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

METADATOS: son datos que describen otros datos. Informacion estructurada o semi-estructurada
que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes
instancias.

REGISTRO: Tipo especial de documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas. Son definidos como registros todos los documentos resultantes de las
actividades que integran los distintos procesos de la UPN. Dentro de esta categoria se encuentran,
Resoluciones, Actas, Acuerdos, Contratos, Planillas, Cargas Académicas, Historias Laborales,
Programas Académicos, Comunicaciones Oficiales, Ordenes de Pago, Movimientos de Almacén,
Recibos de Caja, Declaraciones Tributarias, Calificaciones, Proyectos, Informes, Fotografias,
Cuentas de Cobro, Publicaciones Periddicas, y demas registros en cualquier soporte (papel,

magnético u optico).
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RESPONSABILIDAD: Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion,
uso y manejo de los documentos.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS (SGDE): Es el sistema destinado
a gestionar los documentos electronicos de conservacion a mediano y largo plazo, que puede
consistir en un modulo especializado compuesto por varios modulos integrados o en la combinacion
de diferentes tipos de programas informaticos.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO — (SGDEA): Se
ocupa de gestionar documentos de archivo, suele estar integrado al SGDE aunque debidamente
diferenciado.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medio en el cual se contiene la informacion, segiin el material
empleado. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD): Listado de asuntos o series documentales
en los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final; se elaboran para
intervenir los fondos acumulados de las entidades; llevan a cabo una revisién objetiva de los
documentos, con el fin de determinar su destino en el proceso archivistico.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoraciéon documental

vigentes.
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