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1. RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE BOYACA

La Universidad de Boyaca fue fundada en la ciudad de Tunja el 22 de septiembre
de 1979, por el Dr. Osmar Correal Cabral y la Dra. Rosita Cuervo Payeras; mediante
Acta de Fundacion protocolizada mediante Escritura Publica No.1777 del 17 de
octubre de 1979 en la Notaria Segunda de Tunja, constituyéndose en el primer
centro privado de educacién superior en Boyaca.

En el primer documento elaborado como Plan de Desarrollo, presentado al ICFES
para la obtencién de la Personeria Juridica, y cuya sintesis fue publicada por su
autor bajo el titulo desde "Nace una nueva institucion Universitaria"!, se declararon
como propdésitos iniciales los siguientes:

e Realizar programas de educacion formal y no formal en diferentes
niveles y en diferentes areas de las Ciencias y las Artes.

e Estimular procesos educativos que tiendan a crear habitos cientificos y
destrezas para aplicar los conocimientos.

¢ Crear actitudes favorables hacia el trabajo y la educacion permanente.
¢ Contribuir a la formacion de hombres utiles con elevada ética personal
y social.

¢ Ofrecer nuevas oportunidades a los hombres y mujeres boyacenses
para desarrollar sus aptitudes y talentos, con el convencimiento de que
las nuevas exigencias de la sociedad obligan a los individuos a ser
autores permanentes de su propio progreso cultural.

eFormar dirigentes y cuadros técnicos que no sean inferiores a los
problemas que tienen que afrontar. Ensefiarles a hacer algo para que
sean generadores de su propio progreso.

¢ Propiciar la comunicacién entre las Ciencias para que sea el elemento
integrador de la actividad docente e investigativa y que conduzca a un
dialogo activo como una nueva forma del proceso de ensefianza-
aprendizaje?.

La primera sede se ubico en el tradicional Pasaje de Vargas como “Corporacion de
Educaciéon Superior de Boyaca”, la cual tiempo después, fue trasladada a la sede
del Parque Santander, donde se consolidan dos programas tecnolégicos.

En 1983 la Institucion centrd su sede en el Claustro Santo Domingo, momento en el
que ofrecia mas de diez programas académicos de pregrado y dos de postgrado.

1 CORREAL CABRAL, Osmar. Nace una nueva institucion universitaria. Tunja: Omnia, 1981. p. 97.

2 bid., p. 97
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Por otra parte, se produjo el cambio de su naturaleza juridica, obteniendo el caracter
de “Fundacién Universitaria de Boyaca”, ano en el que sus Directivas inician la
construccion de la primera edificacion propia en el campus central de los Muiscas.

El 16 de septiembre de 2004, se hace el reconocimiento como Universidad,
mediante el Decreto 2910 del despacho del Ministro de Educacion Nacional.

La Universidad de Boyaca, en el afio 2011, extiende su cobertura académica en el
departamento de Boyacé inaugurando la sede de Sogamoso con los programas de
Derecho y Ciencias Politicas, Ingenieria Ambiental y Arquitectura, Psicologia y la
Especializacibn en Gerencia de Proyectos. También, dio inicio a la sede de
Chiquinquira con los programas de Derecho y Ciencias Politicas y Administracion y
Negocios Internacionales.

La Universidad ofrece 20 programas profesionales de pregrado, de los cuales se
encuentran ante el Ministerio de Educacion Nacional con Acreditacion de Alta
Calidad Ingenieria Sanitaria, Arquitectura, Fisioterapia e Ingenieria de Sistemas. Asi
mismo, 20 programas de postgrado. Ademas, se firman y desarrollan 339
convenios de cooperacion para la realizacion de proyectos conjuntos, el intercambio
y la movilidad permanente de docentes, estudiantes e investigadores. La
Universidad de Boyaca ha ganado un alto grado de liderazgo tanto a nivel nacional
como internacional.

1.1. MISION

“Inspirados en el poder del saber, formar hombres y mujeres libres, criticos y
comprometidos socialmente”

Esta frase que enmarca la filosofia institucional fue extractada de los principios y
propésitos fundamentales que condujeron a que hoy en dia esta sea la institucion
de la excelencia y el cumplimiento académico.

1.2. VISION

“Ser los mejores”

La Institucion ha trabajado intensa y permanentemente con vision a largo plazo,
pues eso es un sello distintivo que marca la diferencia en cuanto a calidad.

Para la Universidad de Boyacd, la excelencia académica ha sido una tarea
constante porque sabemos que ello se construye dia a dia con el trabajo cotidiano
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y para “Ser los mejores” se ha buscado la calidad académica a través de los
paradigmas y los procesos institucionales que denotan una vocacion de liderazgo
institucional.

1.3. PRINCIPIOS

Verdades y esencias inmutables que rigen y acompafian todo cuanto hacemos y
decimos. Su inviolabilidad es un compromiso de vida.

Dado su caracter universal y la manera como estan concebidos se considera que
hoy estos principios fundamentales siguen teniendo plena vigencia y sus propositos
estan en via de realizacion. Ademas, empieza a hacerse una sintesis de ellos,
puesto que en ese momento se plantearon en forma diferenciada los principios
fundamentales, como se presentan a continuacion:

e Principio Filosofico: Formar a todos los hombres y mujeres como seres
sociales trascendentes.

e Principio Psicolégico: Impartir una formacién euritmica.

e Principio Socioldogico: Formar con sentido de la libertad y con capacidad
critica.

e Principio Etico-Moral: Formar profesionales éticamente responsables y
comprometidos socialmente.

Fue a partir de entonces cuando se acufio la frase que sintetiza todos los principios
y enmarca la filosofia institucional:

"En esta Universidad, inspirada en el poder del saber, se forman hombres y mujeres
libres, criticos y comprometidos socialmente".

Ademas, si bien es cierto que esta obra es la cristalizacion de un ideal, se es
consciente de que la Institucion, para sobrevivir, debe ser suficientemente estable
en sus principios y comprometida con su misién para dar respuesta a la sociedad
en que se inserta.

1.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Adoptado por la Universidad de Boyaca con el Acuerdo 060 del 12 de marzo de
2012. (Véase en el Anexo 1). Estructura Organizacional - Acuerdo 060 del 12 de
marzo de 2012.
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2. ASPECTOS GENERALES

2.1. INTRODUCCION

Las instituciones colombianas de educacién superior publicas o privados son las
responsables de formar profesionales con capacidad de crear conocimiento y de
proponer nuevas formas de analisis y nuevas herramientas y relaciones de trabajo
en todas las areas. La educacion superior es, como dice la Constitucion, un servicio
publico que tiene una funcion social estratégica y que por tanto debe ser prestado
con la mayor calidad posible, lo cual indica que la evaluacion y la acreditacion han
pasado a convertirse en imperativos en la educacion superior.

La ley 30 de 1992, mediante la cual se organizé la educacion superior, actia como
punto de referencia para que el modelo de acreditacion institucional permita suplir
las necesidades de la sociedad colombiana donde factores como el desarrollo
cientifico, cultural, econémico, politico y ético; actian de forma armonizada con las
estructuras educativas y formativas promoviendo el desarrollo, la integracion
regional y la cooperacion institucional.

El Programa de Gestiéon Documental - PGD es una herramienta indispensable que
permite a la institucidon organizar su informacién y documentacion requerida.

De otra parte y con la finalidad de dar cumplimiento al Articulo 21 de la Ley 594 de
2000 — "Ley General de Archivos”, sobre la elaboracion de Programas de Gestidn
de documentos en las entidades publicas o las privadas, se disefié este programa
como instrumento de apoyo para el proceso de gestiébn documental el cual contiene
los requerimientos para su desarrollo en los siguientes procesos: planeacion,
produccién, gestion y trdmite, organizacién, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de los acervos documentales.

El propédsito de este documento es el de proyectar el proceso de gestion documental
en la Universidad de Boyaca para asegurar la implementacién de las mejores
practicas y como herramienta para identificar problemas y oportunidades de mejora.

2.2. OBJETIVO

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Universidad de Boyaca tiene como
objetivo formular las estrategias, directrices y actividades para cada una de las
etapas del ciclo de vida de los documentos y define los recursos administrativos,
tecnoldgicos y financieros que apoyan la implementacion del sistema de gestion
documental.
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2.3. ALCANCE

Con el Programa de Gestiéon Documental (PGD), la Universidad de Boyaca podra
ejecutar todos los procesos, politicas, programas, funciones y servicios que el
proceso de Gestidn Documental exige, ademas ejercer control en cada una de las
fases de archivo y en los procedimientos sobre la documentacion generada durante
la ejecucidn de las funciones académico administrativas.

2.4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental — PGD va dirigido a las unidades de nivel
directivo, a las del area académica y a las dependencias del area administrativa y
financiera, también al comité interno de archivo, al sistema de gestion de calidad, y
a todos los funcionarios que tienen dentro de sus labores la responsabilidad de la
administracion de los archivos de la Universidad de Boyaca.

10
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3. REQUERIMIENTOS PARA DESARROLLAR EN EL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental - PGD contempla requerimientos de tipo
normativo, econémico, administrativo, tecnolégico y gestion del cambio.

3.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS Y REGLAMENTARIOS

El Programa de Gestion Documental (PGD) para la Universidad de Boyaca se
formula, aprueba y ejecuta en concordancia con:

Ley de Nivel General Sector Educativo

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 23. Toda persona tiene
derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales; Articulo 67. La educacion es un derecho de la
persona y un servicio publico que tiene una funcion social; con ella se busca
el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y
valores de la cultura...; Articulo 69, garantiza la autonomia universitaria.

Constitucion Politica: Articulo 67, establece que la Educaciéon Superior es un
servicio publico, tiene una funcién social. Articulo 69, garantiza la autonomia
universitaria.

Ley 30 de 1992: Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacién
Superior. Articulos 53, 54 y 55. Creacion del Sistema Nacional de
Acreditacion.

Decreto 2904 de 1994: por el cual se reglamentan los articulos 53 y 54 de la
Ley 30 de 1992.

Decreto 1655 de 1999: Por la cual se crea la Orden a la Educacion Superior
y a la Fe Publica "Luis Lopez de Mesa".

Acuerdo CESU No. 06 de 1995: Por el cual se adoptan las politicas generales
de acreditacion y se derogan las normas que sean contrarias.

11
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Decreto 4322 de 2005: Por el cual se crea la Ordena la Acreditacion
Institucional de Alta Calidad de la Educacion Superior "Francisco José de
Caldas".

Resolucidon 1440 de 2005: Por la cual se fijan los valores de los servicios y
viaticos de los pares académicos que apoyan los diferentes procesos de
evaluacion y acreditacion del CNA.

Ley 1188 de 2008: Por la cual se regula el registro calificado de programas
de educacion superior y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 3010 de 2008: Por la cual se reconoce el registro calificado a
programas acreditados de alta calidad.

Decreto 1295 de 2010: Por el cual se reglamenta el registro calificado de que
trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos
de educacion superior. Capitulo III.

Acuerdo CESU 02 de 2005: Por el cual se subroga el Acuerdo 001 de 2000
del Consejo Nacional de Educacion Superior -CESU-, y con el cual se expide
el reglamento, se determina la integracién y las funciones del Consejo
Nacional de Acreditacion.

Acuerdo CESU 02 de 2006: Por el cual se adoptan nuevas politicas para la
acreditacion de programas de pregrado e instituciones.

Acuerdo No.01 de 2010 CNA: Por el cual se autoriza al Consejo Nacional de
Acreditacidon para que disefie y promulgue los lineamientos para la
acreditacion de alta calidad de los programas de Maestria y Doctorado y se
unifican los rangos de acreditacion para los programas de pregrado,
maestrias y doctorados e instituciones.

Acuerdo No. 04 de 2010 CNA (Concejo Nacional de Acreditacion): Por el cual
se modifica el articulo segundo del Acuerdo No 02 del 23 de junio de 2005.

Modifica los requisitos para ser elegido miembro del Consejo Nacional de
Acreditacion.

Acuerdo 02 de 2011 CNA: Por el cual se establecen los criterios para los
procesos de acreditacion de instituciones y programas académicos de
educacion superior.

Acuerdo 03 de 2011 CNA: Por el cual se establecen los lineamientos para la
acreditacion de programas de instituciones acreditadas institucionalmente.

12


http://www.cna.gov.co/1741/articles-186370_Decreto_4322.pdf
http://www.cna.gov.co/1741/articles-186370_RES_1440.jpg
http://www.cna.gov.co/1741/articles-186370_LEY_1188.pdf
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e Acuerdo 02 de 2012 CNA: Tiene por objeto establecer el procedimiento
general para iniciar el proceso de autoevaluacion con miras a la acreditacion
de programas académicos.

e Acuerdo 03 de 2014 CNA: Por el cual se aprueban los Lineamientos para la
Acreditacion Institucional.

e Circular MEN No. 03 de 2015: Por la cual se expide informacion sobre el
proceso de acreditacion de alta calidad para programas de pregrado.

Legislacion Archivistica

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

e Ley 594 de 2000. Los documentos de archivo de conservacion permanente
podran ser copiados en nuevos soportes. En tal caso debera preverse un
programa de transferencia de informacion para garantizar la preservacion y
conservacion de la misma.

e Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

e Ley 1266 de 2008. Por el cual se dictan las disposiciones generales del
hébeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en la base de
datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios
y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1437 de 2011. Por medio de la cual se expide el cédigo contencioso
administrativo, en su capitulo IV establece la utilizacion de medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7

Conservacién de Documentos del Reglamento General de Archivos sobre
condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

13
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Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental.

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 2011, y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

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

Caodigo de Comercio 410 1971 Por el cual se expide el Cédigo de Comercio.

Acuerdo 08 de 1995. Por el cual se reglamenta la transferencia de la
documentacion historica de los organismos del orden nacional, al archivo
general de la nacion, ordenada por el Decreto 1382 de 1995.

Acuerdo 060de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Circular 04 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestion de documentos electrénicos.

Circular 001 de 2011. Recomendaciones para Proteccion de Archivos
durante la Emergencia Invernal.

14
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Circular 002 de 2012. Establece lineamientos en materia de adquisicién de
herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

Circular 05 de 2012. Se establecen recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion con fines probatorios y comunicaciones oficiales
electronicas.

NTC 4095 de 1997. Norma General para la Descripcidn Archivistica.

NTC 4436 de 1998. Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad.

NTC 5029 de 2001. Norma sobre Medicién de Archivos.
NTC 3723 de 2009. Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre

peliculas de tipo gelatina y sales de plata 16 mm y 35 mm, Técnica de
operacion.

Normatividad Interna Universidad de Boyacé

Estatutos de 22/09/1979. Estatutos Generales.

Escritura 1777 N2 22 de 17/10/1979. Escritura de Protocolizacion Acta de
Constitucion de la Corporacion de Educacion Superior de Boyaca.

Reforma de los Estatutos de la corporacion Fueron Aprobados los Dias.
21/05/1980 y 21/06/1980. Denominase Corporacion de Educacién Superior
de Boyac4, la entidad que se regira por los presentes estatutos.

Resolucién 6553 de 25/05/1981. Por el Cual se Otorga Personeria Juridica a
la Corporacion.

Acuerdo 1 de 13/06/1981. Por el Cual se determina la estructura organica de
la Corporacion de Educacion Superior de Boyaca.

Acuerdo 4 de 13/06/1981. Por el Cual se Crean los Programas Académicos
de Formaciéon Tecnoldgica y Formacion Profesional Universitaria.

Acuerdo 9 de 20/12/1981. Por el Cual se Institucionalizan los Programas de
Educaciéon No Formal.

15
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Acuerdo 17 de 4/09/1982. Por el Cual se Reglamenta el Servicio de la
Politeca de la Corporacion de Educacién Superior de Boyaca.

Acuerdo 18 de 4/09/1982. Por el Cual se Dictan Normas Generales, sobre
Correspondencia y Archivo y se Adopta una Codificacion Institucional
Uniforme.

Acuerdo 23 de 2/10/1982. Por el Cual se Crea el Comité de Investigaciones
y Desarrollo Cientifico.

Acuerdo 24 de 20/11/1982. Por el Cual se Actualiza la Estructura Organica
de la Corporacion.

Acuerdo 25 de 21/11/1982. Por el Cual se Actualiza la Estructura Organica
Teniendo en Cuenta el Grado de desarrollo Institucional y sus necesidades
Operativas.

Reforma de los Estatutos de la corporacion de 13/07/1983. Reforma de
Estatutos de 1983. Denominase Corporacion Universitaria de Boyaca (C.U.
B.) la Entidad que se Regira por los Presentes Estatutos.

Escritura de Aprobacion Reforma Estatutaria. Escritura N@ 974 N2 22 de
24/05/1984. Protocolizacion de la Reforma Estatutaria por Medio de
Resolucién 5538.

Resolucién 5538 de 22/05/1984. Por la cual se aprueba una Reforma
Estatutaria de la corporacion.

Acuerdo 89 de 23/04/1988. Por el Cual se Crean los Consejos de Facultad
de La Corporacion.

Resolucién 3837 de 9/05/1989. Por la cual se aprueba una Reforma
Estatutaria de una Institucién no Oficial de Educacién Superior (Corporacion
Universitaria de Boyaca).

Reforma Estatutos 1343 de 25/05/1989. Reforma Estatutos Generales.

Escritura de Protocolizacion 1343 N2 2 de 25/05/1989. Protocolizacion
Resolucion 03837 y estatutos Generales de la Corporacion.

Acuerdo 108 de 11/06/1989. Por el Cual se Adopta una Nueva Estructura
Organica.
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e Acuerdo. 158 A 11/12/1992. Por El Cual se Crean los Comités de
Curriculo e Investigaciones Cientificas de las facultades de la Corporacion
Universitaria de Boyaca.

e Resolucion 2910 de 16/09/2004. Por la cual se le da reconocimiento como
UNIVERSIDAD a la fundacion Universitaria de Boyaca.

e Acuerdo 10 de 17/03/2005. Por el Cual se Modifica el Acuerdo N° 335 del 01

de marzo de 2002 del Consejo Directivo y se Reforma la Estructura Orgénica
de la Universidad de Boyaca.

e Acuerdo 29 de 19/04/2007. Por el Cual se Modifica la Estructura Organica de
la Universidad de Boyaca.

e Acuerdo 36 26/03/2008. Por el Cual se Modifica la Estructura Orgéanica de la
Universidad de Boyaca.

e Acuerdo 48 de 16/03/2010. Por el Cual se Modifica la Estructura Organica de
la Universidad de Boyaca.

e Acuerdo 52 de 7/04/2011. Por el Cual se Modifica la Estructura Orgénica de
la Universidad de Boyaca.

e Acuerdo 60 de 12/03/2012. Por el Cual se Madifica la Estructura Organica de
la Universidad de Boyaca.

e Resolucion 2 de 13/09/2012. Por el cual se Crea el Comité de Acreditacion
de la Universidad de Boyaca.

e Acuerdo 628 de 5/09/2013. Por el Cual se Establece la Organizacion
Administrativa de las Sedes.

e Resolucion 57 de 4/06/2015. Por la cual se nombra el comité interno de
archivo de la Universidad de Boyaca.

3.2. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La Universidad de Boyaca garantiza la asignacion de recursos financieros, los
cuales atenderan las necesidades de presupuesto de los Procesos y proyectos de
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Gestion Documental que la Universidad de Boyaca decidiera implementar, referente
a:

e Proyecto de implementaciéon de Ventanilla Unica de radicacion.

e Proyecto de aplicacion de TRD y organizacion de archivos de gestion.

e Proyecto de aplicacion de TVD y organizacion del fondo acumulado.

e Proyecto de implementacién de tecnologias de la informacion aplicada a la
gestion documental.

e Proyecto de integracion del proceso de gestion documental al proceso de
gestion calidad.

e Proyecto de Capacitacion en gestion documental a todos los niveles de la
Universidad.

e Contratacion de un profesional y/o tecnélogo capacitado y con experiencia
en organizacion de archivos, ademas de un equipo de trabajo como apoyo
para realizar las actividades de implementacién del Programa de Gestion
Documental.

Dichos recursos deben ser proyectados a corto, mediano y largo plazo; a fin de
cubrir compra de insumos, implementacién de procesos, capacitacion y formacién
de personal.

3.3. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El desarrollo del Proceso de Gestién Documental (PGD) requiere de la participacion
y compromiso de la comunidad administrativa y la comunidad académica para lo
cual es necesario tener en cuenta:

3.3.1. Direccionamiento. Designacion de una cabeza visible de alto nivel cuyas
funciones y responsabilidades deben estar orientadas al desarrollo de las
actividades archivisticas de la Universidad de Boyacd, de otra parte, empoderar al
Comité Interno de Archivo, quien, conjunto con la seccién de Archivo impartira las
politicas, aprobacion de procesos e implementacion de instrumentos archivisticos.

Este direccionamiento debe estar en cabeza por la Direccion Administrativa de la
Universidad de Boyaca, quien es responsable de la Gestibon Documental
conjuntamente con el Comité Interno de Archivo, responsable de la toma de
decisiones de la funcién archivistica. Segun lo estipulado en la resolucién No. 057
de 4 de junio de 2015 que reglamenta el Comité Interno de Archivo en la Universidad
de Boyaca.
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3.3.2. Talento Humano. Se requiere un equipo de trabajo que se encuentre
liderado por un profesional con conocimiento y experiencia en la normatividad
archivistica y gestion documental vigente.

Los procesos de Gestion Documental deben ser formulados y documentados por el
profesional encargado de la Seccion de Archivo y el Ingeniero encargado del
Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad de Boyaca.

Los procesos, tareas y actividades archivisticas, deben ser ejecutados por personal
idoneo con formacion y experiencia profesional y/o tecndlogo, segun las
caracteristicas de las actividades.

3.3.3. Fisicos

Archivo Central. La Universidad de Boyaca no requiere inversion de estructura
fisica para su archivo central porque cuenta con un depdsito de archivo amplio y
suficiente para custodiar la documentacion existente y la proyectada segun en
crecimiento anual a un tiempo aproximado de cinco (5) afos, el cual se encuentra
dotado de las condiciones minimas que permiten el almacenamiento y conservacion
de la documentacion.

Archivos de Gestion. La universidad de Boyaca debe asignar una partida
presupuestal para realizar pequefias modificaciones locativas que permita la
disposicion de documentos en forma ordenada y mejoren las condiciones de
ambiente que garanticen la conservacion de los documentos.

3.3.4. Infraestructura. La Universidad de Boyaca cuenta con mobiliario, equipos y
edificaciones propicias para asegurar la custodia y conservacion de sus archivos.

La Matriz de asignacion de responsabilidades RACI permite asignar el rol que cada
area, unidad o proceso debe asumir para el desarrollo de las actividades
planteadas, a continuacion, se presenta la matriz RACI definida para la
implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD).

Los roles establecidos son los siguientes:

A= Apoyo: Posee alguna informacion, funcion o capacidad necesaria para realizar
la actividad.

R= Responsable: Corresponde a quien efectivamente realiza la actividad.
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Cuadro 1. Matriz de Responsabilidad

© T © G
S| e 58| E>Z| 3 | 2|8|c|°@
S| Z| 0|09 | 523 88| 8 21 5| &8| %o
5|lo| 82|58 |588|x5| 3 |C|&|E|S2
ACTIVIDAD S|8|E5 |62 |s85|eg| 2|22
c|&|e<| S |S5E|lc2| s |E|=|&|ze=
3| E 59| 628|2 2|5 g|le|gd
$18 8|2 S|z [°|3|2|8|32
® 88|58 *|5 S °s
Elaborar el proceso y documentar los procedimientos de
Gestion Documental de la Universidad de Boyaca e|A|R| R A
incorporarlos al Sistema de Gestién de la Calidad.
Articular el plan de desarrollo institucional de la Universidad
. L . AlA| A R
de Boyaca con el plan Institucional de Archivos.
Gestionar y asegurar el presupuesto para la implementacion
L AlA| A R
del Programa de Gestién Documental.
Aprobacion 'y publicacion del Programa de Gestién
Documental y Plan Institucional de Archivos por parte del |A |R | R
Comité Interno de Archivo.
Elaboracién de los Manuales de Gestion Documental. A|R| R A
Elaboracién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Alrl R
las Tablas de Valoracion Documental (TVD)
Promover la organizacion de archivos de Gestién aplicando
las Tablas de Retencion Documental en cada dependencia | A | R | R A A R|A|JA|A|A
de la Universidad de Boyaca
Organizar el fondo acumulado de la Universidad de Boyaca
aplicando las Tablas de Valoracion Documental (TVD) |A|R| R A A AlAalalalalR
adoptadas por la institucion.
Ajustar las responsabilidades y perfiles de los cargos de las
personas que gestionan la administracion documental a todo A R
nivel.
Disefio e implementaciéon de un Sistema Integrado de
Conservacién que permita salvaguardar y proteger la|A|R| R R A
informacion de la Universidad de Boyaca.
Implementacion y seguimiento a la aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
. . . S S AR R
Documental con énfasis en la disposicién final (eliminacion
de documentos, transferencias)
Definir, disefiar e implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA tendiendo [ A |A | A A R A
como piloto un archivo especial.
Gestionar ante la alta Direccion un sistema que administre la
produccion, recepcion, distribucion, tramites de las Alrl R R A
comunicaciones y/o correspondencia enviados o recibidos
por la Universidad de Boyaca.
Formular las politicas y normalizar la produccién documental
- - . . . AlA| A R A
de series electronicas en la Universidad de Boyaca.
Progre}ma de normalizacion de formas y formularios Alal A A R A
electronicos.
Programa de documentos vitales o esenciales A|R| R A
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Programa de gestién de documentos electrénicos AlA| A A R A
Programa de archivos descentralizados. A|lR| R A A
Programa de Reprografia A|lR| R R A
Programa de documentos especiales A|lR| R R
Plan de capacitacion en gestion documental A|lA| R R
Programa de auditoria y control a la gestién documental

Fuente: Universidad de Boyaca.

3.4. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Desarrollo tecnoldgico aplicado a la gestion documental, facilitando la produccion,
distribuciéon y trdmite de los documentos de forma controlada y haciendo més
eficiente el acceso a la informacion.

Identificar y sugerir las herramientas que permitan la gestion y tramite de
documentos de forma controlada, aplicar los principios para gestionar documentos
electrénicos, controlar los riesgos asociados a preservacion del soporte electronico
debido al avance de la tecnologia y garantizar la seguridad de la informacion
respetando los principios de acceso y consulta.

Para ello la Universidad de Boyaca debe:

e Evaluar e identificar los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Universidad
de Boyacd y validar si permite desarrollar la gestion Documental.

¢ Implementar un sistema de ventanilla Gnica que permita gestionar, controlar y
tramitar todos los documentos que produce la Universidad de Boyaca en el
desarrollo de sus funciones.

e Entender y desarrollar lo que significa conservar los documentos electronicos

incluyendo la preservacion de cada uno de los componentes electronicos y la
migracion de documentos satisfactoriamente a nuevas plataformas.
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o Establecer politicas de Back ups de informacion, Antivirus, sistema de proteccion
de redes, establecimiento de perfiles y password para el manejo de herramientas
y de los diversos flujos de informacién de la Universidad de Boyaca.

e Promover la adquisicion e implementacion de las herramientas de tecnologia y
los ajustes normativos necesarios, como autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad e interoperabilidad.

e Modular y caracterizar el proceso de gestion Documental que permita el disefio
y/o actualizacion del software para incorporar los procesos de gestion
documental de la entidad.

e Realizar proceso de digitalizacion de archivos y migracion de datos a servidores
externos que permitan la continuidad del negocio en caso de emergencias y
desastres.

3.5. REQUERIMIENTOS PLAN DE GESTION DEL CAMBIO

Implica un cambio de mentalidad desde las unidades de nivel directivo, académico
e investigativa hasta las divisiones, secciones y grupos en la forma como se
proyecta la gestion documental de la entidad.

Para ello la Universidad de Boyacé requiere:

e Sensibilizar a la alta direccion (Rectoria) de la importancia de dar continuidad al
proceso de Gestion Documental y mostrar los beneficios de incorporar un
Sistema de Gestion Documental que permita la Produccién, Recepcion,
Clasificacion y Distribucién controlada de documentos.

e Sensibilizar a las Unidades de nivel directivo y del &rea académicay a las areas
del &rea administrativa sobre la importancia de la implementacion del Programa
de Gestion Documental y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

e Sensibilizar a la alta direccién y unidades directivas y académicas sobre el riesgo
de produccién de archivos electronicos sin que se garantice la seguridad,
preservacion y acceso a la informacion.

e Capacitar al personal asistencial quienes tienen a cargo las labores de archivo

en temas de clasificacion, ordenacion, foliacion, identificacion y aplicacion de
Tablas de Retencién Documental.
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e Capacitar a personal asistencial sobre procesos de creacion, distribucion vy

tramite de documentos que faciliten la trazabilidad de la informacion y lleven
control de respuesta a requerimientos de forma oportuna.

e Liderar laimplementacion de la ventanilla Unica para manejo de comunicaciones
oficiales en la Universidad de Boyaca.
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4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

4.1. POLITICA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad de Boyaca adoptara las practicas que en Gestion Documental
direccione el Archivo General de la Nacion y conlleven al buen manejo de los
archivos desde su producciéon hasta disposicion final, teniendo en cuenta el ciclo
vital del documento e incorporando las tecnologias de la informacion y
comunicaciones que garanticen la difusion y acceso a la Informacion respetando
asi el derecho fundamental que tienen los ciudadanos a la Informacién y mejorando
los procesos de eficiencia y eficacia administrativa. Por tal motivo se rige bajo los
siguientes parametros:

¢ Normalizar y estandarizar las actividades de produccion, recepcion, distribucién,
tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los registros
y documentos, a través de la definicion de elementos técnicos y procedimentales
que permitan el manejo adecuado de la documentacion, recibida o enviada
(interna o externa) por las diferentes dependencias y areas de la Universidad de
Boyaca.

e Contar con las Tablas de Retencion Documental y Valoracion Documental de tal
forma que contemplen la estructura organica funcional de la Universidad de
Boyacé con las correspondientes series documentales que refleje su tipologia
documental.

e Los archivos activos o de gestion y los archivos centrales, conformados por los
expedientes generados en el desarrollo de la misién y las funciones de la
Universidad de Boyacé deben clasificarse, ordenarse, identificarse, almacenarse
y conservarse de tal manera que garanticen el soporte al desarrollo
administrativo, toma de decisiones, base para la defensa juridica protecciény la
salvaguarda del patrimonio histérico como institucion de educacion superior.

e El personal asignado a la funcion archivistica de la Universidad de Boyacéa debe
estar en constante capacitacion y contar con un perfil de técnico, tecnolégico o
profesional en archivo, gestion documental, ciencias de la informacion o
disciplinas afines y en lo posible tener continuidad en el cargo.

e La aplicacion del concepto de Cero Papel para la Universidad de Boyaca
corresponde a la creacion, gestion y almacenamiento de documentos mediante
la utilizacion de medios y soportes electrénicos, utilizando tecnologias de la
informacion y comunicaciones; articuladas con la Directiva Presidencial 04,
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Decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012 mediante el cual se reglamenta el
articulo 7 de la ley 527 de 1999 sobre la firma electrénica.

e La Universidad de Boyaca incluira en el presupuesto anual los recursos que
permitan garantizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos
concernientes a la gestion documental de la institucion.

e La seccion de archivo y en general las unidades de nivel directivo, del area
académica e investigativo y las dependencias del area administrativa y
financiera de la Universidad de Boyaca estan comprometidas con la proteccion
del medio ambiente, por tanto contribuirdn con el ahorro de energia y agua,
utilizando los residuos solidos recuperables como lo son el papel, cartén,
plastico, cartuchos o toner recargables y todo aquel material identificado como
reciclable, los cuales estaran almacenados en los puntos de acopio dispuestos
para tal fin.

e Los tipos de documentos generados en desarrollo e implementacién de los
procesos de gestion documental tales como manuales, procedimientos,
instructivos, guias, cartillas, formatos, formularios deben ser aprobados por el
Comité Interno de Archivo de la Universidad de Boyaca.

e Todos los proyectos en materia de Gestidbn Documental son responsabilidad de
la seccion de archivo, las dependencias no podran suscribir contratos de
procesos técnicos, ni reproduccion en otros medios (microfilmacién o
digitalizacion) sin el concepto de aprobacion de la seccién de archivo y el comité
interno de archivo.

El Comité Interno de Archivo de la Universidad de Boyacda, aprobd los siguientes
lineamientos para normalizar los procesos de gestion documental, segun Acta 002
del 14 de marzo de 2017 del Comité Interno de Archivo:

o Utilizar el medio de conservacion de empaste documental de acuerdo a la
Guia Técnica y materiales para empaste de documentos de archivo emitida
por el Archivo General de la Nacion, Unicamente para las siguientes
dependencias:

Rectoria. Las series documentales Resoluciones, Comunicaciones del
Ministerio de Educacion y Comunicaciones del Consejo Nacional de
Acreditacion.

Secretaria General. Las siguientes series documentales establecidas en las
Tablas de Valoracion documental (TVD) y Tablas de Retencion Documental:
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(TRD), Actas Consejo de Fundadores, Actas Consejo Directivo, Actas
Consejo Académico, Acuerdos Consejo Fundadores, Acuerdos Consejo
Directivo, Acuerdos Consejo Académico, Actas Ceremonia de Graduacion,
Actas Individuales de Grado para los programas de pregrado y posgrado,
Registro de Diplomas y consecutivo numero de diplomas.

Seccion de Contabilidad. Libro Mayor y Balances; Libro Inventario y Balances
y Libro Diario.

Las anteriores series documentales de las dependencias en mencion no
seran objeto de trasferencia al archivo central de la Universidad de Boyaca.

La Division de Recursos Humanos y sus Secciones manejaran y organizaran
el archivo de esas dependencias de acuerdo con las politicas archivisticas
institucionales y la normatividad archivistica vigente, no estara obligada a
realizar trasferencias documentales al Archivo Central de la Universidad y
podra organizar sus documentos aplicando las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y Tablas de Retencién Documental (TRD) y diligenciando
el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) establecido, en el orden
cronolégico que estime mas conveniente, presentando al Comité Interno de
Archivo los avances en gestiéon documental.

Para la Serie documental Historias Laborales, solamente se llevara en la
Division de Recursos Humanos; en las facultades no se archivaran
duplicados, ni como documentos de apoyo. Se autoriza a los decanos
eliminar estas tipologias documentales y no volver a duplicar dicha
informacion.

La serie documental Historias Académicas, solamente se llevara en la
Secretaria General en la Seccion de Admisiones y Matriculas; en las
facultades no se archivaran duplicados de las historias académicas de
estudiantes activos, inactivos ni graduados titulados egresados.

Los examenes finales de estudiantes, los cuales reposan en soporte fisico
en los archivos de gestion de las Facultades de la Universidad, y segun lo
establecido en el articulo 72 del Reglamento Estudiantil: “Los estudiantes
tienen 3 dias habiles una vez presentados los examenes finales para realizar
reclamos”. Se determina conservar estos documentos por un afio maximo
una vez presentados y registrada la nota en el SIIUB. Se autoriza a los
decanos eliminar los examenes finales cumplido el afio, con el objetivo de
descongestionar los archivos de gestion y brindar espacio para la ubicacion
de series documentales que si desarrollen valores primarios y secundarios
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segun las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) de la institucion.

Las tipologias documentales: planillas de notas, se conservaran en la
facultad durante un semestre posterior a la fecha de generacién de esta
tipologia. o Los syllabus son documentos que se generan en soporte fisico y
digital y se conservaran en las Facultades por desarrollar valores de tipo
historico para la Universidad.

Los reportes de notas, examenes de proficiencia (inglés), informes de
practicas profesionales, los exdmenes de grado, las ideas iniciales, y
anteproyectos una vez comprobada la graduacién del estudiante se autoriza
a los decanos eliminar las series documentales generadas en soporte fisico
y conservarse las de soporte digital para futuras consultas, esto atendiendo
la directiva presidencial 004 de 2012 (Politica cero papel).

Los documentos de apoyo correspondientes a los aspirantes admitidos no
matriculados de Secretaria General, cuyo contenido de tipologias
documentales son requisitos para el estudio de admision, se conservaran por
un afilo de vigencia una vez presentados los documentos, tiempo que se
reserva el cupo al que lo solicito de acuerdo con el Reglamento Estudiantil,
pasado este tiempo se eliminan los documentos.

Una copia de los trabajos de grado de estudiantes de pregrado y postgrado
reposara en Politeca, si existen copias en las facultades o programas, se
cotejara con la base de datos de esa dependencia y se trasfieren las que no
se encuentren en Politeca, las demas copias se eliminan.
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5. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental - PGD contempla cada una de las etapas del
ciclo vital de los documentos producidos o recibidos por la Institucién, asi mismo se
presentan estrategias para la formulacién e implementacion de cada uno de los
procesos de gestion documental acordes con el Decreto 1080 del 2015, articulo
2.8.2.5.9. Cada uno de los procesos de la gestion documental se disefia
identificando los requisitos definidos en el Manual para la implementacion de un
Programa de Gestion Documental - PGD del Archivo General de la Nacion y las
necesidades de la Universidad de Boyaca identificadas, mediante la aplicacion de
las entrevistas documentales a cada una de las dependencias de la Universidad de
Boyaca y la inspeccion fisica a los depdsitos de archivo y a la documentacion fisica
existente en la Universidad de Boyaca.

Los requisitos para el disefio de los procesos se relacionan a continuacion:

e Administrativo (A): Necesidades cuya solucion implica actuaciones
organizacionales propias de la entidad®.

e Legal (L): Necesidades recogidas explicitamente en normatividad y legislacion.

¢ Funcional (F): Necesidades que tienen los funcionarios en la gestién diaria de
los documentos.

e Tecnolbgicos (T): Necesidades cuyo componente tecnologico influye en la
solucion.
5.1. PLANEACION

Objetivo. Formular el plan estratégico de gestion documental de la Universidad de
Boyaca con el objeto de alinearse con el plan estratégico de la Institucion.

Alcance. Aplica a todos los planes programas y proyectos y procedimientos en
gestion documental que disefie la Universidad de Boyaca.

Responsable. La planeacion estratégica en Gestion Documental es
responsabilidad de la Division Administrativa delegada en la Seccion de Archivo y
con el apoyo de la oficina de Planeacion, Divisibn de Recursos Humanos, Seccién

3COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Implementacion de un Programa de
Gestion Documental — PGD. Bogota: AGN, 2014.
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de Presupuesto, Sistema de Gestion de la Calidad y en compaiiia de la Division de
Acreditacién y de Calidad Académica.

Cuadro 2. Planeacion

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|LIF|T

Verificar el plan de desarrollo institucional de la
Universidad de Boyaca e integrar el plan estratégico de | X X
Gestion Documental al mismo.
Asignar presupuesto para atender las necesidades en X X
Gestion Documental de la entidad.
Publica el Programa de Gestion Documental,
seguimiento a la implementaciéon y actualizaciéon del | X | X | X
programa.

Planeacion Publicar el Plan Institucional de Archivos, seguimiento a| |y | y
la implementacién y actualizacién del plan.
Elaborar y publicar el documento de Politica de Gestién X X
Documental.
Elaborar los planes de trabajo para la implementacion de
los programas especificos del Programa de Gestién| X X
Documental.
Elaborar los indicadores del Proceso de Gestién X X
Documental.
Actualizar la matriz de riesgos en Gestion Documental X X
gue se han identificado en la Universidad de Boyaca.

Gestion de Riesgos | Ejaborar el plan de atencion de emergencias
documentales que garanticen la conservacion de| X X
documentos importantes de la Universidad de Boyaca.

Adquirir el software que permita la gestion y tramite de la
correspondencia y comunicaciones oficiales que recibe y
. . ; ) =~ X[ X| X [X
envia la Universidad de Boyacé a usuarios internos y
externos.
Digitalizar Series misionales y documentos estratégicos
Desarrollo Tecnolégico |que permitan la continuidad de la institucion en caso de | X | X | X |X
emergencias.
Establecer estandares para la produccion y manejo de % Ix 1x |x
series electrénicas.
Establecer control de firmas autorizadas para expedir
. . . X [ XX | X
documentos oficiales de usuarios externos e internos.
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|LIF|T
Elaborar los procesos y procedimientos en Gestién
Documental e integracion al Sistema de Gestién de la| X X
Fortalecimiento y Calidad.
articulacion Elabora el plan de auditorias que permitan la verificacion
del cumplimiento de las normas archivisticas y la|X X
aplicacién de la Tabla de Retenciéon Documental.
- Gestionar la asignacién del personal idoneo y suficiente
Condiciones de Talento SN :
de acuerdo con la priorizacion de las necesidades del | X X
Humano -
proceso de Gestion Documental.
Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca

5.2. PLANEACION DOCUMENTAL

Objetivo. Establecer pautas para la produccion, recepcion, distribucion, consulta y
valoracion de documentos.

Alcance. Este procedimiento aplica a todos los documentos producidos y recibidos
por la Universidad Boyaca para usuarios internos y externos.

Responsables. El proceso de Planeacion documental es responsabilidad de la
Seccion de Archivo y del Sistema de Gestion de la Calidad, con el apoyo de todas
las unidades de nivel directivo, unidades del area académica e investigativa y las
dependencias del area administrativa y financiera.

Cuadro 3. Planeacion

documental

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|JL|F|T

Acceso a la Informacion

Teniendo en cuenta la Ley de transparencia (1712 de
2014), identificar y elaborar los registros de activos de
informacion, el indice de informacion clasificada y
reservada, de igual manera elaborar el esquema de
publicacion de acuerdo a los lineamientos que ha
emitido el gobierno Nacional, en pro de ofrecer un
mejor acceso a la informacion.

4 COLOMBIA. LEYES, DECRETOS, ETC. Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del
derecho del acceso a la informacién publica nacional. Bogoté: [s.n.], 2014. Arts. 15, 17.
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ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|JLIF|T

Instrumentos Archivisticos

Identificar, actualizar o elaborar los instrumentos
archivisticos de conformidad con el articulo 2.8.2.5.8
del Decreto 1080 del 2015, Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Tabla de Retencion Documental
(TRD), Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR), Inventario Documental, un Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos, Bancos Terminoldgicos de Tipos, Series
y Sub-series Documentales, Mapas de Proceso y
Tablas de Control de Acceso.

Instructivos y
Procedimientos

Elaborar y socializar de los procesos y procedimientos
de Gestiébn Documental.

Seguimiento y Control

Aplicar Plan de auditoria y control del cumplimiento de
los procesos archivisticos.

Capacitacién

Definir el plan de Capacitacion en Gestion
Documental de acuerdo a las necesidades de la
Universidad de Boyaca

Informacién Producida o
Recibida

Identificar los tipos de informaciéon producida o
recibida por la institucién independiente al soporte y
medio de registro referenciado en el articulo 2.8.2.5.2.
del Decreto 1080 del 2015, Documentos de Archivo
(fisicos y electrénicos), Archivos institucionales
(fisicos y electronicos), Sistemas de Informacion
Corporativos, Sistemas de Trabajo Colaborativo,
Sistemas de Administracion de Documentos,
Sistemas de Mensajeria Electrénica, Portales, Intranet
y Extranet, Sistemas de Bases de Datos, Disco duros,
servidores, discos o medios portables, cintas o medios
de video y audio (analogo o digital), Cintas y medios
de soporte (back up o -contingencia), Uso de
tecnologias en la nube.

Analisis de Procesos

Analizar los procesos (mapas, flujos, funciones,
procesos Yy procedimientos), certificados por la
Universidad de Boyaca y los programas acreditados.
Para identificar, controlar la produccion y elaboracion
de los documentos.

Fortalecimiento y
Articulacion

Apoyar en el disefio, normalizaciéon y automatizacién
de formas, formatos y formularios que se registren en
el Sistema de Gestidn de Calidad.

Recuperacion de
Informacion

Establecer los parametros o criterios minimos de
metadatos que deben contener los documentos
electrénicos y de archivo y que facilite el acceso a los
mismos ya sean fisicos o electrénicos

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca
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5.3. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Objetivo. Unificar los criterios de estilo para la produccion de documentos, asi como
los mecanismos de elaboracién y requisitos minimos (tipo de tinta, colores, logos
institucionales, tipo de papel, tamafio de papel, margenes, entre otros) que deben
ser tenidos en cuenta por las unidades de nivel directivo, unidades del area
académica e investigativa y las dependencias del area administrativa y financiera
en el disefio, elaboracion y firma de los documentos.

Alcance. Comprende todos los documentos producidos por la Universidad de
Boyaca para sus usuarios internos y externos.

Responsables. El proceso de Produccion de Documentos es responsabilidad de la
seccién de archivo con el apoyo de la alta direccion, la Division de Publicaciones y
el Sistema de Gestion de la Calidad y la Divisién Informatica, Tecnologia y
Telecomunicaciones.

Cuadro 4. Produccion de documentos

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

AILIF| T

Definir las politicas de produccion de documentos fisicos y
electrénicos, teniendo en cuenta su estructura, identidad
corporativa, estilo, forma de produccion, descripcién,
caracteristicas externas o de forma, caracteristicas|X|X|X| X
internas o de contenido, mecanismos de control y acceso
seguln su nivel de reserva, requisitos de preservacion y
seguridad de informacion.

Politicas de Produccién

Diseflar y normalizar la produccion de documentos,
de Documentos

formas, formatos, formularios, control de versiones de
acuerdo con las politicas del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Definir para la Universidad de Boyacé el esquema de
publicacion de la informacion, de acuerdo lo requerido en
la Ley 1712 de 2014. Acceso a la Informacion vy
transparencia

Definir el control de registro y radicacibn de la
correspondencia.

Radicaciéon de

Comunicaciones Identificar los responsables del tramite de Ila

Comunicaciones Oficiales (Acuerdo 060 de 2001).

Oficiales
Definir los mecanismos para controlar la trazabilidad de las
comunicaciones.
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ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

AJLIF] T

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca

5.4. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Objetivo. Definir el curso de la documentacion que es objeto de tramites operativos,
administrativos y financieros, desde el momento en que son producidos o recibidos
hasta su disposicion final.

Alcance. Inicia con la recepcion, verificacion, radicacion y distribucion de la
correspondencia externa, interna y enviada en soporte fisico o electrénico, hasta la
respuesta de los tramites.

Responsables. EIl proceso de gestion y tramite es responsabilidad de la seccién
de archivo con el apoyo del sistema de gestion de calidad y la direccion informética
y telecomunicaciones.

Cuadro 5. Gestion y trdmite documental

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Identificar los medios de recepcién (mensajeria, fax, correo X X | x
Registro de certificado, correo electrénico, pagina web.
Documentos Verificar asuntos en la correspondencia e identificar
P X X | X
responsable de dar tramite.
Distribucion Establecer los mecanismos para la distribucion y entrega de | x X | X
comunicaciones recibidas, internas y externas.
Garantizar la consulta y trazabilidad de las comunicaciones. | X | X | X | X
A c it Disefiar e implementacién del procedimiento para la consulta
ccesoy Lonsulta y préstamo de los documentos teniendo en cuenta su nivelde | X | X | X | X
reserva, canales de acceso y recuperacion de informacion.
Definir el mecanismo de Control de Acceso a la informacion. | X X | X
Seguimiento y Control Deflnlr_ Iqs mecanismos de trazabilidad de las X % | x
comunicaciones.
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

A|IL|F|T

Definir el procedimiento para el seguimiento y control del

.. e - X X | X
tramite de las comunicaciones oficiales.

Estructurar y socializar el procedimiento para el seguimiento

y control de préstamos de documentos. X XX

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca
5.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo. Establecer las pautas para la organizacion de archivos que debe efectuar
la Universidad de Boyaca para tener archivos organizados de acuerdo a la
normatividad del AGN y que facilite la bisqueda, acceso y recuperacion de la
Informacién y garantice la conservacion de documentos misionales para la
institucion.

Alcance. Inicia con la clasificacion, ordenacion, y descripcion de los documentos de
archivo para obtener como resultado los archivos de gestién y archivo central
organizados.

Responsables. El proceso de Organizacion Documental para los archivos de
gestion es responsabilidad del personal asistencial y los jefes asignados a cada
unidad directiva, area académica e investigativa y dependencias del éarea
administrativa y financiera con el apoyo y orientacion de la seccién de archivo.

Cuadro 6. Organizacion documental

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|IL|F| T
Clasificar la documentacion de acuerdo con la estructura
organica funcional de la institucién, teniendo en cuenta las
Clasificacion unidades administrativas y funcionales, los Cuadros de | X X
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién
Documental.
Conformar y ordenar las unidades documentales
manteniendo los principios de procedencia, orden original
e integralidad de expedientes; la tipologia documental X X
Ordenacion asociados a las series 0 subseries registradas en _|§.S
Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracién
Documental, y su foliacién.
Elaborar el instructivo para la conformacion de X X
expedientes.
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|IL|F| T
Realizar la correspondiente descripcion e Identificacién
del expediente y las unidades de conservacion.
) L X X
(Inventario, rotulacién), de acuerdo al Formato de
Inventario Documental (FUID) establecido por el AGN.
Descripcién
Definicion y descripcion de metadatos asociados a
documentos electrénicos para garantizar su acceso y | X X | X
consulta.
Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca

5.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Objetivo. Establecer las actividades para el traslado de los expedientes durante las
fases del archivo (Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo Historico), asi como
la migracidn o conversion de datos.

Alcance. Comprende las transferencias primarias, secundarias y verificacion de
condiciones para hacer traslado de archivos de gestion al archivo central e histérico
segun el valor primario y secundario de los documentos.

Responsables. El proceso de organizacion documental para los archivos de
gestidn es responsabilidad del personal asistencial y jefes de cada unidad directiva,
area académica e investigativa y dependencias del area administrativa y financiera
con el apoyo y orientacion de la secciéon de archivo.

Cuadro 7. Transferencias documentales

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AIL|F|T

Elaborar y socializar por parte de la Seccion de Archivo el
cronograma de transferencia anual teniendo en cuenta la | X X
estructura orgénico funcional de la Universidad de Boyaca

Cronograma de
Transferencias

35



U3 Universidad de Boyaca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|IL|F|T

Revisar que la documentacion objeto de transferencia
estd registrada en la TRD de la dependencia, se| X X
. encuentre debidamente clasificada, ordenada y foliada.
Preparacién y
Validacion de la
Transferencia

Revisar el correspondiente empaque de las unidades en
cajas X 200.

Recepcionar los expedientes correspondientes a series
documentales que cumplieron el tiempo de permanencia | X X
en el archivo de Gestion.

Recepcion _de Cotejar que la informacion relacionada en el Formato
Transferencia y Unico de Inventario Documental FUID coincida con los | X X

Verificacion de documentos objeto de transferencia.
Inventarios

Formalizar la entrega del archivo mediante acta de
entrega.

Custodiar en el archivo central las transferencias
recibidas.

La seccibn de archivo y la Division Informatica,
Tecnologia y telecomunicaciones establecen la
planeacion y metodologia de informacion, datos o
archivos a ser migrada. (Series Electrdnicas).

Migracion 0 Conversion | verificar las herramientas, instrumentos y equipos de
migracién de datos.

Proyectar el cronograma de migracion o conversion de
datos.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico
Fuente: Estudio Universidad de Boyaca

5.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Objetivo. Establecer la metodologia mediante la cual la seccion de archivo
selecciona los documentos en cualquier medio y etapa del ciclo vital, con el
propésito de determinar si son objeto de conservacion temporal, permanente o
eliminacion, segun lo definido en las Tablas de Retencion Documental y las Tablas
de Valoracién Documental.
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Alcance. Comprende la seleccion de los documentos que han cumplido el tiempo
de retencion hasta la disposicion final de los documentos en cualquier soporte.

Responsables. El proceso de Disposicion Final es responsabilidad de la seccion
de archivo y debe ser avalado por el Comité Interno de archivo.

Cuadro 8. Disposicion de documentos

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|ILI|F|T
Directrices generales Aplicar la disposicion final de Tabla de Retencidn x| x I x| x

Documental y Tabla de Valoracién Documental.

Identificar los expedientes que de acuerdo con las series
documentales son valorados como conservacion| X | X | X | X

Conservacion Total y | permanente.
Seleccion. Definir el medio técnico de acuerdo a la ley o normatividad

vigente para ser aplicado a los documentos fisicos para| X | X | X | X
garantizar la conservacién permanente.

Definir el procedimiento para la eliminacién segura de los
Eliminacién documentos fisicos y electronicos, cumpliendo los| X | X | X | X
protocolos previstos por la ley.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico
Fuente: Estudio Universidad de Boyaca

5.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Objetivo. Establecer las medidas preventivas y correctivas por parte de la
Universidad de Boyaca con el propésito de garantizar la integridad fisica y funcional
de los documentos y registros que produce o recibe la institucion que, por su valor
administrativo, fiscal, contable, técnicos o histérico para la institucion, aplican para
Su preservacion a largo plazo o totalmente.

Alcance. Comprende las actividades para el desarrollo del plan Integrado de
Conservacion.

Responsables. El proceso de Preservacion a largo plazo es responsabilidad de la
seccion de archivos con el apoyo de division de informatica, tecnologia y
telecomunicaciones.

Cuadro 9. Preservacion a largo plazo
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Disefio e implementacion del Sistema Integrado de X % | x
Conservacion.
Articular el plan de emergencias de la institucion con el
plan de emergencias especifico para el proceso de|X X | X
Sistema Integrado de | Gestion Documental. .
Conservacion Identificar las series de conservacion total segun TRD y

TVD y gestionar la restauracion de documentos y|X | X | X | X
estrategias de conservacion.
Intervenir los acervos documentales que requieren de

> . " X X | X
atencion en primeros auxilios.
Capacitar y sensibilizar en preservacion y conservacion
X|X|X|X
de documentos.
Definir las politicas de seguridad de informacion. XX [ X |X
Realizar back ups periddicos de la Informacion y/o series
: X X | X
de carpetas compartidas en red.
Correr antivirus a sistemas y redes para evitar perdida de X % | x
. informacion.
Seguridad de la
informacion Definir perfiles de acceso a la Informacién electrénica. X|X | X |X

Asegurar la migracion de soportes de documentos
electrénicos en diferentes sistemas asignando los|X |X | X | X
metadatos que permitan la interoperabilidad.

Verificar y establecer prioridades de migracion
documental de acuerdo a la normatividad vigente.

XX | XX

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico
Fuente: Estudio Universidad de Boyaca

5.9. VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo. Reconocer los valores primarios y secundarios que tienen los documentos
gue produce la Universidad de Boyaca en el desarrollo de sus funciones.

Alcance. Inicia desde la produccion de los documentos durante todo su ciclo de
vida hasta su disposicion final.

Responsables. El proceso de Valoracion Documental es responsabilidad de las
oficinas productoras, con la asesoria de la oficina juridica, el sistema de calidad y la
seccion de archivo.

Cuadro 10. Valoracién documental
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|lLI|F|T

Cada oficina productora de documentos
conjuntamente con la seccion de archivo analiza| X | X | X | X
y establecen los valores primarios y secundarios.

Revisar las actualizaciones a los procesos y
procedimientos en cuanto a la generacion o X | X | X | X
eliminacion de documentos o registros.

Validar estadisticas de usos y frecuencia de
consulta de series y/o subseries documentalesen| X | X | X | X
el archivo central.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico
Fuente: Estudio universidad de Boyacé

Directrices Generales

6. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD se tienen en
cuenta los siguientes aspectos:

6.1. FASE DE PLANEACION

La fase de elaboracion tiene como propoésito identificar las condiciones para la
implementacion y precisar los requisitos, roles y garantizar la disponibilidad de
recursos, para ello se realizaron visitas a las dependencias, aplicacién de encuestas
y entrevistas con los funcionarios a cargo de los archivos de gestién y central y se
identificaron las falencias en gestion documental que tiene la Universidad de Boyaca
y basado en ellas se definen metas a corto, mediano y largo plazo.

En el cronograma de implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD
gue se presenta a continuacion se especifican las metas de implementacion a corto,
mediano y largo plazo, asi como la asignacion de responsabilidades y las
dependencias que apoyaran la implementacion del Programa de Gestidn
Documental, las cuales se relacionaron en la Matriz de responsabilidades
mencionada en el punto 3.3. Requerimiento administrativo.

El area de Seccion de Archivo, con la aprobacion del Comité Interno de Archivo
tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo la
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implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD, determinando las

actividades necesarias a desarrollar.

Cuadro 11. Programa de Gestibn Documental - PGD Cronograma de

Implementacion

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

misionales y aplicar Tablas de Valoracion
Documental.

Corto : —
Plazo/ Mediano grl]%zso dela4d p:i%z(;)sdee; 4
ACTIVIDADES 1 afo adelante

2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 2023

Aprobar las actualizaciones del Programa de

Gestion Documental y Plan Institucional de X

Archivos por parte del Comité Interno de

Archivo y publicarlo de acuerdo a la horma.

Aprobar las Tablas de Retencién Documental

de la Universidad de Boyaca por parte del X

Comité Interno de Archivo.

Elaborar el Proceso de Gestiébn Documental,

detallando todos los  procedimientos

(Formatos, formularios) y articularlo al X X X

Sistema de Gestion de la Calidad de la

Universidad de Boyaca.

Elaborar el Diagnostico Integral de Archivo. X

Articular con la Divisibn de Recursos

Humanos un plan de Capacitacién vy

Formacion en Gestion Documental dirigido a X X X X X X

los usuarios y responsables de la

administracion documental.

Apllqar los prqgesos archivisticos a los X X X X X X

archivos de gestion.

Inventariar el fondo documental de la

Universidad de Boyaca para identificar series X
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Corto LEIRYD
Mediano plazode 1a4 |plazo de 4
Plazo/ anos afos en
ACTIVIDADES 1 afo e

2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 2023

Implementar las Tablas de Retencién X

Documental en la Universidad de Boyaca.

Aprobar las Tablas de Valoracion Documental

de la Universidad de Boyaca por parte del X

Comité Interno de Archivo.

Normalizar y controlar la produccion de

documentos electrénicos en todas las

unidades de nivel directivo, unidades de area X

académica e investigativa y dependencias del

area administrativa y financiera.

Verificar y hacer back ups de las series

electrénicas identificadas en la Universidad

de Boyac& en servidores que garanticen la X

conservacion, seguridad y acceso a los

documentos electronicos.

Implementar un sistema de informacién que

permita controlar la produccion, gestion y

tramite de las comunicaciones que envia y X

recibe la Universidad de Boyaca. (Unidad de

Correspondencia)

Conformar el Archivo Histérico de la X

Universidad de Boyaca.

Implementar un sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo - X

SGDEA

Programa de normalizacion de formas y X

formularios electrénicos.

Programa de documentos vitales o X

esenciales.

Programa de gestion de documentos X

electrénicos.

Programa de reprografia X

Programa de archivos descentralizados. X
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Corto ——
Mediano plazode 1a4 |plazo de 4
Plazo/ anos afos en
ACTIVIDADES 1 afio adelante

2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 2023

Programa de documentos especiales. X

Programa de auditoria y control. X

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca
6.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La fase de ejecucion y puesta en marcha consiste en desarrollar las metas a corto,
mediano y largo plazo que se establecieron en el cronograma de implementacion
para la Universidad de Boyaca.

6.3. FASE DE SEGUIMIENTO

El seguimiento a la implementacién del Programa de Gestion Documental (PGD), se
realizara conforme a las metas definidas a corto, mediano y largo plazo para lo cual,
en cada una de las fases y planes de trabajo se verificara el cumplimiento de las
actividades propuestas, teniendo en cuenta los siguientes aspectos.

e Evaluar la existencia de recursos para implementacion del Programa de
Gestién Documental (PGD).

e Validar el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en cada uno de los
planes de trabajo de la fase de implementacion.

¢ Realizar minimo dos controles anuales para identificar posibles cambios.

e Auditar los procesos del Programa de Gestion Documental (PGD) en las
diferentes dependencias.

El seguimiento se realizara conforme al procedimiento de Auditoria Interna
contemplado en el sistema de Gestion de Calidad de la Universidad de Boyaca, el
cual se articulara con el Proceso de Gestion Documental que debe liderar la Division
Administrativa con la Seccion de Archivo.
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6.4. FASE DE MEJORA

La fase de mejora tiene como proposito mantener los procesos de la gestion
documental en permanente innovacion y actualizacion.

Actividades

Analizar aspectos internos procedimientos, manuales, actos administrativos,
cambios organizacionales y legislacion externa que afecten la Gestidn
Documental con el fin de validar el cumplimiento de los requisitos y la posible
actualizacion del Programa de Gestion Documental (PGD).

Evaluar de forma constante los sistemas de informacion que tiene la
Universidad de Boyacd y validar si se articulan con los procesos de gestion
documental de la Institucion.

Hacer seguimiento constante a los riesgos existentes en la Universidad de
Boyaca, en términos de produccion, recepcion, distribucion acceso,
seguridad y gestién de la informacion y hacer mejoras para mitigar los
riesgos.
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7. PROGRAMAS ESPECIALES

7.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos de la
Universidad de Boyaca, esta orientado a definir los instrumentos para el disefio e
implementacion de las formas y formularios electronicos que la institucion requiera
y que cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalente funcional.

Alcance. Aplica a todos los documentos creados a partir de la implementacion del
programa y definidos en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad certificados y los que se desarrollen a futuro.

Beneficios

e Ambientales con la reduccion del consumo del papel en las diferentes
dependencias.

e Financieros con la reduccién del consumo de papel y téner.

e Eficiencia en los tramites de la Institucion.

e Tramites y servicios en linea.

Actividades a realizar

e Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del
programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

e Establecer un flujo de informacién que contenga:
— Determinar la herramienta tecnolégica donde se produce o se origina.
— Tipo de soporte
— Puntos de acceso.
— Frecuencia de Consulta.
— Formas de consulta a futuro.
— Medios de conservacion y preservacion.
— Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o0 Subserie.

— Siesta contemplado en el Sistema de Gestion de Calidad en la Universidad de
Boyaca4, tipo de proceso, frecuencia de generacion y codificacion en el mismo.
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Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacion de
formas y formularios electronicos.

Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del Programa de Gestidn
Documental (PGD).

Responsabilidades

Jefe de Seccion de Archivo. Lidera el programa y define los lineamientos en
Gestién Documental.

Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad. Identifica las formas y
formatos de la Institucidén y actualiza los procedimientos del Sistema de Gestion
de Calidad.

Divisiéon de Informéatica, Tecnologia y Telecomunicaciones. Identifica y
define los requerimientos y apoya las decisiones en materia tecnoldgica, también
apoya en la definicion a los jefes de proceso de la estructura de los formularios
segun el nivel de reserva de la informacion.

Oficina de Asesoria Juridica. Asesora sobre los aspectos legales a tener en
cuenta.

Division de Comunicaciones y Mercadeo. Apoya la difusién y publicidad del
programa a implementar.

Division de Recursos Humanos. Apoya la elaboracién del plan de capacitacion
en el manejo de series electrénicas.

7.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Universidad de Boyaca,
estard orientado a definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales
que ante la ocurrencia de eventuales siniestros originados por efectos fisicos,
bioldégicos o humanos, deben ser conservados y preservados con el fin de garantizar
la existencia, gestion y continuidad de la institucion a futuro, mediante la formulacion
de politicas, metodologias, responsabilidades tendientes a garantizar la proteccién
necesaria de los mismos.
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Alcance. Aplica para todas las series fisicas o0 electrénicas identificadas como
conservacion total y aquellas que por su valor administrativo y legal permiten la
continuidad de la Universidad de Boyaca.

Actividades a realizar

Identificar y caracterizar las series documentales vitales y esenciales.

Elaborar el inventario de documentos vitales de la Universidad de Boyaca.
Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento,
aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales.

Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Documentos
Vitales o Esenciales.

Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD).

Identificacion de aspectos legales, administrativos, funcionales y tecnoldgicos
para la implementacion del Programa de Gestién Documental (PGD).
Identificacion de los riesgos asociados a la pérdida de informacion.

Articular el plan de emergencias de la Universidad de Boyaca, con el plan de
emergencias especifico para el proceso de Gestion Documental.

Elaborar un plan de emergencias para la recuperacion de los documentos
vitales.

Responsabilidades

Jefe de Seccidn de Archivo. Lidera el programa y define los lineamientos en
conservacion de documentos.

Coordinador del Sistema de Gestién de la Calidad. Identifica las formas y
formatos de la institucion y actualiza los procedimientos del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Divisién Informatica, Tecnologia y Telecomunicaciones. Determina los
procesos y requerimientos tecnoldgicos del sistema que garanticen la seguridad
de la informacién y las condiciones de conversién de formato para documentos
vitales que se encuentren en fisico.

Oficina Asesoria Juridica: Asesora sobre los aspectos legales a tener en
cuenta.

Oficina de Planeacion: Apoya la elaboracion e integracion del plan de
emergencia aplicado a la Gestibn Documental.
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e Divisién de Comunicaciones y Mercadeo: Apoya la difusion y publicidad del
programa a implementar.

e Divisidén de Recursos Humanos: Apoya la elaboracion del plan de capacitacion
en manejo y conservacion de documentos de archivo.

7.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos, esta orientado a garantizar
una eficiente gestion electrénica de documentos a partir del cumplimiento de un
modelo de requisitos que involucra aspectos de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, interoperabilidad, disponibilidad y conservacion, los cuales
garantizan que los documentos electronicos mantienen su valor probatorio a lo largo
de su ciclo vital.

Alcance. Normalizar la produccién de documentos electronicos en la Universidad
de Boyacd y definir los criterios para garantizar autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, interoperabilidad, disponibilidad y conservacion.

Beneficios

e Facilitar el acceso a la informacion.

¢ Normalizar y controlar la produccion de documentos electrénicos.

e Facilitar la comunicacion y cargue de informacién con entidades que interactla
la Universidad de Boyacéa como EL MINISTERIO DE EDUCACION, ICETEX Y
COLCIENCIAS.

e Minimizar los riesgos asociados a los documentos electronicos.

e Aumentar la eficacia y la eficiencia en los procesos mediante el uso de las
tecnologias de la informacion.

Actividades a realizar

e Verificar practicas en la creacion de documentos electrénicos que se estan
ejecutando de forma individual en cada dependencia de la Universidad de
Boyaca.

e Realizar diagnostico de la situacion actual de los documentos electronicos en la
Universidad de Boyaca.

¢ Definir el modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

o Verificar que se respeten atributos de confiabilidad, autenticidad e integridad.
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Verificar asignacion de metadatos que permitan su recuperacion y preservacion
en el tiempo, faciliten la migracion fidedigna y exacta a los originales.

Definir criterios de acceso mediante la implementacion de perfiles.

Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno de los
Procesos de la Gestion Documental (produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion.

Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos.

Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD).

Responsabilidades

Division Administrativa. Lidera el programa por medio de la seccion de archivo.

Jefe Seccion de Archivo. Realiza seguimiento y control del programa; efectia
el diagndstico del tipo, formatos y medios de almacenamiento de los documentos
electrénicos producidos por la Universidad de Boyaca y define en conjunto con
la Division de Informética, Tecnologia y Telecomunicaciones, los lineamientos
de los documentos electronicos en cada uno de los procesos de la Gestion
Documental (produccién, gestibn y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y valoraciéon). Apoya
todas las etapas que la Division de Informéatica, Tecnologia vy
Telecomunicaciones, desarrollard a nivel técnico hasta la implementacion y
puesta en marcha de las soluciones tecnolégicas del Sistema de Gestion
Electrénica de Documentos de Archivo (SGDEA).

Coordinador de Sistema de Gestion de la Calidad. Apoyo en la identificacion
de los documentos electrénicos de acuerdo con los procesos y procedimientos
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Division de Informatica, Tecnologia y Telecomunicaciones. Hace el
levantamiento de requerimientos de los sistemas incluyendo la elaboracion de la
documentacion de especificaciones (incluye todo lo que la documentacion
técnica y de ingenieria involucra como diagramas UML y casos de uso); aporta
conocimiento técnico o de innovacion en el disefio e implementacion; apoya e
implementa las decisiones de gestion documental en materia tecnoldgica,
también administra, gestiona y adapta las soluciones tecnoldgicas en el largo
plazo; se responsabiliza por disefar, definir e implementar los lineamientos de
seguridad de la informacion de la Universidad de Boyacda, en las soluciones de
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tecnologia y también del aseguramiento de las soluciones de software; disefia,
socializa, acata recomendaciones de la seccion de Archivo, modifica
especificaciones y define la arquitectura de software que requiera la solucion
informatica de gestion documental para la Universidad de Boyaca.

e Oficina Asesoria Juridica. Asesora sobre todos los aspectos legales del
proyecto para la institucion y su apoyo incluye el soporte en asuntos tecnoldgicos
y de derechos de autor.

e Oficina de Planeacion. Articula el plan de documentos electrénicos al Plan de
desarrollo Institucional.

e Divisidon Financiera. Apoya la consecucion de recursos para implementacion
del plan.

e Direccion de Recursos Humanos. Apoya la elaboraciéon del plan de
capacitacion y la asignacion del recurso humano requerido para el proyecto en
sus diferentes etapas.

7.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El Programa de Archivos Descentralizados busca optimizar los procesos de
transferencias al Archivo Central y ejercer mayor control en la administracion de los
archivos de gestion que actualmente funcionan de manera descentralizada.

Alcance. Aplica a todos los archivos de gestién que se encuentran en cada una de
las unidades académicas y administrativas los procesos de transferencias al Archivo
Central.

Beneficios

e Minimiza los riesgos asociados con la pérdida de informacion.

e Permite llevar control sobre la informacion que se produce y gestiona en la
Universidad de Boyaca.

e Permite llevar control de duplicados.

e Optimizacion en los tiempos de respuesta en el proceso de atencion de
consultas.

e Ambientales con la reduccion del consumo del papel en las diferentes
dependencias.

e Financieros con la reduccion del consumo de papel y téner.

e Eficiencia en los tramites de la Institucion.
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Actividades a realizar

e Establecer lineamientos para la administracion y control de los documentos
custodiados en archivos descentralizados.

e I|dentificacion de las series documentales que pueden ser objeto de
centralizacidon por su complejidad e importancia para la Universidad de Boyaca.

¢ |dentificar los riesgos a los que estén expuestos los archivos de gestion en cada
area.

e Establecer la capacidad instalada y capacidad operativa para la recepcion de
archivos objeto de transferencias primarias.

¢ Definir responsables y sus responsabilidades frente a archivos de la Universidad
de Boyaca para cada area.

e Hacer seguimiento a las condiciones de organizacion y conservacion sobre la
documentacion contenida en los archivos descentralizados.

e Controlar y salvaguardar la documentacion que se encuentra descentralizada.

e Elaborary ejecutar cronograma de transferencias al Archivo Central.

e Prever las situaciones que generen contratiempos en las transferencias
primarias, aplicando planes de contingencia o reprogramaciones.

e Elaborar el cronograma de implementaciéon del Programa de Archivos
Descentralizados.

e Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD).

Responsabilidades

e Alta Direccion. Reglamenta la centralizacibn de series complejas y que
impactan la gestion de la Universidad de Boyaca.

e Division Administrativa. Lidera el programa por medio de la Seccion de
Archivo.

e Jefe de Seccidén de Archivo. Realiza seguimiento y control del programa,
identifica las series que son objeto de centralizacion.

e Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad. Identifica las formas y
formatos de la institucion y actualiza los procedimientos del Sistema de Gestion
de Calidad.

e Division de Informética Tecnologia y Telecomunicaciones. Determinar los
procesos y requerimientos tecnoldgicos del sistema que garanticen la seguridad
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de la informacién y las condiciones de conversion de formato para documentos
vitales que se encuentren en fisico.

Oficina de Asesoria Juridica. Asesora sobre los aspectos legales a tener en
cuenta.

Todas las dependencias que tienen a cargo archivos: Facilitan el acceso y
la verificacion de cumplimientos de estandares aplicados a los documentos y
realizan transferencias documentales.

7.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El Programa de Reprografia busca evaluar las necesidades de la entidad, en lo
relacionado a los procesos de digitalizacion de documentos de archivo que
conforman los documentos de caracter historico y misional de la entidad.

Alcance. Aplica para los archivos de caracter histérico y misional de la Universidad
de Boyaca.

Beneficios

Reduccion de espacios de almacenamiento.

Optimizacion de recursos (papel, toéner).

Facilidad de manipulacién de los documentos para evitar su deterioro.
Optimizacion en los tiempos de respuesta a usuarios internos y externos.
Control de documentos duplicados.

Actividades a realizar

Elaborar el diagndstico actual en cuanto a necesidades de digitalizacion para
archivos de gestion y central (especialmente para las series misionales y de valor
historico); el diagnostico debe contemplar un estudio de costo beneficio entre
equipos y recurso a utilizar o tercerizar el proceso.

Identificar los requerimientos técnicos con el fin de seleccionar adecuadamente
las técnicas de digitalizacion.

Establecer lineamientos para la digitalizacion de documentos con fines
probatorios.

Identificacion de aspectos legales, administrativos, funcionales y tecnolégicos
para la implementacién del programa.
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e Disefiar e implementar el programa de reprografia y digitalizacion para la
Universidad de Boyaca.

e Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Reprografia.

e Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD).

Responsabilidades

e Division Administrativa. Lidera el programa por medio de la Seccion de
Archivo.

e Jefe Seccion de Archivo. Realiza seguimiento y control del programa,
elaboracion del diagnéstico.

e Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad. Actualizacion de los
procedimientos.

e Division de Informética Tecnologia y Telecomunicaciones. Identifica los
requerimientos y apoya las decisiones en materia tecnoldgica.

e Oficina de Asesoria Juridica. Asesora sobre los aspectos legales.

e Oficina de Planeacion. Articula el plan de reprografia al Plan de desarrollo
Institucional.

e Division Financiera. Apoya la consecucion de recursos para implementacion
del plan.

7.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El Programa de Documentos Especiales busca 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.

Alcance. Aplica a los planos de infraestructura de la Universidad de Boyacéa que se
encuentra en la oficina de planeacidn para garantizar su consulta y preservacion.

Beneficios

e Conservacion de la memoria histérica.

52



U3 Universidad de Boyaca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

e Facilita acceso y consulta de los planos para desarrollo de tipo estructural en la
Universidad de Boyaca.

Actividades a realizar

e I|dentificar los documentos de tipo especial que se encuentren en la Universidad
de Boyaca.

e Definir los lineamientos de los documentos especiales en términos de
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y
valoracion).

e Desarrollar politicas para el manejo de documentos especiales en la Universidad
de Boyaca.

e Socializar sobre la importancia de reportar los documentos especiales y de
caracter esencial que tengan los funcionarios de la Universidad de Boyaca.

e Elaborar plan de trabajo para la implementacién del programa.

e Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental.

Responsabilidades

e Divisién Administrativa. Lidera el programa por medio de la Seccién de
Archivo.

e Jefe Seccion de Archivo. ldentifica las dependencias de la Universidad de
Boyaca que tengan documentos especiales y elabora inventario de los
documentos.

e Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad. Actualizacion de los
procedimientos.

e Oficina de Asesoria Juridica. Asesora sobre los aspectos legales.

e Oficina de Planeacion. Suministra los planos de infraestructura a la seccién de
archivo para su tratamiento y consulta.

e Division de Recursos Humanos. Apoya la elaboracion del plan de capacitacion
sobre tratamiento de documentos especiales.
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7.7. PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

El Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental debe sujetarse al Plan
Estratégico de la Universidad de Boyaca y orientarse de acuerdo al Articulo
2.8.25.14 del Decreto 1080 de 2015 teniendo en cuenta las siguientes
generalidades:

e Latematica, actividades y cronogramas de capacitacion en gestion documental
deben estar contemplados en el Plan de Capacitacion de la Institucion.

e Es compromiso del personal asistir a las actividades de sensibilizacion y
formacion archivistica en materia de gestién documental.

e Todas las actividades de capacitacion deben ser evaluadas y los resultados
analizados a fin de establecer impactos, efectividad o refuerzo de la temética.

e Actualizacion anual del plan de capacitacion en Gestion Documental de acuerdo
a las necesidades de los funcionarios de la institucion.

Objetivos

e Generar el desarrollo y posicionamiento del proceso de Gestion Documental al
interior de la Universidad de Boyaca.

e Promover en los funcionarios conocimientos, competencias, habilidades y
destrezas que le permitan ejecutar los procesos archivisticos con racionalidad,
eficiencia y oportunidad.

e Potenciar la capacidad de intercambio de conocimientos y experiencias entre los
funcionarios de la Universidad de Boyacé con el fin de garantizar la comprension
y aplicacién de elementos conceptuales, técnicos y practicos.

e Generar espacios para el andlisis, discusion, reflexién y construccién colectiva
de conocimiento en procura de garantizar la comprension y contextualizacion de
los procesos de gestion documental.

Responsables. Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Division Administrativa,
Seccion de Archivo, Division de Recursos Humanos, Division de Formacion vy
Capacitacion Docente.

Competencias a desarrollar. Los funcionarios que participen de las sesiones de
capacitacion formal y no formal deben estar en capacidad de aplicar los
conocimientos adquiridos, por lo tanto, la construccién del conocimiento debe
basarse en los aportes que contengan elementos de tipo interpretativo,
argumentativo y propositivo. Las competencias bajo las cuales debe estar orientado
el plan de capacitacion corresponden a las competencias interpretativas,
argumentativas, axiolégicas y generales.
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La competencia interpretativa; corresponde al conocimiento que los funcionarios de
la Universidad de Boyaca deben adquirir en cuanto a los fundamentos teoricos y
conceptuales; con el fin que comprendan el alcance, la relevancia, desafios,
complejidades, caracteristicas y proyecciones que tiene el proceso de gestidn
documental.

La competencia argumentativa; corresponde a la explicacion de objetivos, aspectos
tedricos y conceptuales del proceso de gestion documental de manera clara,
coherente y precisa, sea esta de forma oral o escrita.

La competencia axiolégica corresponde al desarrollo de las actividades en el marco
de los valores, principios éticos, criterio de equidad, mantenimiento de interacciones
respetuosas y mutuamente beneficiosas con todo el personal de la Universidad de
Boyaca.

Las competencias generales corresponden a la resolucion de problemas, capacidad
de trabajo en equipo, creatividad e innovacion, aprendizaje autonomo,
responsabilidad social y ética, orientacion al logro entre otras y son necesarias en
la puesta en marcha del programa de Gestiébn Documental.

Participantes. Las actividades desarrolladas para la sensibilizacion, formacién y
capacitacion estan dirigidas a los siguientes participantes:

A las unidades del nivel directivo de la Universidad de Boyaca.
A las Unidades del area académica e investigativa

A las dependencias del area administrativa y financiera
Personal de la Universidad de Boyaca de todos los niveles.

Recursos. Para el efectivo desarrollo del plan de capacitacibn en gestion
documental se debe contar con los siguientes recursos.

¢ Humanos. Personal, profesional o especializado en la tematica archivistica con
las competencias y experiencia que permita transmitir los conocimientos en el
proceso de gestion documental y orientar al personal de la Universidad de Boyaca.

e Infraestructura. Es necesario definir las caracteristicas y especificaciones que
deben tener los espacios y mobiliario en los cuales se va a adelantar la capacitacion,
estas cualidades estaran definidas de acuerdo con la modalidad de estrategia
pedagogica que se vaya a implementar, es decir las condiciones varian de acuerdo
con la estrategia: taller, conferencia, seminarios etc.
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e Equipos. Este recurso es muy importante porque a través de las nuevas
tecnologias se puede hacer comprender de mejor manera los conocimientos que se
quieren hacer llegar a los capacitados. Dentro de estos recursos se cuentan
computadores, aplicaciones especializadas, video conferencias, video beam, etc.

e Materiales. Suministro de ayudas como apoyo al desarrollo de la capacitacion
como lo son: plegables, memorias, CD, fotocopias con el contenido de la
capacitacion, material didactico, agenda, esferos entre otros.

e Econdmicos. Asignacion del presupuesto anual que permita la contratacion de
personal o entidades especializadas que realicen la sensibilizacion, capacitacion y
formacién en el programa de gestién documental; este presupuesto se calcula de
acuerdo a las necesidades de capacitacion.

e Tiempo. Elaboracion y divulgaciéon mensual del cronograma e intensidad horaria
de la teméatica archivistica dirigida a los participantes.

Cobertura. El plan de capacitacion en gestion documental cubre las sedes de
Tunja, Sogamoso, Chiquinquira, Yopal y Bogota.

Metodologia. EI modelo pedagdégico debe estar orientado al aprendizaje
significativo, relevante y pertinente, en el cual quienes estén a cargo de la funcién
de capacitar deben convertirse en orientadores y facilitadores en la implementacién
y ejecucion del programa de gestion documental utilizando herramientas
presenciales o a distancia.

Es necesario tener en cuenta el tipo, modalidad y nivel de capacitacion al tratarse
de la implementacién de una metodologia efectiva en los programas de capacitacion
en gestién documental.

Tipos

¢ Inductivo o de induccion. Es aquella capacitacion dirigida al personal nuevo y
estudiantes vinculados a la institucion a quienes se les da a conocer las politicas,
visién, mision, valores, funciones, procesos y procedimientos de la entidad y sus
dependencias.

e Preventiva. Capacitacion que la Universidad de Boyaca debe orientar al éxito en

la implementacién de nuevos modelos de trabajo, utilizacién de nuevas tecnologias
0 equipos.
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e Correctiva. Capacitacion orientada a solucionar problemas de desempefio al
tratarse de personal con limitados conocimientos o comportamientos laborales.

e Desarrollo de cargo. Este tipo de capacitacion esta orientada a los funcionarios
que son asignados o ascendidos a nuevos cargos de la institucion, los cuales
implican mayores exigencias y responsabilidades.

e Modalidades. Teniendo en cuenta los tipos de capacitacion, estas se pueden
desarrollar de acuerdo a las siguientes modalidades.

e Sensibilizacion. La cual imparte conocimientos esenciales orientados a
proporcionar una vision general y amplia del proceso y procedimientos.

e Actualizacion. La cual proporciona conocimientos y experiencias derivados de
recientes aportes técnicos, tecnolégicos o cientificos — tecnolégicos en los procesos
y procedimientos de la Universidad de Boyaca.

e Especializada. Modalidad que le permitird a los participantes profundizar en el
dominio de conocimientos, experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a
los procesos y procedimientos de la Universidad de Boyaca.

e Perfeccionamiento. Modalidad que propone completar, ampliar o desarrollar el
nivel de conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones
técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

e Complementacién. Su propdésito es reforzar la formacién de los funcionarios
Universidad de Boyacd que manejan solo una parte de los conocimientos o
habilidades demandados por su puesto y requiere alcanzar el nivel que este exige.

Niveles de Capacitacion. Tanto en lostipos como en las modalidades, la
capacitacion puede darse en los siguientes niveles:

¢ Nivel Basico. Orientado a los funcionarios que se inician en el desempefio de
sus funciones asociadas al cargo o area especifica en la institucién. Tiene por
objeto proporcionar informacién, conocimientos y habilidades esenciales
requeridos para su desempefio.

¢ Nivel Intermedio. Orientado a los funcionarios que requiere profundizar
conocimientos y experiencias en un proceso determinado. Su objeto es ampliar
conocimientos y perfeccionar habilidades con relacion a las exigencias de
especializacion y mejor desempeiio del cargo.
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¢ Nivel Avanzado. Se orienta a personal que requiere obtener una vision integral
y profunda sobre un area de actividad o un campo relacionado con esta. Su
objeto es preparar cuadros ocupacionales para el desempefio de tareas de
mayor exigencia y responsabilidad dentro de la empresa.

Una vez determinado el tipo, modalidad y nivel, se debe propender por una
metodologia de caracter magistral y préactica “aprender haciendo” haciendo
enfasis en el aprendizaje con participacion activa y colectiva.

Estrategias. Como estrategias de capacitacion la Universidad de Boyaca puede
implementar y desarrollar la realizacion de cursos, talleres, seminarios, diplomados,
formacion de pregrado y formacion de postgrado; con la participacién de personal
cuya formacion y experiencia permite estructurar la tematica para las capacitaciones
en gestién documental.

e Curso. Los cursos corresponden a capacitaciones estructuradas, con
parametros para la aplicacion de conocimiento, pardmetros de evaluaciéon y
dedicacion de mediano y largo tiempo.

e Taller. Los talleres combinan la teoria y la practica; permiten la investigacion y
trabajo en equipo de los participantes estos suelen ser de corto tiempo (dias) en
el cual hay acompafiamiento por parte del instructor en el “hacer”.

e Seminario. El seminario corresponde a una capacitacion en el cual la temética
es abordada de manera profunda y técnica; los seminarios suelen tener una
dedicacion de largo tiempo (semestres).

e Diplomado. Son cursos largos preparados con la finalidad de afianzar
conocimientos en areas donde las necesidades de la institucion lo ameritan;
curricularmente son dinamicos.

e Pregrado. Capacitacion que ostenta a la obtencion de un titulo; los contenidos
y tematica del pregrado estan centrados en conocimientos que son aplicados a
determinados trabajos y su dedicacién corresponde por lo general entre cinco
(5) a diez (10) semestres.

e Postgrado. Corresponde a capacitacion especializada y de amplia profundidad
en determinado campo del conocimiento; los postgrados por lo general tienen
una dedicacion minima de dos (2) semestres.

Tematica. El siguiente cuadro registra los temas en los que la Universidad de
Boyaca debe afianzar el conocimiento y aplicacién del Programa de Gestion
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Documental (PGD) utilizando la estrategia que mas se acomode a las necesidades

de los participantes.

Cuadro 12. Matriz del plan de capacitacion

TEMA

OBJETIVO

Importancia Gestién Documental en las
Organizaciones

Sensibilizar a las unidades del nivel directivo
sobre laimportancia de implementar el programa
de gestién documental en las instituciones.

Normalizacién de Formatos
y Formularios Electrénicos

Socializar con el personal la estructura de las
tipologias y registros documentales.

Proceso de Gestion Documental

Dotar de conocimiento al personal de los ocho
(8) procesos de Gestién Documental.

Procesos Técnicos archivisticos

Dotar y apropiar a los funcionarios responsables
de archivo de criterios técnicos para clasificar,
ordenar, foliar, inventariar e identificar unidades
documentales y de conservacion.

Proyectos y elaboracidn de instrumentos
archivisticos

Orientar al profesional de la seccion de archivo
sobre elaboracién de proyectos basados en la
metodologia de proyectos y elaboracion de
instrumentos archivisticos.

Aplicacién de Tablas de Retencion
Documental — Tabla de Valoracion
Documental

Apropiar al personal del conocimiento necesario
acerca del paso a paso para la aplicacién de la
Tabla de Retencién Documental y Tabla de
Valoracion Documental.

Series Vitales

Orientar al personal acerca de la conformacién
de expedientes de series vitales (Misionales).

Series Especiales

Orientar al personal acerca de la conformacién
de expedientes de series especiales (Historias

laborales, Historias académicas, registros
calificados, registros de diplomas y folios
contratos, procesos juridicos, proyectos

especiales, procesos de acreditacion.

Gestion de Documentos Electronicos

Dotar al personal de conocimientos acerca de
los requisitos que deben cumplir los documentos
electronicos.
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TEMA OBJETIVO

Dotar a los responsables de archivo de
conocimientos para la  produccién de
documentos de forma controlada de acuerdo a
los procedimientos establecidos por la
Universidad de Boyaca a través del Sistema de
Gestion de la Calidad y las Tablas de Retencion
Documental aprobadas por el comité Interno de
Archivo.

Produccién Documental

Dotar y apropiar al personal del conocimiento
Manejo de correspondencia y/o técnico para manejar la correspondencia en

comunicaciones oficiales temas de recepcion, distribucién y trazabilidad
de las comunicaciones.

Asesorar al personal sobre procesos y técnicas
de preservacion de documentos y seguridad de
la Informacion.

Preservacién De documentos y seguridad
de lainformacion

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca

El Plan de capacitacion en Gestion Documental debe sujetarse al Plan de
capacitaciones que contemple la divisibn de recursos humanos y la division de
formacion y capacitacion docente y orientarse de acuerdo al articulo 2.8.25.14 del
Decreto 1080 de 2015, ver anexo 6.

7.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control busca inspeccionar y controlar la
implementacion y cumplimiento de las politicas y procedimientos en el marco del
Programa de Gestion Documental e implementar las acciones correctivas que sean
necesarias y contribuir a la mejora continua del Programa de Gestibn Documental

— PGD.

Alcance. Aplica a los procesos de gestion documental adoptados e implementados
por la Universidad de Boyaca.

Beneficios

e Garantiza el complimiento de los requisitos legales.
e Garantiza el cumplimiento de la Politica de Gestibn Documental.
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e Mejora continua del Programa de Gestion Documental por medio del
seguimiento permanente de los procesos.

e Desarrolla procesos de autocontrol y autoevaluacion.

e Apoya proceso de certificacion en estandares de calidad y proceso de
acreditacion de programas.

Actividades a realizar

e Elaborar el Plan de Auditoria del Programa de Gestion Documental (PGD),
siguiendo el procedimiento de auditoria documentado en el sistema de gestion
de calidad de la Universidad de Boyaca

e Armonizar el Plan de Auditoria del Programa de Gestion Documental (PGD) con
los planes de auditoria a los procesos que se encuentran certificados en la
Universidad de Boyaca.

e Determinar la aplicacion de las politicas de Gestion Documental.

e Formular esquemas gue determinen el grado de conformidad y cumplimiento de
las actividades de los procesos de la Gestion Documental.

e Identificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y
preventivas.

e Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de los
procesos archivisticos de la Entidad.

Responsabilidades
e Division Administrativa. Lidera el programa por medio de la seccién de archivo.

o Jefe Seccién de Archivo. Elabora el plan de auditoria en gestion documental y
realiza seguimiento.

e Coordinador del Sistema de la Gestion de Calidad. Apoya el proceso de
auditoria en gestiébn documental. realiza inspeccién y seguimiento.

e Divisién de Recursos Humanos. Gestiona capacitacion y formacion a jefe de
seccion de archivo en proceso de auditoria.
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8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Cuadro 13. Armonizacion con planes y sistemas de gestiébn documental

GESTION
DOCUMENTAL

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION EN

Plan de Desarrollo Institucional

Integracion de la gestion
Documental en el desarrollo de la
Institucion.

El cumplimiento de requisitos
administrativos, legales, normativos
y tecnoldgicos.

Plan de Presupuesto

Asignacién de recursos para la
implementacion y seguimiento del
Programa de Gestion Documental.

Dintel

Asesorar requerimientos software
de Gestibn Documental

Sistema de Gestion de Calidad

Elaboracion del proceso en Gestion
Documental

El control de registros 'y
documentos vinculados con las
Tabla de Retencién Documental
como evidencia de las actuaciones
de la entidad.

La evaluacién, el seguimiento, los
indicadores y la medicion.

La mejora continua.

Planes de Capacitacion

Capacitaciones en temas de
Gestién Documental

Plan Institucional de Archivos

La preservacion a largo plazo de la
informacion.

Fuente: Estudio Universidad de Boyaca
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GLOSARIO

Acceso a la informacion: se refiere al conjunto de técnicas para buscar,
categorizar, modificar y acceder a la informacidn que se encuentra en un sistema:
bases de datos, bibliotecas, archivos etc.

Acceso a los archivos: derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que
conservan los archivos, en los términos consagrados por la ley.

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo.

Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacion, direccion, organizacién, control, evaluacion, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una entidad.

Almacenamiento de documentos: depdsito de los documentos en estanterias,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo de gestion (administrativo, activo, de oficina): comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.
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Conservacién de documentos: conjunto de medidas tomadas para asegurar el
buen estado fisico de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion
directa.

Conservacién: conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para asegurar el
buen estado fisico de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion
directa.

Conservacion de registros: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion y disposicion final de los
registros.

Consulta de documentos: derecho de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en
los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Depdsito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Disposicidn final: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Documento digital: un documento que no recibe su nombre de la forma mediatica
en que se presenta la informacién, sino directamente de la manera particular como
gue se registra. La informacion, no importa su forma: texto, sonido, imagen fija o en
movimiento, se registra en un medio electrénico a través de codificaciones que se
basan en el uso de combinaciones.

Documento electronico: registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrobnicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Documento: hace referencia a un escrito que presenta datos susceptibles de ser
utilizados para comprobar o soportar una informacion recibida o generada.
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Estanteria: mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico: conjunto de documentos y actuaciones electronicos
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 electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin
de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: son los que se componen de documentos electronicos y
documentos fisicos.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista,
expediente

Formato electronico: conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de
un texto, objeto o documento en distintos &mbitos, tanto reales como virtuales.

Intranet: red propia de una organizacion, disefiada y
desarrollada siguiendo los protocolos propios de internet, para el desarrollo de las
actividades propias de la entidad.

Oficio: tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, 6rdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
acuerdo a las actividades de la entidad.

Planilla: impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar que se presenta
ante la administracion publica.

Preservacion: comprende conjunto de estrategias orientadas a tomar los

correctivos pertinentes a través de la implementacion de un programa integral de
conservacion de los documentos de archivos de acuerdo a sus necesidades.
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Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades ejecutadas.

Registro en sistema: informacién que se almacena en el sistema de informacion.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor de documentos
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema de informacion: es un conjunto de elementos orientados al
tratamiento y administracion de datos e informacién, organizados en bases de
datos.

Tabla de retencién documental: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

Transferencia de archivos: remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién documental
adoptadas.

Unidad de correspondencia: es la encargada de gestionar de forma centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del programa de gestibn documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e
historicos.

Unidad documental: unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo

formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja).

Web: un sitio web es un gran espacio documental organizado que la mayoria de las
veces esta tipicamente dedicado a algun tema particular o propadsito especifico.

66



U3 Universidad de Boyaca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

BIBLIOGRAFIA

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 de 2014. Por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones. Bogota: AGN, 2014.

. Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental. Bogota: AGN, 2013.

. Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: AGN, 2001.

. Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
Conservaciéon de Documentos del Reglamento General de Archivos sobre
condiciones de edificios y locales destinados a archivos. Bogota: AGN, 2000.

. Acuerdo 08 de 1995. Por el cual se reglamenta la transferencia de la
documentacion histérica de los organismos del orden nacional, al archivo general
de la nacion, ordenada por el Decreto 1382 de 1995. Bogota: AGN, 1995.

. Circular 002 de 2012. Establece lineamientos en materia de adquisicién
de herramientas tecnoldgicas de gestion documental. Bogota: AGN, 2012.

. Circular 05 de 2012. Se establecen recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacibn con fines probatorios y comunicaciones oficiales
electrénicas. Bogota: AGN, 2012.

. Circular 001 de 2011. Recomendaciones para Proteccion de Archivos
durante la Emergencia Invernal. Bogota: AGN, 2011.

. Circular 04 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion
de archivos y gestion de documentos electrénicos. Bogota: AGN, 2010.

. Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental —
PGD. Bogota: AGN, 2014. 60 p.
COLOMBIA. LEYES, DECRETOS, ETC. Cddigo de Comercio 4101971, Por el cual
se expide el Codigo de Comercio. Bogota: [s.n.], 1971.

67



U3 Universidad de Boyaca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

_. Decreto 1080 (mayo 26 de 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: [s.n.], 2015.

. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental. Bogota: [s.n.], 2012.

. 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 2011, y se dictan otras
disposiciones. Bogota: [s.n.], 2012.

. Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado. Bogota: [s.n.], 2012.

. Ley estatutaria 1712 (marzo 6 de 2014). Ley de transparencia y del
derecho del acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.
Bogota: [s.n.], 2014.

. Ley 1437 de 2011. Por medio de la cual se expide el codigo contencioso
administrativo, en su capitulo 1V establece la utilizacion de medios electrénicos en
el procedimiento administrativo. Bogota: [s.n.], 2011.

. Ley 1266 de 2008. Por el cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacién contenida en la base de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones. Bogoté: [s.n.], 2008.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos. Bogota: [s.n.], 2005.

. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: [s.n.], 2000.

. Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones. Bogota:
[s.n.], 1999.

68



U3 Universidad de Boyaca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

CORREAL CABRAL, Osmar. Nace una nueva institucion universitaria. Tunja:
Omnia, 1981.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC
3723 de 2009. Micrografia. Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata 16 mm y 35 mm, Técnica de operacion. Bogota: ICONTEC,
20009.

. NTC 5029 de 2001. Norma sobre Medicion de Archivos. Bogota:
ICONTEC, 2001.

. NTC 4436 de 1998. Papel para documentos de archivo: requisitos para
la permanencia y durabilidad. Bogota: ICONTEC, 1998.

. NTC 4095 de 1997. Norma General para la Descripcion Archivistica.
Bogota: ICONTEC, 1997.

69



U3 Universidad de Boyaca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Titulo

Programa de Gestion Documental

Elaborado por:

Sociedad Cameral de Certificacion Digital -
CERTICAMARA S.A.

Fecha de entrega:

16 de diciembre de 2016

Control de Cambios:

Primer Documento: aprobado por comité
interno de archivo segun acta 004 de 06 de
junio de 2017.

Resolucion:

Resolucion Institucional 063 del 26 de abril de
2017 donde se adoptaron el PGD, PINAR y
Manual General de Archivo.

70




