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1. INTRODUCCION

A nivel internacional, la UNESCO1 planteé un programa transorganizacional para garantizar la
transparencia en la gestion publica. El enfoque dado es para la Gestion de Documentos
electrénicos y audiovisuales creados en las entidades y fuera de ella. Se dio priorizacién a la
introduccion de la gestion de documentos electronicos en la Organizacion. Puesto que hoy dia la
mayoria de las comunicaciones y de los documentos se producen electronicamente y que se les
reconoce en general un valor legal, es indispensable conservar este capital documental en toda
su integridad y autenticidad y otorgarle su valor testimonial.

Un programa de gestion de documentos, debe incluir como elementos propios: normas para la
creacion, difusion y recepcion de los documentos; tratamiento de los documentos activos (normas
de clasificacion, recuperacion y conservacion en los espacios administrativos); tratamiento de los
documentos semiactivos (normas de transferencia y conservacién centralizada y rentable de los
documentos); tratamiento de los documentos inactivos (normas que regulen la adquisicién,
conservacion, tratamiento, utilizacién y valoracion de los documentos con valor secundario o
cientifico); tratamiento de los documentos esenciales (normas para tratamiento particular de
documentos que, si desaparecieran o se alteraran, ocasionarian dificultades en una
organizacioén), y como elementos de apoyo representados por el inventario de documentos o
programa de conservacion.

En Colombia la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos-, emitida por el Archivo General de la
Nacién (AGN) condensé las distintas directivas que el AGN desde el afno 1989 habia producido,
con el fin de regular todos los aspectos relacionados con los documentos que las entidades
publicas generan en cumplimiento de sus funciones. Especificamente en el Titulo V de esta Ley y
el Decreto 2609 de 2012, se consigno el tema de la gestion documental, estableciendo que las
entidades publicas, deberian formular un Programa de Gestion Documental, definiendo los
procesos archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de archivo total, la
obligatoriedad de la elaboracion y la aplicacion de herramientas como las tablas de retencién
documental, tablas de valoraciéon documental, entre otras.

Con la entrada en vigencia de la Ley 1712 en marzo de 2014, la cual crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y la obligatoriedad de
crear un Programa de Gestion Documental, dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada
en vigencia. Los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en el
cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.

El presente programa de Gestién Documental se elabora en cumplimiento del Decreto 2609 de
2012 del Ministerio de Cultura, de la Ley 594 de 2000 y demas normas sobre la gestion
documental de Colombia, estableciendo la asignacién de recursos para el desarrollo de las
actividades planteadas y realizando el seguimiento oportuno a los planes y programas que lo
integran.

" UNESCO. Manual de gestion documental. Francia, 2008.
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2. JUSTIFICACION

La importancia de definir, implementar y mantener un sistema de gestién documental al interior de
la Universidad Militar Nueva Granada (UMNG), asi como la gestién archivistica es asegurar el uso
adecuado de los registros institucionales, entendido no solo como el patrimonio documental de la
Institucion (Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural-Ley 594 de afio
2000 del AGN), sino que son insumo indispensable para la toma de decisiones basados en
antecedentes y también utilizado como evidencia ante los diferentes entes internos y externos de
control.

La documentacion producida o recibida por la UMNG, constituye parte esencial de sus recursos
de informacién porque expresa, en forma original, el desarrollo histérico de su misién, funciones y
actividades.

La UMNG, en cumplimiento de su misién institucional y de las normas que regulan su accionar
como entidad publica con autonomia administrativa y financiera, define el presente Programa de
Gestion Documental para facilitar su labor de implementacion de los procedimientos del ciclo de
vida de los documentos.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
derechos de autor.
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3. OBJETIVO

3.1 GENERAL

Definir, Implementar y mantener el Sistema de Gestién Documental en la UMNG que sirva como
referencia frente procedimientos de la gestion de los documentos, desde su origen hasta su
disposicion final independiente del medio en que se encuentre (fisico o electrénico), teniendo en
cuenta la Normatividad vigente expedida por el AGN (ley 594/2000 y el Decreto 2609/2012) y
normas técnicas Nacionales e internacionales.

3.2 ESPECIFICOS

¢ Fijar las politicas que permitan normalizar, racionalizar la produccion y el manejo de los
documentos logrando regularizar el flujo de los mismos.

o Normalizar los procesos de produccion, recepcion, distribucidén, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de la Entidad.

o Establecer los procedimientos que garanticen la conservacion y uso del acervo
documental de La UMNG.

o Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion de La UMNG para garantizar la
obtencion de unos mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la
informacién.

e Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de la documentacion
producida y recibida por La UMNG, en desarrollo de sus funciones.

e Sensibilizar a los colaboradores de La UMNG sobre la importancia del acervo documental
y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
derechos de autor.
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4. ALCANCE

En el Programa de Gestion Documental de La UMNG se definen los procesos que lo componen, a
través de los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y aplica para todos los

documentos generados y recibidos en la Entidad, y que resulten del cumplimiento de las
funciones de cada una de las areas.

4.1 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO.

Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los Funcionarios, Docentes, Estudiantes y
Comunidad en General.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
derechos de autor.
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5. REQUERIMIENTOS

5.1 NORMATIVOS.

El programa definido se basa en los 8 procesos de la gestion documental, del articulo 9 del
decreto 2609 de 2012. Asi como en los elementos normativos que se refieren en la Ley 594 de
2000 sobre la gestién de documentos: el concepto de archivo total, el ciclo vital del documento, el
principio de procedencia y el principio de orden original y toda la normatividad reglamentaria
expedida por el Archivo General de la Nacion (AGN) y las normas internas de la entidad.

PLANEACION
Tipo
Reglamentacion Numero Ano Articulo Estado Tema Entidad emisora
NTC 186 2009 NA Vigente Guia estandar para la glabpra0|on de ICONTEC
documentos organizacionales
NTC 3393 1996 NA Vigente | Cuia estandar pca;ft;: elaboracion de ICONTEC
) Guia estandar para la elaboracion de
NTC 3234 1996 NA Vigente . ICONTEC
circulares
NTC 3394 1996 NA Vigente | Cuiaestandar p:;fa': elaboracion de ICONTEC
) Guia estandar para la elaboracién de
NTC 3397 1996 NA Vigente ICONTEC
memorandos
Decreto 2609 2012 5 Vigente Principios del proceso de Gestién Presidencia de la Republlca
Documental. de Colombia
Decreto 2609 2012 9 Vigente Procesos de la Gestion Documental Presidencia de la Republlca
de Colombia
Decreto 2609 2012 Anexo Vigente Llneamlentosl Para los procesos de la Presidencia de la Republlca
Gestion Documental. de Colombia
NTC 3588 1996 NA Vigente Guia estandar‘para la elaboracioén de ICONTEC
informes
NTC 3369 1996 NA Vigente Guia estandar para la elaboracion de ICONTEC
sobres.
NTC 4176 1996 NA Vigente | ©ufaestandar para la elaboracion de ICONTEC
certificados y constancias
LEY 43 1913 NA Vigente Tipo de tintas que de deben utilizar en los | Congreso de la Rgpubllca de
documentos Colombia

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
derechos de autor.
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PRODUCCION

Tipo
Reglamentacion Nimero Aiio Articulo Estado Tema Entidad emisora
Ley 960 2004 NA Vigente Documento auténtico. Congreso de la Republica de Colombia
Ley 43 1943 NA Vigente Tipo de tinta que se debe utilizar en los Congreso de la Republica de Colombia
documentos.
NTC 186 2009 NA Vigente Guia estandar para la 9Iab9ramon de ICONTEC
documentos organizacionales
NTC 3393 1996 NA Vigente Guia estandar para la elaboracién de ICONTEC
cartas
NTC 3034 1996 NA Vigente Guia estandar Para la elaboracion de ICONTEC
circulares
NTC 3394 1996 NA Vigente Guia estandar p:;:lalj elaboracion de ICONTEC
NTC 3397 1996 NA Vigente Guia estandar para la elaboracién de ICONTEC
memorandos
Guia estandar sobre el uso de papel
NTC 4436 1998 NA Vigente para documentos de archivo y su ICONTEC
conservacion en el tiempo
Acuerdo 60 2001 Vigente Firmas responsables Archivo General de la Nacién
Acuerdo 60 2001 14 Vigente Uso de la imagen corporativa Archivo General de la Nacion
Decreto 2609 2012 5 Vigente Principios del proceso de gestion Presidencia de la Repuiblica de Colombia
documental.
Decreto 2609 2012 9 Vigente Procesos de la Gestion Documental Presidencia de la Republica de Colombia
Decreto 2609 2012 ANEXO Vigente | Lineamientos para los procesos de la Presidencia de la Republica de Colombia
Gestion Documental.
Decreto 2609 2012 5 Vigente Principios del proceso de gestion Presidencia de la Repblica de Colombia
documental.
Acuerdo 60 2001 9 Vigente Tipo de papel para la produccion de Archivo General de la Nacion
documentos

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
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GESTION Y TRAMITE
Tipo
Reglamentacion Numero | Ao Articulo Estado Tema Entidad emisora
Oonst|ttéc;:;r;£?allmca de SN 1991 15 Vigente Manejo de la correspondencia Asamblea Nacional Constituyente
Constitucion Pgllﬂca de SN 1991 20 Vigente Derecho a la informacién Asamblea Nacional Constituyente
Colombia
Oonst|tté(2:;r;1|;?allmca de SN 1991 23 Vigente Derecho a realizar Peticiones Asamblea Nacional Constituyente
Ley 57 1985 NA Vigente Acceso a !os docyrrpntos de Congreso de la R'epubllca de
caracter publico Colombia
. Ley de Transparencia y Acceso a la Congreso de la Republica de
L 1712 2014 NA Vigent
& gente Informacion Piblica Colombia
Acuerdo 60 2001 2-13,15 Vigente | Administracion de Comunicaciones | 5 o General de la Nacién
Oficiales
Ley 4 1913 316, 320 Vigente Optencion de certificados Congreso de la Repubiica de
Colombia
Ley 57 1985 13, 15, 16, 20, 21 | Vigente | Documentos de caracter reservado Congreso de la R?pUbhca de
Colombia
Acuerdo 7 1994 41,43 Vigente Consulta de documentos Archivo General de la Nacion
Acuerdo 56 2000 NA Vigente Consulta de documentos Archivo General de la Nacién
Decreto 2609 2012 9 Vigente | Procesos de la Gestién Documental Presidencia de la Bepubhca de
Colombia
Acuerdo 42 2002 NA Vigente Organlzamongi:t:zfl archivos de Archivo General de la Nacién
Decreto 2609 2012 5 Vigente Principios del proceso de gestion Presidencia de la Bepubhca de
documental. Colombia
Decreto 2609 2012 5 Vigente Principios del proceso de gestion Presidencia de la Bepubhca de
documental. Colombia
Ley 504 | 2000 | 19,21-23,26-31 | Vigente Adquisicion de TIC Congreso de a Republca de
Colombia
Constitucion Polfica de SN 1991 8,70,72,74 | Vigente | FrOteccion de riquezas culturales y | 5o pieq Nacional Constituyente
Colombia naturales de la Nacion
Decreto 2609 2012 ANEXO Vigente Lineamientos .p’)ara los procesos de Presidencia de la Bepubhca de
la Gestién Documental. Colombia
Ley 594 2000 11,12 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Repubiica de
Colombia

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
derechos de autor.
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ORGANIZACION

Tipo
Reglamentacion Namero Ao Articulo Estado Tema Entidad emisora
ISAD (G) Version 2 2000 NA Vigente Descripeion de documentos de Comité Nacional de Archivos
archivos
Ley 594 2000 4 Vigente Principios generales Congreso de la Republica de Colombia
Acuerdo 5 2013 NA Vigente Pautas para la Organizacion Archivo General de la Nacion
Documental
Circular Externa 4 2003 NA Vigente Pautas .para‘ la organizacion de Archivo General de la Nacion
Historias Laborales
Ley 594 2000 1 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Ley 594 2000 12 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Ley 594 2000 13 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Ley 594 2000 14 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Ley 594 2000 16 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Ley 594 2000 19 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Ley 594 2000 22 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Administracion de archivos
Ley 594 2000 25 Vigente (Documentos de fipo contable y Congreso de la Repuiblica de Colombia
notarial, historias clinicas y
laborales).
Ley 594 2000 26 Vigente Administracion de archivos Congreso de la Republica de Colombia
Ley 594 2000 34 Vigente Normalizacion Congreso de la Republica de Colombia
Conformacion, organizacion,
Resolucion 8894 2014 NA Vigente administracion y conservacion de Superintendencia de industria y Comercio
archivos.
Decreto 2609 2012 9 Vigente Procesos de la Gestion Documental Presidencia de la Republica de Colombia
Decreto 2609 2012 ANEXO Vigente | -neamientos para los procesos de a Presidencia de la Repblica de Colombia
Gestién Documental.
Acuerdo 5 2013 56,7,8 Vigente Pautas para la Clasificacion Archivo General de la Nacion
Documental
Acuerdo 5 2013 9,10 Vigente Pautas para la Ordenacion Archivo General de la Nacion
Documental
11,12, 13,14
I Pautas para la Descripcid
Acuerdo 5 2013 15,16,17,18,|  Vigente utas par fiecion Archivo General de la Nacion
19 Documental
Creacion, publicacion, presentacion,
aprobacion, implementacion y
Acuerdo 4 2013 NA Vigente actualizacion de Tablas de Retencion Archivo General de la Nacion
Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD).
Implementacion y Actualizacion de
Acuerdo 4 2013 NA Vigente Tablas de Retencion Docurmf’ntal Archivo General de la Nacion
(TRD) y Tablas de Valoracién
Documental (TVD).
Tipo
Reglamentacién Nimero Afio Articulo Estado Tema Entidad emisora
Creacion, publicacion, presentacion, aprobacion, implementacion y
ACUERDO 4 2013 NA VIGENTE actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de ARCHVO GENERAL DE LA NACION
Valoracion Documental (TVD).
ACUERDO 4 2013 NA VIGENTE Creacion de Tablas de R(.eytenmon Documental (TRD) y Tablas de ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Valoracion Documental (TVD).
Publicacion y Presentacion de Tablas de Retencion Documental .
ACUERDO 4 2013 NA VIGENTE (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD). ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Evaluacion y Convalidacion de Tablas de Retencion Documental
ACUERDO 4 2013 NA VIGENTE (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD). ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Implementacion y Actualizacion de Tablas de Retencién Documental .
ACUERDO 4 2013 NA VIGENTE (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD). ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
derechos de autor.
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

D (&

Tipo
Reglamentacion Numero Ao Articulo Estado Tema

Entidad emisora

Implementacion y Actualizacion de Tablas de
Acuerdo 4 2013 NA Vigente Retenciéon Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD).

Archivo General de la
Nacién

Codigo Penal: Destruccion, Supresion y

Congreso de la

Le 599 2000 223 Vigente
Y 9 Ocultamiento de documento publico. Republica de Colombia
. Cddigo Penal: Destruccion, Supresién y Congreso de la
Le 599 2000 224 Vigente
y 9 Ocultamiento de documento privado. Republica de Colombia
Circular 1 2004 NA Vigente Inventario de Documentos Archivo General de la

Nacion

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Tipo
Reglamentacion Numero Aio Articulo Estado Tema Entidad emisora
LEY 594 2000 46 VIGENTE Conservacion de Documentos Congreso de la Republica de
Colombia
LEY 594 2000 47 VIGENTE Conservacion de Documentos Congreso de la Republica de
Colombia
LEY 594 2000 48 Vigente Conservaciéon de Documentos Congreso de la Rfapubllca de
Colombia
LEY 594 2000 49 Vigente Conservacion de Documentos Congreso de la Rgpubllca de
Colombia
LEY 527 1999 12 Vigente Consenvacion de Documentos Congreso de la Rfepubllca de
Colombia
LEY 527 1999 13 Vigente Consenvacion de Documentos Congreso de la Rfepubllca de
Colombia
Tipo
Reglamentaciéon [Naimero Ano Articulo | Estado Tema Entidad emisora
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
Decreto 2606 2012 9 Vigente 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en Archivo General de la Nacion
materia de Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado.
. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento . L.
Acuerdo 7 1994 NA Vigente piay P 9 Archivo General de la Nacién
General de Archivos
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
. ara la elaboracion, presentacion, evaluacion, . L.
Acuerdo 4 2013 N/A  |Vigente P S preser Archivo General de la Nacion
probacion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.
. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
NTC 4095 | 1997 | N/A |Vigente play se exp 9 ICONTEC
General de Archivos
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5.2 ECONOMICOS:

“Hace relacion al analisis de situaciones de tipo econdmico de la gestion de documentos, como la
reduccion de costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la
racionalizacion de los recursos destinados para la gestion documental, para ello la Entidad a
través del presupuesto anual asigna una partida presupuestal para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental”.

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental La UMNG dentro del Plan de Desarrollo
Institucional 2009-2019%, en el Objetivo Institucional, mejorar la gestién efectiva académica y
administrativa para ofrecer servicios educativos de calidad, se tienen definidas las actividades
necesarias para la ejecucion del programa con asignacién de recursos.

5.3 ADMINISTRATIVOS:

Se contemplan las situaciones administrativas de la gestion de documentos en aspectos como la
transparencia, simplificacion de tramites y eficiencia de la administracion.

La universidad cuenta con un software que intervendra el proceso de gestion y tramite a través de
flujos documentales. Asi mismo, en produccion Memos Web y recepcién y distribucién Sadenet.

5.4 TECNOLOGICOS:

Dentro de la gestidon documental, la entidad cuenta con un aplicativo de informacion que permite
gestionar la documentacién de manera &gil, integral y eficiente, el cual estd en constante
actualizacién, mejoras y afinamiento de acuerdo a las tecnologias emergentes enfocadas al
manejo y administracion de documentos electronicos orientadas a las lineas de negocio de la
entidad, haciendo posible que la gestion documental se haga en medio digital, aplicable a
cualquier proceso documental dentro de la organizacion.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La Rectoria de la UMNG, en razén de la importancia que tiene el cumplimiento de la normatividad
existente que regulan la gestion de la informacion, apoya incondicionalmente este programa y ha
creado la conciencia necesaria en la organizacién sobre su importancia. Para esto, ha dictado la
politica de gestion documental y la politica de documentos electrénicos que sirve de marco y
directriz de la organizacion para la gestion de la informacion.

2 Plan de Desarrollo Institucional 2009-2019. Transformacién e innovacion institucional. Balance primera fase 2009-2012 Segunda
fase 2013-2016.Universidad Militar Nueva Granada.Bogota.2013
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6.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La UMNG en cumplimiento de las disposiciones legales se compromete a planificar, manejar y
organizar los documentos fisicos y electrénicos producidos y recibidos en desarrollo de sus
funciones, desde su origen hasta su destino final, para garantizar su produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacién y disposicion final.

6.2 POLITICA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La UMNG tiene el compromiso generar, controlar y gestionar la informacion, producto de los
procesos académico-administrativos realizados con el apoyo de medios electronicos,
fortaleciendo el uso de bases de datos en concordancia con el plan de desarrollo Institucional y en
vigilancia de las normas legales vigentes.

7. PROCESOS DEL PGD

De acuerdo con la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion de
Colombia y el Decreto 2609 de 2012, los procesos sobre los cuales se basa el Programa de
Gestion Documental PGD son: planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacién a largo plazo y valoracién. A continuacion
se presentan cada uno de los componentes y las actividades que se desarrollan en ellos. Para lo
anterior en alienacién con el sistema de gestién de calidad se definié el proceso de gestion
documental con sus correspondientes procedimientos asociados para su aprobacion de acuerdo a
normatividad vigente.

PLANEACION

Desarrollar actividades administrativas y técnicas que permitan la planificacién, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final (ciclo de vida del documento) con el fin de facilitar su utilizacion y conservacion.
(Ley 594 de ano 2000 del AGN (Archivo General de la Nacion)).

Por otro lado la UMNG, adoptando la Directiva Presidencial 04 de 2012, que hace referencia a la
eficiencia administrativa y lineamiento de la politica de cero Papel, expidid6 una Directiva
permanente para dar alcance al Manual 3.1 de gobierno en linea, sobre la reduccién del consumo
de papel.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
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PRODUCCION:

En esta fase del PGD se definen los parametros que la Organizacion ha establecido para la
generacién de los documentos o registros que surgen en el cumplimiento de los procedimientos o
funciones de las areas en cumplimiento del Sistema de Gestion documental y de Calidad. Los
formatos en la Organizacion han sido estandarizados y codificados en el Sistema de Gestion de
Calidad - SGC, y se encuentran definidos en los procesos.

En esta etapa del proceso de gestién documental, la UMNG, tiene alineado al sistema de gestion
de calidad dos procedimientos que la norma NTC-GP 1000:2009 define como obligatorios el
control de documentos que tiene como objetivo “establecer las condiciones para administrar y
controlar la documentacién del sistema de gestion de la UMNG, definiendo los requisitos para
elaborar, codificar, revisar, aprobar, distribuir, divulgar, modificar y/o eliminar y consultar un
documento™. De igual manera se dispone del procedimiento control de registros que establece
“una metodologia para el control de los registros del sistema de gestion de la UMNG, de tal forma
que se puedan identificar, almacenar, proteger, recuperar, definir tiempos de retencion y

disposicién de los mismos™.

Para el manejo de comunicaciones internas se desarrollé e implementdé desde el afio 2007, el
programa Memos (manejo cliente servidor) y en su ultima actualizacion a plataforma web con el
nombre Memos Web, herramienta disefiada para enviar entre las diferentes areas de la Institucion
comunicaciones para agilizar los tramites administrativos y tratar los asuntos relacionados con las
actividades propias de cada area, en similitud y con el mismo valor del Memorando fisico y con los
mismos campos. Todas las dependencias de la UMNG tendran acceso al sistema mediante un

usuario y contrasefia y en esta misma forma los Jefes del area, seran responsables del uso y
contenido de las comunicaciones emitidas o recibidas.

GESTION Y TRAMITE:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos®. Las operaciones de verificacion y
control que la UMNG, por intermedio de la seccion de archivo y Correspondencia quienes se
encargan de realizar recepcion de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

Por medio del Procedimiento de gestion y tramite se establecen las actividades que le dan
resolucion al asunto del documento remitidos por las diferentes entidades tanto internas como
externas de la universidad, registrados y radicados en la Seccién de Archivo y Correspondencia
encargados de entregar a su destinatario en forma oportuna y con los anexos correspondientes.

3 http://calidad.umng.edu.co/kawak/gst_documental/doc_visualizar.php?v=660

4 http://calidad.umng.edu.co/kawak/gst_documental/doc_visualizar.php?v=445

® 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 Gestiéon Documental
para todas las Entidades del Estado), Art. 9, procesos de la gestion documental.
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La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior de la UMNG,; sin interesar el
medio de distribucion de los documentos, se cuentan con mecanismos de control, verificacion de
recepcion y envio de los mismos. Para la ejecucion de lo anterior, se cuenta dentro del
SADENET con el médulo de Centro de radicacion de correspondencia (CRC), donde se maneja la
radicacion de toda la correspondencia externa, la generada dentro de la UMNG vy la saliente.
Ademas de acceso a las opciones de administracion de flujos de correspondencia. Asi mismo, el
modulo de manejo de imagenes permite la digitalizacion de los documentos allegados a la entidad
y facilita su consulta obviando el documento fisico, ademas se utiliza para digitalizar los
documentos de archivo, segun lo establecido en la TRD.

ORGANIZACION

Segun el decreto 2609 de 2012 que define en el articulo 9, los procesos de la gestién documental,
como el conjunto de operaciones técnicas para exponer el documento en el Sistema de Gestion
Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
Para el cumplimiento esta etapa se tienen definidos diferentes instrumentos archivisticos a saber:

o Las Tablas de Retencién Documentalé: que se encuentran aprobadas por el archivo general
de la Nacion en cumplimiento del Acuerdo 04 de 2013, por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

o Cuadro de Clasificacion Documental: es un instrumento archivistico que se expresa en el
listado de todas las series y sub series documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de historia institucional de la UMNG.

¢ Matriz documental: Instrumento que describe la informacion requerida para la administracién
de la documentacion tanto fisica como electronica a través de un despliegue de datos ya que
establece la forma y tiempo de conservacion de los documentos fisicos y electronicos
(imagenes, archivos electronicos, bases de datos, correo electronico) de la universidad,
tomando en consideracion diversas fuentes de informacion provistas por la caracterizacion de
los procesos organizacionales, el sistema de gestion documental de la Compania (TRD), el
sistema de gestion de la calidad (documentos normativos y registros de calidad), la
implementacién de herramientas para el manejo electronico de documentos y el sistema de
seguridad de informacién; aportando asi datos para la homologacion de nombres de
documentos, estructuracion de expedientes, e integracion de esfuerzos alrededor de la
informacién en soporte documental. cumpliendo con Circular Externa 002 de 2012 emitida por
el AGN (Archivo General de la Nacién) y a su vez con Circular 004 de 2010 emitida por
COINFO (Comision Intersectorial de politicas y gestidon de informacion) quien nos presenta en
su anexo 1; los estandares minimos a considerar en la implementacion de sistemas de gestion
de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) para tenar en cuenta las normas
internacionales especialmente la ISO 15489.

e El Formato Unico de Inventario Documental, herramienta que proporciona el control de la
documentacion que se genera en cada una de las areas y/o dependencias en concordancia
con las tablas de retencién documental.

e El Formato de la Hoja de Control, se utiliza para el registro de la tipologia documental dentro
de cada expediente, proporcionando la informacion necesaria para identificacion del mismo en
cumplimiento del Acuerdo 02 de 2014, por medio del cual se establecen los criterios basicos

® http://172.16.1.4/docs/gdocumen/TRD_Vigentes 230114 xls
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para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.

TRANSFERENCIA

La transferencia documental es un proceso mediante el cual, una vez cumplidos los tiempos de
retencién estipulados en la Tabla de Retencién Documental, se trasladan los documentos del
Archivo de Gestion al Archivo Central y/o de éste, al Archivo Histérico.

Todas las dependencias deberan preparar los documentos a transferir, de conformidad con las
series, sub series y tiempos de retencion estipulados en su TRD vigente, de acuerdo a lo definido
al instructivo de transferencia documental.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

En este proceso se definen los criterios o parametros bajo los cuales se debe realizar la seleccion
de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con el fin de especificar su disposicion final,
es decir si se conservan temporalmente, permanentemente, o si se eliminan de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental, insumo primordial para el logro de tal fin, por lo
que se hace necesario definir unas pautas generales y requerimientos minimos para realizar la
disposicién final en las trasferencias documentales primarias, toda vez, que éste proceso ayuda a
reducir el acervo documental que custodian los archivos de Gestidn y posibilita un acercamiento
de estos con el archivo central. Los encargados de este proceso son el area de archivo y
correspondencia, y se haran segun las normas internacionales DIN.

Con el fin de determinar la disposicién final de los documentos tal como se establece en las
tablas de retencién documental -TRD, se hace necesario realizar un analisis desde varios puntos
de vista: juridico, administrativo, fiscal, legal, contable etc., que permita tomar las mejores
decisiones frente a los documentos. Para realizar esta valoracion se tendra como premisa, el tipo
de proceso al cual pertenece cada serie documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

En este se definen el grupo de acciones preventivas o correctivas, tomadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin modificar su contenido. Para el
caso de los documentos fisicos se disefian las acciones que garanticen las condiciones minimas
que conduzcan a la proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos
adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes
que incluye las siguientes actividades.

La UMNG tiene dentro de su Plan de Desarrollo como una accion frente al Acuerdo 049 de 2000
del AGN para la Construccion del Archivo Central de la UMNG en el Campus Nueva Granada.
Para esta construccion se tiene destinada un area de 392.82 mts®? que se estima inicie su
construccion a finales de septiembre de 2014 para entrega en el segundo semestre del 2015.
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VALORACION

Este proceso esta reflejado en la Tabla de Retencién Documental, en donde se evidencia la
categorizacion de la informacion y los documentos, con el fin de establecer las decisiones de
conservacion en el tiempo, permitiendo la racionalizacién de la produccion documental de la
informacion, el control y acceso a los documentos y del manejo integral de los mismos. En
concordancia con lo anterior se estd construyendo la matriz documental, que registra datos
necesarios para la conservacion documental en sus diferentes medios (fisico y electrénico). Se
evaluara el procedimiento que se defina para la valoracién de los documentos de la UMNG,
determinando como se realizaran las actividades permanentes de valoracion documental.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD.

Las fases de implementar el PGD deben estar incluidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan
de Accién Anual, con las siguientes orientaciones:

a) Debe estar alineado con los objetivos estratégicos: Como se sefalé anteriormente el
Programa de Gestién Documental se encuentra alineado al Proyecto de Optimizacién de la
Gestion Documental del Plan Estratégico Institucional.

b) Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.

Metas a corto plazo:
e Conservacion de los documentos importantes en medios electrénicos
e Aplicar los principios archivisticos dentro de la administracion
e Dar a conocer las bases legales para la aplicacion de los archivos en la gestién de
los documentos electronicos
o Asesorar a la administracién en el desarrollo de politicas, procedimientos y otras
mejoras estructurales como soporte a la gestiéon de documentos electrénicos

Metas a mediano plazo:

e Capacitacién archivistica a los Colaboradores de la Entidad
Directriz Cero papel
Transferencias Documentales del Archivo de Gestion al Central
Aplicacién de las tablas de retencién documental en las diferentes dependencias
Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por los organismo competentes
en materia de archivo, gestidon documental y cero papel

Metas en el largo plazo:

e Entender y desarrollar lo que significa conservacién de los documentos
electrénicos, incluyendo la preservacion de cada uno de los componentes de los
documentos electrénicos y la migracion de documentos satisfactoriamente a
nuevas plataformas

e Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion de los documentos
electronicos y de la conservacion de los mismos

o Implementar los mecanismos para adecuar la gestién documental a los cambios
tecnolégicos y normativos que se presenten
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c)

d)

8.1

e Seguimiento a las TRD o sea la actualizacion de acuerdo con las necesidades de
cada area

¢ Transferencias Documentales al archivo de Gestion al Central

e Seguimiento a las directrices del cero papel

Asignar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos
definidos.

La UMNG en Ejecucién del plan de desarrollo a través de su objetivo Institucional “mejorar
la gestién efectiva académica y administrativa para ofrecer servicios educativos de
calidad”, se tienen definidas las actividades necesarias para la ejecucion del Proyecto de
gestion documental con asignacion de los recursos necesarios para la vigencia.

Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad de con la normatividad
de cada sector (salud, educacion, etc.).

El Programa de Gestién Documental se encuentra articulado con el Sistema de Gestién de
Calidad, el Control Interno y la politica de Cero Papel de la entidad. La Norma NTCGP
1000:2009 establece la Gestidon Documental como uno de los parametros que se deben
tener en cuenta en la Gestion de Calidad, razon en concordancia a la normatividad
archivistica, dispone que en Colombia se adelante acciones encaminadas para su
aplicacion y cumplimiento a todas la dependencias administrativas, quedando asi la
evidencia de la gestion, orientada a racionalizar el tramite de los documentos y
promoviendo la organizacién técnica de los Archivos de Gestién Central e Histérico,
estimulando la conservacién y consulta de los archivos propendiendo por el cuidado de los
documentos hasta su disposicién final. Los procedimientos relacionados con los procesos
de gestion documental se encuentran formalizados en el Sistema de Gestién de Calidad
adoptado por la Empresa.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

La UMNG en la proyeccion definida en su plan de desarrollo a través de actividades, recursos y
productos, permitira lograr las metas y objetivos trazados en los diferentes planes institucionales
priorizando los aspectos criticos relacionandolos con los ejes articuladores:

Administracion de Archivos: involucra aspectos de la infraestructura, presupuesto, normatividad y
la politica, los procesos y procedimientos y el personal.

Acceso de la informacion: comprende aspecto como la trasparencia la participacion y el servicio al
ciudadano y la organizacion documental.

Preservacion de la informacion: incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
informacion.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnolégica.
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Fortalecimiento y articulacion: involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental
con otros modelos de gestion.

Una vez se evalue el impacto de los aspectos criticos frente los ejes articuladores se definiran los
diferentes programas a saber:

a) Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos: El programa de
ejes normalizacion de formas y formularios se realizard mediante desarrollos especificos
en el sistema de informacion de Gestion Documental, con el fin de diligenciar y gestionar
documentos sin necesidad de ser impresos y digitalizados, ademas se complementa con
la implementacion del modulo de movilidad por firmas digitales es decir, facilitara el
proceso de firmado digital electronico desde dispositivos moviles, mediante la
implementacién de firmas biométricas y digitales, asi como estampa de tiempo.

b) Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo
de la entidad en caso de emergencia): El Programa de documentos vitales tiene como
objetivo principal identificar y proteger los registros vitales de la Entidad frente a
situaciones contingentes que puedan afectar la conservacion de los mismos.

c) Programa de gestion de documentos electrénicos: El objetivo de este programa es
adoptar e implementar mecanismos que permitan garantizar la autenticidad,
confidencialidad y conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos basados en
procesos como la migracion, la emulacién o el refreshing, asi como su disponibilidad,
legibilidad e interpretacion.

d) Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresién
digitalizacion): La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresion y digitalizacion
que es compartido entre diferentes areas para optimizar recursos. El proceso es
controlado como parte de la directiva permanente de Cero Papel.

e) Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, etc.):
La entidad cuenta con documentos en otros soportes, que deben ser sometidos a
procesos de migracion en diferentes momentos.

f) Plan Institucional de Capacitacion: La UMNG ha establecido dentro del plan de
capacitacién unas charlas de sensibilizacion sobre Buenas practicas de Gestion
Documental y desarrollo de talleres para revisiéon de flujos de informacion (fisico y
electrénico) y tablas de retencién documental. Lo anterior para el fortalecimiento de las
competencias especificas de los empleados de la Organizacién, que contribuyan al
cumplimiento de los proyectos contemplados en el plan estratégico de la entidad

g) Programa de auditoria y control: El responsable de la administracién del Programa de
Gestion Documental en conjunto con la oficina de Control Interno, realizan la verificacion
y/o evaluacion de los procesos, procedimientos, actividades actuaciones y planes de
accioén con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas por la alta
direccion.
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9. ARMONIZAR

El sistema integrado de gestion de la UMNG tiene como eje transversal y articulador al sistema
de gestion documental, que es el agente dinamizador de la informacioén tanto fisica como
electronica, fuente de toma de decisiones de la Entidad. Asi mismo, se alinea con los demas
sistemas de gestion que lo componen como el Sistema de Gestion de Calidad, MECI, sistema de
gestion ambiental y el sistema de seguridad y salud ocupacional.

)
g=]

NTC-GP
1000
ISO 9001
Gestion
de
calidad

MECI

1S

Gestion
Ambiental
ISO 14001

Seguridad
y salud
ocupacion
alu
OSHAS
18001
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10.DEFINICIONES

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

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

e Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion dela entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

e Archivo de gestion: comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

¢ Archivo histérico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservacion permanente.

o Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en el area y su conservacién temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

o 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.

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

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

¢ Disposicion final de documentos: seleccién de los documentos en cualquiera de sus
tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

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

e Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene un valor primario (fiscal, legal,
contable, administrativo, técnico y juridico) o secundario (cientifico, histérico y cultural) y
debe ser objeto de conservacion.

¢ Eliminacién: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios
0 secundarios.

e Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por un area productora en la resolucién de un mismo
asunto. Un expediente puede conformarse por una o mas carpetas.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
derechos de autor.
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Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y
utilizacion.

Inventario: es el instrumento que describe la relacidon sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

Organizacién de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una
entidad.

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en un &rea en
cumplimiento de sus funciones.

Retenciéon de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna
en la tabla de retencién documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas,
informes, entre otros.

Sub serie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de Retencion Documental-TRD: 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.
Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.
Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencidon documental
adoptadas.

Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.

El uso no autorizado asi como la reproduccién total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
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