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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN INSTRUMENTOS ARCHIVISTICO EN
LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR,
En uso de sus facultades Constitucionales, Legales y Estatutarias, en especial las
conferidas en el Literal c) del Articulo Primero del Acuerdo No. 023 del 29 de Julio de
2014, que modificé el Articulo 28 del Acuerdo No. 001 del 22 de Enero de 1994 “Estatuto
General de la Universidad” de la Universidad Popular del Cesar; y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 21 establece el deber de las
entidades publicas, de elaborar Programas de Gestion Documental.

Que el articulo 2.1.1.5.4.1 del Decreto 1081 de 2015, define el Programa de Gestion
Documental, como el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar Ia
identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la
informacion publica, desde su creacién hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion.

Que la Ley 594 de 2000 en el titulo XI "Conservacion de Documentos", en su articulo
46 establece: "Conservacion de documentos: Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de
las fases del ciclo vital de los documentos”. [

Que el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, establece las obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los
secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuya carga estén los archivos
publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de
su -organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.

Que el Decreto 1080 de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura, articulo 2.8.2.5.8, precisa los instrumentos archivisticos para la
gestion documental, entre ellos, el Plan Institucional de Archivo PINAR, Programa
de Gestion Documental - PGD.

Que el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.10 consagra que "Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD),
a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del
Plan de Accién Anual". '
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Que el Acuerdo No. 006 de 2014, del Archivo General de la Nacién, desarrolla los
articulos 46, 47 y 48 del titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de
2000.

Que el citado Acuerdo, en el articulo 1 dispone que, “La implementacién del SIC
tienen como finalidad, garantizar la conservacion y preservaciéon de cualquier tipo
de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de
una entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicién final, de acuerdo con la valoracién documental.” '

Que el Articulo 5 de esta misma norma sefala que... “Los plaries del SIC
estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad con la
valoracion de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacion de una
estrategia de mejora continua de los procesos. Tanto el plan de conservacion
documental como el plan de preservacion digital a largo plazo...” indicando para el
efecto su estructura y contenido minimos.

Que el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y del derecho al
acceso a la informacion publica nacional”, determina la obligacién de adoptar un 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. ¢

Que la Universidad Popular del Cesar a través de la Resolucién 0978 de 05 junio
2020, adopta el Sistema Integrado de Conservacion.

Que la Universidad Popular del Cesar a través de la Resolucién 0977 de 05 junio
2020, adopta el Programa de Gestién Documental.

Que mediante la Resolucion No. 1068 del 30 de mayo de 2018, se adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG en la Universidad Popular del Cesar.

Que el 19 de mayo de 2022, mediante Acta No. 002 del CIGED se ajust6 Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA) con el Archivo General de la Nacién (AGN), en el
cual se encuentra plasmado la elaboracién, aprobacién y publicacién del Programa
de Gestién Documental y Sistema Integrado de Conservacion.

Que los Instrumentos Archivisticos PINAR- PGD-SIC - en la Universidad Popular
del Cesar, estan orientados a la planificacion, produccion, gestion y tramite,
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organizacidn, transferencia, disposicion, preservacién a largo plazo y valoracion, en
cumplimiento del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, garantizando la
preservacion, conservacion, custodia y servicios de sus archivos como “documento
y como institucion” para disponer de la informacién y atender requerimientos
realizados por la ciudadania con eficiencia, eficacia, efectividad y en los tiempos
establecidos en norma.

Que el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio de la Universidad Popular del
Cesar, CIGED, aprob6é mediante acta No. 006 del dia 22 de noviembre de 2023, los
instrumentos archivisticos: Plan institucional de Archivo, Programa de Gestidn
Documental y Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Popular del
Cesar.

Que la Universidad Popular del Cesar proyecta implementar los Instrumentos
archivisticos “PINAR, Programa de Gestion Documental - PGD y Sistema Integrado
de Conservacion” entre las vigencias 2024- 2028, el cual sera liderada por la Oficina
Gestién Documental, Correspondencia y Atencién al Ciudadanc en coordinacion
con las Areas: Vicerrectoria Administrativa, Oficina Asesora de Planeacion y
Desarrolio Universitario, Grupo de Gestidén de Desarrollo Humano, Informatica y
Sistema, Grupo de Gestién de Servicios y Compras, Grupo de Operacion y
Mantenimiento, Seccién de Almacén, quienes coordinadamente desarrollarén los
fineamientos establecidos institucionalmente conducentes a su aplicacion, en
atencion a lo dispuesto en actividades, plazos y fechas programadas. (

Que es responsabilidad de la alta direccion velar por el cumplimiento de las politicas,
planes, programas que en materia de gestion documental y acceso a la informacion
publica se implementen en la entidad, para el correcto manejo de los documentos
como parte integral del patrimenio documental de la Universidad Popular del Cesar.

En mérito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Popular de! Cesar,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION. Adéptese el Plan Institucional de Archivo
(PINAR), como instrumento archivistico que articula planes estratégicos e
implementa programas que permiten el desarrollo y seguimiento de la funcion
archivistica en Ia Universidad Popular del Cesar, articulado con el Programa de
Gestion Documental -PGD y Sistema Integrado de Conservacién SIC, en el cual
estructuran 6 planes. '
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1. Plan 1. Ampliacion y adecuacion de las instalaciones locativas del archivo central.

Plan 2. Implementacién del programa de gestién documental y sus procesos de gestion
documental asociados y demas programa.

Plan 3. Actualizacién y aplicacién de fablas de retencion documental TRD.

Plan 4. Formulacion plan institucional de capacitacion en gestion documental.

Plan 5. Elaboracion y aplicacion de tablas de valoracion documental TVD.

Plan 6. implementar del sistema integrado de conservacion — SIC.

h

oG W

PARAGRAFO 1. La Universidad Popular del Cesar debera apropiar los recursos
necesarios para la implementacion del PINAR, de acuerdo a los planes y programas
formulados y las metas que se trazaron a corto, mediano y largo plazo. 2024-2028,
como se encuentra establecido en los instrumentos archivisticos aprobados.

ARTICULO SEGUNDO: ADOPCION. Addptese el Programa de Gestion
Documental (PGD), como instrumento archivistico, que formula y documenta el
desarrollo sistematico de la gestion documental en la Universidad Popular del
Cesar, orientado hacia la planificacion, produccién, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacién a largo plazo y valoracion de la
documentacion recibida y producida en la entidad, el cual articula con el (PINAR),
instrumento que debe ser incorporado al Sistema Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG, dentro del macro procesc de apoyoc “gestion documental”, divulgado,
socializado, publicado y actualizado cuando se estime conveniente. L

PARAGRAFO. La Universidad Popular del Cesar debera apropiar los recursos
necesarios para la implementacion de PGD de acuerdo a planes y programas
formulados, y las metas que se trazaron a corto, mediano y largo plazo 2024-2028,
como se encuentra establecido en los instrumentos archivisticos aprobados.

ARTICULO TERCERO: ADOPCION. Addptese el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, en conjunto con los planes, programas y registro que lo
componen, como instrumento archivistico que establece acciones para garantizar
la conservacion, preservacién y consulta de la informacién en soporte papel,
electrénico vy digital (nativo o digitalizado) en la Universidad Popular del Cesar, el
cual articula con el (PINAR), por lo que debe ser incorporado al Sistema Integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, dentro del macro proceso apoyo “gestion
documental® divulgado, socializado, publicado y actualizade cuando se estime
conveniente. Planes y programas que lo componen:

1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

a) Programa de instructivo de capacitacion y sensibilizacion

by Programa de monitoreo y control de condiciones ambiertales

¢) Programa de saneamiento ambiental limpieza, desinfeccion, desrattzacron ¥ desmsectacnon
d) Programa de almacenamiente y re-almacenamiento
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e) Programa de inspeccion y mantenimiento de sisternas de almacenamienios e instalaciones
fisicas.

f} Programa de prevencién de emergencias y atencion de desastres

g) Registro de inspeccion de instalaciones fisicas, sistemas de almacenamiento v estado de
conservacion de documentos

h) Registro control de desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

i}y Registro control de limpieza de areas de archivo

i} Registro de mediciones de condiciones ambientales en areas de depositos de archivos

PARAGRAFO. La Universidad Popular del Cesar debera apropiar los recursos
necesarios para la implementacidn del SIC de acuerdo con los planes y programas
formulados y las metas que se trazaron a corto, mediano y largo plazo.
ARTICULO CUARTO: ADOPCION. Adéptese procesos y procedimientos,
archivistico, como métodos compuestos por acciones y estandares para aplicar
durante la planificacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién, preservacion a largo plazo y valoracién aplicados a los documentos
producidos y recibidos en todas las areas gue integran la estructura organica de la
Universidad Popular del Cesar, los cuales deben ser incorporado al Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, dentro del macro proceso apoyo “gestién
documental” divulgado, socializado, publicado y actualizado cuando se estime
conveniente:

Conservacién documental

Administracion de Comunicaciones Cficiales L
Consulta y préstamo de documentos

digitalizacién de documentos

Disposicién Final de Documentos

Proyeccién, recepcidn, radicacion, publicacién y custodia de actos administrativos
Organizacion de fondos documentales acumulados

Organizacion documental

Asesoria y capacitacion en gestion documental y 47 formatos que articulan el desarrolio de
la gestion documental. S
10. Transferencia Documental

NGO ON =

ARTICULO QUINTO: ADOPCION. Adéptese el manual de gestion documental

(MGD) y formatos, como instrumento que establece y articulan las act"'"dade
técnicas y administrativas que deben desarrollarse al interior de cada of:c;na
productora para la planificacién, produccién, manejo y organizacion de los
documentos produmdos y recibidos en todas las areas que mtegran la. estructur 1

disposicién final, el cuai debe ser ser mcorporado :
PlaneacsonyGestion M!PG dentro del macro proceso ap
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ARTICULO SEXTO: IMPLEMENTACION. Impleméntese en todas sus fases los
instrumentos archivisticos, Plan Institucional de Archivo (PINAR), Programa de
Gestion Documental PGD y Sistema Integrado de Conservacion SIC y sus
componentes, Manual de Gestion Documental, Procesos y Procedimientos en
especial los contenidos en la presente resolucion, los cuales son de obligatorio
cumplimiento para todas las areas que integran la estructura organica y planta
global de personal de la Universidad Popular del Cesar.

ARTICULO SEPTIMO: SEGUIMIENTO Y CONTROL. La Oficina Asesora de
Coordinacion de Control Interno, hara seguimiento y control al cumplimiento de las
politicas, planes y procesos que en materia de gestion documental establezca la
entidad, en especial los contenidos en la presente resolucion.

ARTICULO OCTAVO. PUBLICACION. La presente resolucién debe ser publicada
a través de la pagina web de la Universidad y divulgada a través de los canales
disponibles por Secretaria General.

ARTICULO NOVENO: Este acto administrativo rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Valledupar a los, 2 9 NOV 2023
/ - ,

ROBERT TRINIDAD ROMERO RAMIREZ

Rector
¢
Proyecté: Gestion Documental. 4
Reviso:  Juridica. @0«

www.unicesar.edu.co
Balneario Hurtado Via a Patillal. PBX {57} (5) 5885552
Valledupar Cesar Colombia



il h Universidad Oficina Gestién Documental, Correspondenciay | 3 UPC
0 Popular del Cesar Atencion al Ciudadano. /
s de toos

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
(S.I.C)

Educacion y Futurg

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
2023

Paginal|22



Universidad Oficina Gestion Documental, Correspondenciay | 3 UPC

Popular del Cesar Atencion al Ciudadano. 65&@2‘06@5./
CONTENIDO
L INTRODUCCION .....cvviriiticesise ittt 1
2. OBJIETIVOS ...ttt sttt b et be et be et snn e 2
2.1 OBJIETIVO GENERAL ...t 2
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS .....ovviiiiiiiieineeeeieissisesse s 2
G ALCANCE ...ttt R n e nnn e 2
A METODOLOGIA ...ttt sttt et sbe et e et e beesnne e 3
4. ASPECTOS GENERALES DE LA ENTIDAD ......ooiiiieeeeeee e 4
AL IMISTON ot e bbbt 4
A.2. VISTON oot b et 4
4.3, EStrUCtUIra OrgANICA ...cooviiieiieieeee et 5
4.4, MaAPa U PrOCESOS ..ottt sttt bbbttt bbbt 6
5. AMDito de AMPIACION. ..ovoviieieiiceeeeeee et 7
6. Nivel de INtErVENCION ......ccoiiiie s 7
T, FINAIAAA ... 7
8. ReSPONSADIIAA ........cci e 7
9. Recursos parala Implementacion ... 8
10. ASPECTOS METODOLOGICOS PARA LA FORMULACION DEL SIC.......8
11.  FORMULACION DE PLANES DEL SIC ...covvvvveoeceveeeseeesesseesssseeeso s 9
11.1.  PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL ......oommmveerrreceneeeesnereeseeeeons 9
11.2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO......ccccocuuum.... 11
11.3. APFODACION ..o s 13
11,4, SEQUIMIENTO .c.eiitiitiiiiiieiee ettt bbb 13
11.5. Difusidn y/o SoCializaCion.........cccoccovveiiiiiieece e 13
11.6.  IMPIEMENTACION ...ooviiiiiiiiiciee e 14
11.7. ACTUANZACION ... bbb 14
12, MArcO NOIMALIVO ....ooiiiiiiiiiieicee e 15
13, GLOSARIO ettt ettt 16
14, BIBLIOGRAFIA L e 19

Pagina2|22



Universidad Oficina Gestion Documental, Correspondenciay | 3 UPC
Popular del Cesar Atencion al Ciudadano. /
o5 d todos:

1 INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion-Plan de Conservacibn — Plan de
Preservacion, hacen parte de las estrategias y técnicas con que cuenta la
Universidad Popular del Cesar para garantizar la conservacion y preservacion de
los documentos, en las distintas fases del ciclo vital de los documentos,
independiente del medio o soporte en que se encuentre registrada. Basandose en
la normatividad vigente colombiana, Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el
Decreto 1080 de 2015, Ministerio de Cultura y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo
General de la Nacion (AGN), asi como otras normas estandares internacionales y
directrices propias de la entidad como los Decretos 5012 de 2009 y 854 de 2011,
relacionados directamente con el SGD (SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL)
, software implementado en la Universidad Popular del Cesar, para almacenar,
administrar, recibir, distribuir, consultar y dar acceso a las comunicaciones oficiales
electronicas y fisicas que se producen o distribuyen en las distintas unidades

administrativas en relacion con funciones propias.

La obligatoriedad en la elaboracién del SIC da cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 46 de Ley General de Archivos, el cual exige su implementacion en las fases
del ciclo vital de los documentos en los archivos de la Administracién Puablica; y se
desarrolla el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9, donde se considera la
Preservacion a Largo Plazo como uno de los procesos minimos de la Gestidn
Documental, como las acciones estandares aplicadas a los documentos durante su
gestién para garantizar su preservacion, independiente de su medio y forma de

registro o almacenamiento, motivo por el cual se desarrolla este documento.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario la elaboracion del Sistema
Integrado de Conservacion, con el fin de implementar las acciones encaminadas a
la conservacion documental de la Universidad Popular del Cesar (UPC), tomando
como base el diagnostico integral de archivos en donde se dan las pautas de las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se detectaron en desarrollo

del mismo.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos de archivo producidos
por la Universidad Popular del Cesar en sus diferentes soportes (fisico -papel,
electronico-digital) y sus medios de conservacion, desde su planeacion, produccion

hasta su disposicion final.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Cumplir con las disposiciones normativas relacionadas con el desarrollo de
estrategias para la adecuada gestién de la funcién archivistica y documental
de La Universidad Popular del Cesar.

+ Formular los Planes de Conservacién Documental.

+ Elaborar Programas de Conservacion

+ Estructurar Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo PPD

+ Establecer riesgos asociados.

+ Establecer los lineamientos o directrices en conservacion y proteccion de la
documentacion, independiente del medio que se produzca fisico-electronico.

+ Determinar tiempos de ejecucion

+ Establecer presupuesto orientado al cumplimiento de los planes

+ Apoyar la modernizacion de la Entidad, mediante la adecuada conservacion
de los archivos, independientemente de los tipos de informacién que
produzcan.

+ Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento Institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos, mediante el adecuado

desarrollo de los procesos.

3 ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC sera aplicado a la documentacion
producida por la Universidad Popular del Cesar (UPC), formatos (Electrénico y

Fisico) y medios de conservacion, en sus diferentes etapas del ciclo vital.
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4 METODOLOGIA

El Sistema Integrado de Conservacion-SIC, estara conformado por dos
componentes, el cual permitira la conservacion fisica y funcional de los documentos
en sus diferentes soportes y medios. El Plan de Conservacion Documental aplica a
los documentos de soporte fisico (papel), el Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo en soporte electrénico digital extensiones (negativos y peliculas, magnéticos
(DD, cintas magnéticas, opticos (DVD,Cd, Blue Ray) y medios extraibles (Usb, Mini

sd), nativos o digitales y digitalizados.

2. RELACION DEL SIC CON LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental esta definida como el “conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”. (Acuerdo AGN
027 del 31 de octubre de 2006). A la luz de la normativa vigente, la gestion
documental esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado;
por lo tanto, es responsabilidad de los servidores publicos, aplicar las normas que
en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y demas organismos del Estado. Por tal razén,
la Gestion Documental debe ser considerada como una tarea transversal a la
funcién administrativa en todas las entidades y la responsabilidad de su desarrollo
recae en la Secretaria General y en el responsable de la oficina de Gestidn
Documental, Correspondencia y Atencion al Ciudadano quien funge como Archivo
Central. Las entidades del Estado y los sujetos obligados por Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional (Ley 1712 de 2014),
deben formular el Programa de Gestiéon Documental (PGD) como parte de su Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual, el cual debera contar con los
siguientes procesos: Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,

Transferencia y Disposicion final, y transversales a estos, el proceso de Valoracién
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y el proceso de Preservacién a Largo Plazo, resultado de la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion.

La Preservacion a largo plazo como proceso, esta definida como el conjunto de
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. De este desarrollo nace un producto que se convierte
en instrumento archivistico denominado Sistema Integrado de Conservacion, que
tiene dos componentes: Plan Conservacion Documental que aplica a documentos
de archivo creados en medios fisicos y analdgicos, teniendo en cuenta ademas la
infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a documentos digitales y electrénicos

de archivo.

Es asi como el Sistema Integrado de Conservacion se articula con la Gestion
Documental, segun lo establece la normativa vigente, armonizado con otros

Sistemas Administrativos y de Gestion del Departamento del Cesar.

4. ASPECTOS GENERALES DE LA ENTIDAD

4.1. Misiéon

La Universidad Popular del Cesar, como institucion de educacion superior oficial del
orden nacional, forma personas responsables social y culturalmente; con una
educacién de calidad, integral e inclusiva, rigor cientifico y tecnolégico; mediante las
diferentes modalidades y metodologias de educacién, a través de programas
pertinentes al contexto, dentro de la diversidad de campos disciplinares, en un
marco de libertad de pensamiento; que consolide la construccién de saberes, para
contribuir a la solucion de problemas y conflictos, en un ambiente sostenible, con

visibilidad nacional e internacional.

4.2. Visién

En el afio 2025, la Universidad Popular del Cesar sera una Institucion de Educacién
Superior de alta calidad, incluyente y transformadora; comprometida en el desarrollo

sustentable de la Region, con visibilidad nacional y alcance internacional.
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4.4. Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
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5. Ambito de Ampliacion.

El sistema integrado de conservacion es aplicado a todas las areas que integran la
estructura organica de la Universidad Popular del Cesar el cual esta integrada por:
siete (7) oficinas asesoras, una (1) Secretaria, cuatro (4) vicerrectorias, seis
(Divisiones), site (7) facultades, veintiocho (28) departamentos, trece (13) Centros,
quince (15) grupos, cinco (5) secciones y una (1) unidad programas académicos de

pregrado

Mediante el Acuerdo 025 de 1997, se establece la estructura organica de la
universidad Popular del Cesar, acto administrativo que integraba unas areas que en
la actualidad no funcionaban y otras que funcionaban y no se encontraban con vida
organico funcional, hasta la vigencia 2023 que se actualiza la estructura organica

mediante la Resolucion 1709 de 29 junio de la misma vigencia.

6. Nivel de Intervenciodn

Los planes del SIC estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo de
conformidad con la valoracién hecha a los documentos, para ellos se contemplan

dos niveles de intervencion:

a) Conservacion Preventiva: la cual hard referencia a los procesos Yy
procedimientos de los planes elaborados y a las intervenciones menores que
buscan detener o provenir el deterioro de los documentos sin generar

alteraciones al soporte y/o a la informacion.

b) Conservacion — Restauracion: la cual hace referencia a los procesos y
procedimientos que buscan corregir el deterioro, potenciando y restituyendo los

valores histéricos y estéticos de los documentos.

7. Finalidad
Dirigido hacia la conservacion e integralidad de los documentos que va desde su

produccion hasta la disposicién final contemplado en la Tabla de Retencion
Documental

8. Responsabilidad
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El SIC es procesos transversales al proceso de Gestion Documental de la entidad,
por lo tanto, su implementacion sera responsabilidad del secretario general,
articulado con la Oficina de Gestibn Documental, Correspondencia y Atencion al
Ciudadano, Oficina de informética y Sistemas y todas las areas o Unidades
Administrativas que de acuerdo con las responsabilidades deban apoyar en su

implementacion.

9. Recursos para la Implementacion

Para la implementacion del SIC, normativamente se requiere recurso humanos,

econdmicos y tecnoldgicos, los cuales estan determinados en cada Plan

10.ASPECTOS METODOLOGICOS PARA LA FORMULACION DEL SIC

10.1. Etapas del Sistema Integrado de Conservacion

10.1.1. DIAGNOSTICO

EL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO se estructura a partir de los resultados
del diagnéstico Integral de archivo realizado para la identificacion de aspectos y
condicién de los componentes que intervienen en la produccién, manejo, custodia,
conservacion, preservacion y disposicion final del documento de archivo y sus
contenidos de informacion a nivel institucional, identificando contexto béasico de
condiciones de: Documentos fisicos, Areas de Depositos, Condiciones
Ambientales, Mobiliario, Documento Electronico, Manuales, Implementacion de
Procesos y Procedimientos, Implementacion de Instrumentos Archivisticos e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental; asi mismo

conocer el perfil del talento humano que interviene en esta labor.

El diagndstico es aplicado a la noventa y cinco (95) areas que integran la estructura
organica de la institucion, considerando jefes de area y demas funcionarios que
intervienen en la produccion documental y organizacion de los archivos; igualmente
integra informacion de la Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y
Atencion al Ciudadano, area que funge como Archivo Central, y finaliza en

conclusiones y premediacion del estado de los archivos de la entidad.
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En este sentido el diagnostico brinda resultados por cada unidad administrativa u
oficina productora con relacidén a los componentes que interviene en la planificacion

y ejecucion de las actividades.

El desarrollo del diagndstico expone en todo sentido el estado general de los
archivos como infraestructura y como contenidos de informacion, permitiendo medir
el cumplimiento de la politica archivistica en la entidad, detectando sus fortaleza y
debilidades; esto facilita el disefio de politicas dirigidas a mejorar las condiciones de
los archivos que, sera prioridad estratégica para la Universidad Popular del Cesar a

integrar

Los datos consignados en el presente texto buscan registrar aspectos sobre la
condicion de componentes que integran los archivos como documento contenido de
informacion en diferentes soportes (Fisico-Papel) (Electrénico-digital) y de los
Archivos como institucion y/o areas de Depdésitos, lo cual impacta la administracion
y gestion documental en la Universidad Popular del Cesar, entre ellos los
componentes y sus condiciones Documentos fisicos, Areas de Depésitos,
Condiciones Ambientales, Mobiliario, Documento Electrénico, Manuales,
Implementacion de Procesos y Procedimientos, Implementacion de Instrumentos
Archivisticos e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

Documental.

11.FORMULACION DE PLANES DEL SIC

11.1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La Universidad Popular del Cesar formula plan y los programas que articuladamente
trabajado con PGD, PINAR, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, PROCESOS
contribuyen a la preservacion y conservacion del patrimonio documental de la
entidad:

11.1.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del Personal

Busca sensibilizar y concientizar a todos los funcionarios de la planta de personal
de la Universidad Popular del Cesar, sobre buenos habitos de conservacion y
prevencion en los archivos de Gestion y Central, de acuerdo al ciclo e vital del
documento (Archivo Central, Archivo de Gestion y Archivo histérico), hasta su

disposicion final, medio o soporte en el cual se conservan.
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11.1.2. Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales

Mantiene las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para
los distintos materiales de archivos y asegurar espacios de almacenamiento con las
condiciones adecuadas para la conservacion documental que cumplan con el
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

11.1.3. Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, Desinfeccion,
desratizacion y desinfectacion

Propende tener el mayor control sobre los riesgos biol6gicos que se presentan en
los depdsitos o areas de archivo que pueden afectar la conservacion de los

documentos y la salud laboral del personal que labora en estos sitios.

11.1.4. Control de Contaminantes Biologicos

La estrategia incluye la aplicacion de mecanismos de inspeccion, control y
erradicacion de agentes biolégicos en areas y documentos; que pueden producirse
debido a condiciones ambientales inadecuadas y deficiente limpieza. Cuando
hablamos de agentes bioldgicos incluimos: hongos, bacterias, insectos, roedores y
aves entre otros. Esta estrategia sera dirigida al personal que tiene a cargo el
mantenimiento y la custodia de la documentacion y al personal del area de Grupo
de Operacion y Mantenimiento. Aunque también incluira al publico que consulta, de
manera que se prevengan habitos que promuevan la formacion o aparicion de
deterioro de este tipo (como el ingerir alimentos dentro de las zonas de depdésito o
consulta, y el pasar las paginas remojando el dedo en saliva).

11.1.5. Uso y Manipulacion de Materiales

Esta estrategia toma en cuenta los materiales y métodos de almacenamiento,
teniendo presentes los diferentes soportes que componen el archivo. Para lograr
una mejor conservacion, se da prioridad a la calidad de los materiales que se van a
utilizar, sin descuidar la funcionalidad de los disefios, que deberan adaptarse a los

documentos.

10
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11.1.6. Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

Mediante este programa establece las unidades de almacenamiento y conservacion
para material documental acordes a los formatos y técnicas de la documentacion

gque garanticen proteccion y resistencia.

11.1.7. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones fisicas

Orientado a realizar periddicamente visitas de inspeccion de condiciones
estructurales de los depdsitos a los archivos de gestion y central para la

identificacion de riesgos potenciales y su manejo.

11.1.8. Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de
Desastres

Implementa y orientar las acciones necesarias para prevencion y mitigacion de
amenazas Yy los preparativos para la atencibn de emergencias y atencién de
desastres con el fin de reducir el riesgo, asi como la implementacién de estrategias

de sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen animal o0 antropicos

11.2. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El plan de preservacion caracteriza los sistemas de informacion y extension de
archivo adoptados por la Universidad Popular del Cesar en todas sus dimensiones.

A nivel institucional se identifican los siguientes sistemas:

11.2.1. Sistemas de Informacion

(Software) licenciados ORFEO, que han sido adquiridos como medios de
comunicacién y gestién administrativa entre oficinas y que posee los derechos de

autor hacia el proveedor.

11
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11.2.2. Sistemas de Informacién (Software)

Implementadas por entidades del estado y entidades del control, implementadas
sb6lo para consulta, cargue de informacion y generacién de reportes como

cumplimiento de actividades.

11.2.3. Manejadoras de Bases de Datos u otros sistemas

Sobre las cuales trabajan los sistemas de informacion que posee la institucion.

11.2.4. Bases de Datos en formato Excel

Contienen informacién que reviste importancia para la Universidad Popular del
Cesar y que no se dispone de software seguro sobre los cuales trabajar dicha

informacion.

11.2.5. Reproduccion Técnica

Informacion Digitalizada, a los que por principios normativo y criterios dado en
Tablas de Retencion Documental deben ser reproducidos técnicamente bajo
principio de orden original (organizacion y aplicacién de procesos archivisticos),

considerandose para expedientes de alta consulta

11.2.6. Informacion formatos especiales
Rollos, fotografia, cintas fonogréaficas y de video, discos épticos, entre otros.

11.2.7. Cuentas de Correo Electrénico Oficial
A través de cual se difunde y recibe informacién a nivel corporativo

11.2.8. Pagina Web de la Universidad Popular del Cesar

Herramienta de comunicacion por medio de la cual se publica informacion de
caracter publico y se recensiona °

11.2.9. Extensiones
Sistema operativo LINUX y con base de datos PostgreSQL 11.17. Maneja multiples
tipos de Formatos (ODT, XML, DOC, DOCX, MP4, MP3, PDF, TAR, RTF, PPT,

MPG, XLS, TIF, PNG, JPG, GIF, TXT, CSV, AVI, MP3, ARGO, PDF, DIA, entre

otros).

12
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11.2.10. Riesgos asociados a los documentos electrénicos segun el

medio de conservacién y estrategias de preservacion:

INFORMACION A ESTRATEGIA A DESCRIPCION DE

PRESERVAR IMPLEMENTAR LA ESTRATEGIA

Informacién generada por los Refreshing Cambios de

Software Licenciados en la Software, de

Entidad proveedor o
actualizaciones de
los mismos.

Base de datos en formato Emulacion Se deben actualizar

Excel. con los cambios que
van surgiendo

Manejadoras de base de Emulacién Cada vez que surgen

datos nuevos cambios se
deben actualizar

Informacién contenida en Replicado Segun el cronograma

cuentas de correos de mantenimiento

electrénicos digital

Informacién en pagina Web Refreshing, Debe ser acorde al

Emulacion cronograma de
Migracion actualizacion del

software.

Informacién en formatos Emulacién y Cambio por formatos

especiales Emigracion y tecnologia
moderna.

Informacion digitalizada en Migracion, Cuando el formato en

formatos PDF Replicado gue se encuentra
cambie de version o
los equipos.

11.3. Aprobacion

La aprobacion de los Planes esté a cargo del Comité de Gestién y Desemperio del
de la Universidad Popular del Cesar.

11.4. Seguimiento

Estara a cargo de la oficina Asesora de Coordinacién de Control Interno la cual hara

el seguimiento correspondiente a la ejecucion de los planes establecidos.

11.5. Difusioén y/o Socializacion

Se incluiran en el respectivo plan institucional anual de capacitacion que
estructurara y programara capacitacion y socializaciéon de planes y programas, lo
que permitirhd la apropiacion del conocimiento por parte de los funcionarios

administrativos y docentes de la Universidad, con el que fin que sus acciones

13
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aporten a la disminucion de los riesgos inherentes a los documentos y se reduzcan

las malas practicas en la conservacion documental al interior de cada area.

11.6. Implementacién

Sera responsabilidad de la Secretaria General del de la Universidad Popular del
Cesar, junto con la Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y Atencion al
Ciudadano, Oficina de informatica y Sistemas, la cual debera apropiar los recursos
de acuerdo con el cronograma establecido en cada uno de los Planes que hacen
parte integral del mismo, asegurando la inclusion en los respectivos planes de
accion de la Universidad para cada vigencia. No obstante, su cumplimiento se

establecid como Plan suscrito el Palan Institucional de Archivo PINAR.

Nombre: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

Objetivo: IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. EJECUTANDO LAS ACTIVIDADES QUE SE CONTEMPLAN EN CADA UNO LOS PLANES ELABORADOS (PLAN DE
CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL), Y QUE GARANTIZARAN LA ADECUADA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ENTIDAD TANTO EN
SOPORTE FSICO COMO ELECTRONICO DE ARCHIVO.

Alcance: EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, INVOLUCRA TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR CADA UNA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD, INDEPENDIENTEMENTE DEL MEDIO DE SOPORTE EN EL QUE SE ENCUENTRE LA INFORMACION (FiSICO ELECTRONICO, QUE VA DESDE SU ORIGEN HASTA SU
DISPOSICION FINAL.

Responsable del Plan: SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO, OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO
UNIVERSITARIO, OFICINA DE SISTEMAS, OFICINA ASESORA DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO, OFICINA DE CALIDAD.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

SECRETARIA GENERAL A TRAVES DE LA

AIUSTE SIC OFICINA DE GESTIGN DOCUMENTAL, 1/06/2022 30/11/2023 SICELABORADO
CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL

CIUDADANO.

SECRETARIA GENERAL A TRAVES DE LA

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL,

PRESENTAR AL COMITE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL
INSTITUCIONAL DE GESTION Y CIUDADANO, OFICINA ASESORA DE 20/11/2023 20/11/2023 AcTo A:xg&;ngleo bE
DESEMPERNO LAS TRD . PLANEACION Y DESARROLLO UNIVERSITARIO

(COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

DESEMPENO)

SECRETARIA GENERAL A TRAVES DE LA
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL,
PUBLICACION CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL 15/12/2024 15/12/2024 LINK DE PUBLICACION
CIUDADANO, OFICINA ASESORA DE
RELACIONES PUBLICA

SECRETARIA GENERAL A TRAVES DE LA
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL,

CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL REGISTROS DE ASISTENCIA
SOCIALIZAR SICY SUS PROGRAMAS |CIUDADANO, OFICINA ASESORA DE 4/03/2024 28/06/2024 (planillas)FUNCIONARIOS
PLANEACION Y DESARROLLO CAPACITADOS EN TRD

UNIVERSITARIO, OFICINA ASESORA DE
COORDINACION DE CONTROL INTERNO

PRESUPUESTO PARA LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CDP-DEFINIDOS LOS RECURSOS
ADQUISICION DE UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL 30/06/2024 30/08/2024 ECONOMICOS, HUMANOS Y
- CIUDADANO, SECRETARIA GENERAL, .

CONSERVACION TECNOLOGICOS

SECCION DE INVENTARIOS

FECHA EN LAS QUE INICIA LA

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, )
ORGANIZACION DE AG E

r:?’E\‘R?/E;E;A;:JISES:::AASLA SICLRI::;Z%NO[,)f)’:fCIfN\TAiEEE':gI?EI:EL 2/09/2024 20/12/2024 PLANES SUCRITOS CON LAS AREAS |INVOLUCRA LA INTERVENCION DE
p FONDOS DOCUMENTALES

COORDINACION DE CONTROL INTERNO ACUMULADOS
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, FECHA EN LAS QUE INICIA LA

EJECUCION DE PLANES Y CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL INFORMES OFIFI NA ASESORA DE  |ORGANIZACION DE AG E .

PROGRAMAS CIUDADANO, SECRETARIA GENERAL, GRUPO 5/09/2024 30/06/2028 COORDINACION DE CONTROL INVOLUCRA LA INTERVENCION DE
DE GESTION DE SRVICIOS, COMPRAS Y INTERNO FONDOS DOCUMENTALES
MANTENIMIENTO ACUMULADOS

AUDITORIA DE CONTROL OFICINA ASESORA DE COORDINACION DE INFORMES DE AUDITORIA, PLANES
SEGUIMIENTO CONTROL INTERNO 15/12/2024 22/12/2028 DE MEJORAMIENTO

11.7. Actualizacion

su actualizacion es ciclica obedeciendo a situaciones que presenten riesgos de

pérdida o deterioro de la informacion, asi como en los casos en los que se
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evidencien amenazas que no fueron contempladas inicialmente o toda aquellas que

puedan darse de acuerdo con los cambios normativos, tecnoldgicos o culturales.

12.Marco Normativo

% Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacién de Documentos”, Articulo 46
establece: “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una

de las fases del ciclo vital de los documentos”.

s Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de
Archivos”, estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar,
articular y difundir las politicas estrategias, metodologias, programas vy
disposiciones en materia archivistica y de gestion de documentos, promoviendo

la modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

s Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestién de los documentos
electronicos de archivo”, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la
preservacion y conservacion de los documentos electronicos de archivo, con el

objeto de asegurar su preservacion y conservacion en el tiempo.

« Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5° “condiciones técnicas”, establece que
corresponde al Archivo General de la Nacién de conformidad con las normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico,

susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural.

«» Acuerdo 049 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII
de “conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre

“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
« Acuerdo 050 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII

“conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre

“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
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% Acuerdo 008 de 2014: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

< Acuerdo 006 de 2014: “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”
% Acuerdo 003 de 2015: Por el cual se establecen lineamientos para las entidades

del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos.

13.GLOSARIO

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propdésito esencial y
auténtico de un objeto digital.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales
digitales, es decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en
tanto que copia conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos
perfectamente documentados.

Archivamiento digital: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar,
clasificar, preservar, recuperar, visualizar, y dar acceso a los documentos con
propositos informativos o historicos, durante el tiempo requerido para cumplir las
obligaciones legales.

Biodeterioro: cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo
B por la accion de organismos tales como hongos y bacterias. Condiciones
medioambientales: se refiere a los agentes ambientales directamente relacionados
con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la
temperatura y la polucion.

Carga de Polvo: peso de material particulado que se deposita en una unidad de
area y unidad de tiempo. Carga Microbiana: Numero de unidades Formadoras de
Colonias (U.F.C.) de microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un

volumen (m?) de aire analizado.
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Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

Conservacién Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas
a reducir el nivel

de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion
para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.
Desinfeccion: eliminacién de gérmenes que infectan o pueden provocar una D
infeccion en un lugar.

Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y carton.

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Desratizacion: Eliminacion de roedores.

Depésito de Archivo: espacio destinado al almacenamiento ordenado y
conservacion de los fondos documentales que se custodian en el archivo de una
entidad. La capacidad, dotacién y muebles, deben corresponder al volumen y las
caracteristicas fisicas de los documentos, asi como a su servicio. Local
especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de
los documentos de archivo.

Documento Electronico: Es la informaciébn generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, O6pticos o similares.
Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal
o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo
principios y procesos archivisticos.

Documento Digital: Informacidon representada por medio de valores numeéricos
diferenciados discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencién preestablecidos.

Factores de Deterioro: sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también

causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales. Gestion de
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Riesgos: Accion de determinar y evaluar los riesgos que presentan diversas
amenazas 'y, si es el caso, de tomar medidas para reducirlos a niveles aceptables.
Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y
equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo
comprensible para el ser humano.

Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y
codificados para su procesamiento e interrogacion por computadora. Metadatos de
Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion de
materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de
acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

Migracion: Proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas
existentes, de una configuracion de hardware o software a otras, sin cambiar el
formato.

Migracion de Medios: Acto de transferir un documento de un medio a otro, en
particular con respecto a la gestion de la obsolescencia de los medios.
Preservacién Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Preservaciéon a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Programa de Preservacion: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de
tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales
digitales.

Proteccién de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que

constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.
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Refrescamiento: Proceso que consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin
cambiar su codificacion, para evitar pérdidas de datos provocadas por el deterioro
o el reemplazo de los medios de almacenamiento.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

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).
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La gestion de documentos estd asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del
Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como
los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en
esta materia establezca el Archivo General de la Nacion, y las respectivas entidades

publicas.

La Universidad Popular del Cesar, después de un estudio consciente de las necesidades
en materia de administracion de documentos, pone a disposicion de toda la comunidad
un Programa de Gestiébn Documental, el cual se encuentra concebido bajo los pardmetros
dados en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), Decreto 1080 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura, asi como los articulos 15y 17 de la Ley 1712
de 2014, la cual establece que el PGD, hace parte de los instrumentos para la gestion de

informacion.

La Ley General de Archivos en el titulo V, Gestibn de Documentos, Articulo 21.
Programas de Gestion Documental, establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos. En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacién para el Programa
de Gestion Documental debe concebirse desde su inicio como un sistema integral que se

ajuste conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho programa.

EL Programa de Gestion Documental integra componentes de la Gestion Documental
establecidos en Acuerdo 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado. Mediante el cual implementa los principios del proceso de gestion documental
(Planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion y valoracion), articulacion con los demas sistemas de gestion de la entidad,
con el nuevo Modelo Integral de Planeacion y Gestion (MIPG). Este programa sera

liderado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y su implementacion y
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coordinacion a nivel institucional, estard bajo la orientacion de la Oficina de Gestidn

Documental, correspondencia y atencion al ciudadano.

La Universidad Popular del Cesar se cred “como establecimiento publico autbnomo con
personeria juridica mediante la Ordenanza 008 de 19 nov de 1973, por la cual se crea el
Instituto Tecnoldgico Universitario del Cesar ITUCE, cuyo objetivo primordial sera la
investigacion y la docencia a través de programas que conduzcan a la obtencion de
licenciaturas, grados profesionales y titulos académicos.

El articulo 2° de la Ley de creacion de la Universidad establece que la naturaleza juridica,
la organizacién administrativa y la estructura académica o programas de estudio e
investigacioén de las facultades, institutos, escuelas y departamentos de la Universidad
Popular del Cesar seran los mismos de la Universidad Nacional de Colombia de
conformidad con la Ley 65 de 1963 y demas disposiciones legales excepto su Consejo

Superior Universitario.

Es importante destacar que el articulo 4° de la citada, Ley de creacién de la universidad
ordena que ésta para establecer las carreras, los programas e investigaciones que mas
convengan a las condiciones sociales, naturales, culturales y econdmicas del
departamento, debe buscar la asistencia y colaboracién del Instituto Colombiano para el
Fomento de la Educacién Superior, ICFES. Asi mismo, el articulo 5° también ordena que
el Instituto Colombiano Agropecuario, ICA, preste asistencia cientifica y técnica a la

universidad de acuerdo a los convenios reciprocos que permanentemente celebren.

Las asistencias autorizadas por la Ley Organica de la universidad en los articulos 2°, 4°
y 5° no han sido efectivas, pues si bien es cierto, en un comienzo se buscoé la asesoria
de la Universidad Nacional de Colombia, sus recomendaciones no fueron tenidas en
cuenta y no se continud con el aprovechamiento de dichas asesorias. En cuanto al ICFES
su asistencia ha sido poco efectiva y mas bien generé malestar por su injerencia en los
asuntos internos de la universidad con desconocimiento de la problematica y cultura
regional. En cuanto a la asesoria del ICA, no se encontraron datos disponibles, tal vez

debido a que no hay programas afines con la actividad y objeto del Instituto.

Ley 34 del 19 de noviembre de 1976. Congreso de la Republica. Por medio de la cual
se crea la UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR.
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La universidad inici6 labores el 1° de agosto de 1977 con tres Facultades: Ciencias de la
Salud, Ciencias Administrativas y Contables y Ciencias de la Educacién, a las cuales
estaban adscritos cuatro programas académicos: Enfermeria, Administracion de

Empresas y Contaduria Publica, y Matematicas y Fisica, respectivamente.

Dado que estaba vigente el Decreto 80 de 1980, el cual regulaba la Educacion Superior
en Colombia en todos sus aspectos; la universidad en el momento del inicio de sus
labores se rigié por dicha legislacion, razon por la cual se emitié el Acuerdo 001 22 de
enero de 1994, Estatuto General, el Estatuto Organico, el Estatuto Docente, el Estatuto
Estudiantil, la Estructura Organica, Manual de Funciones acorde con la legislacion
vigente y adoptada por el Consejo Superior Universitario, lo cual le permiti6 desarrollar
las funciones sustantivas como docencia, investigacion y extension de la Educacién

Superior.

En el nuevo orden juridico fundado a partir de la Carta del 91, se introdujo nuevos
parametros de interpretacion y culturizacion juridico-politica que posibilitan una
conveniente asimilacion de transformaciones institucionales y un consecuente cambio de

la mentalidad frente a los retos y responsabilidades que de alli se desprenden.

En el Articulo 69 de la Constitucién Politica, el constituyente de 1991 reconoce y garantiza
la autonomia universitaria, entendida esta como la legitima capacidad que tienen dichas
instituciones para auto determinarse en desarrollo de este principio, el legislador expidio
la ley 30 de 1992, por la cual organiz6 el servicio publico de la educacién superior y
establecid el régimen especial que ordené el Constituyente para las universidades del
Estado.

La ley 30 expresa el mandato constitucional acerca de la autonomia universitaria en su
articulo 28: “La autonomia universitaria consagrada en la Constitucién Politica de
Colombia y de conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecho
a darse y modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas vy
administrativas, crear, organizar y desarrollar sus programas académicos, definir y
organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales, otorgar
los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y
adoptar sus correspondientes regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para

el cumplimiento de su misién social y de su funcion institucional’.
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Los articulos 19 y 20 de la Ley 30 de 1992 establecen el reconocimiento a las
universidades mediante el Ministerio de Educacién Nacional, una vez se han cumplido

los requisitos que para el efecto se exigen.

La Resolucion 03272 del 25 de junio de 1993 emanada del Ministerio de Educacion
Nacional reconoce institucionalmente como universidad a la Universidad Popular del
Cesar. Condicion suficiente y necesaria para seguir funcionando como universidad, no
obstante, en dicho reconocimiento se hicieron varias recomendaciones, que entre otras:
la elaboracién de un plan de desarrollo que comprendiera como minimo un sistema de
autoevaluacion institucional, un plan de publicaciones para la divulgacion de la
produccion investigativa, un plan de cualificacién y actualizacion docente, formulacion y
ejecucion de un plan de inversiones para los laboratorios, actualizacién de los recursos
bibliograficos y de hemeroteca, redes de informacién, ademas del mejoramiento de la

planta fisica.

Lo anterior dividio el devenir histérico de la universidad en dos: antes y después de la
Constitucion de 1991; fue asi como la Sentencia C-220 del 29 de abril de 1997 ratifico la
autonomia universitaria y aclaré la facultad de autodeterminacién, con base en lo anterior,
a partir afio 1998 en la Universidad Popular del Cesar comenzé a implementar nuevas
carreras, tales como Licenciatura en Matematicas e Informatica, Licenciatura en Lengua
Castellana e inglés, Licenciatura en Ciencias Naturales y Educacion Ambiental,
Instrumentacion Quirdrgica, Microbiologia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Economia, Administracion de Comercio
Internacional, Derecho y Sociologia. Aunque el programa de Ingenieria Agroindustrial fue

creado en diciembre de 1994 y comenz6 a funcionar en el primer semestre de 1995.

Mediante el Acuerdo 025 de 1997, se establece la estructura organica de la universidad
Popular del Cesar, acto administrativo que integraba unas areas que en la actualidad no
funcionaban y otras que funcionaban y no se encontraban con vida organico funcional,
hasta la vigencia 2023, se actualiza la estructura organica mediante la Resoluciéon 1709

de 29 junio de la misma vigencias.

En la actualidad la Universidad Popular del Cesar tiene siete (7) oficinas asesoras, una
(1) Secretaria, cuatro (4) vicerrectorias, seis (Divisiones), site (7) facultades, veintiocho
(28) departamentos, trece (13) Centros, quince (15) grupos, cinco (5) secciones y una (1)
unidad programas académicos de pregrado.
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1.2. ALCANCE

Desarrolla metédicamente los ocho (8) procesos de gestion documental de la Universidad
Popular del Cesar: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion; estableciendo metas especificas y
detallar las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en
plazos planificados a corto plazo 1afio, mediano plazo 2, largo plazo 3 a 4 afios, medibles

y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos.

Articular con los sistemas de gestion de la Universidad Popular del Cesar: Modelo
Estandar de Control Interno, Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestion
de Seguridad y Privacidad de la Informacion, asi mismo con el Plan de Desarrollo
Universitario como un componente de los procesos estratégicos del Universidad,
articula con el Plan de Accién Anual y el Plan Institucional de Archivos PINAR, de

conformidad con el Decreto 612 de 2018

Este programa sera dirigido por la Secretaria General de la institucion y su
implementacion sera liderada por Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y
Atencién al Ciudadano, quien a su vez coordinara las actividades con las dependencias
gue conforman la estructura organica de la universidad y esta orientado a determinar
de manera secuencial y sistematica las actividades que debe desarrollar la entidad
para la correcta Gestibn Documental en la entidad y la apropiacién de conocimientos
por parte de cada funcionario.

1.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental aplica a todos los servidores publicos de las
unidades de gestion de la Universidad Popular del Cesar y a la comunidad universitaria
(estudiantes, egresados, proveedores, instituciones educativas, entes de control,

ciudadania en general), facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.
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1.4. OBJETIVOS

1.4.1. OBJETIVOS GENERAL

Elabora un instrumento que permita el desarrollo sistemético de los procesos archivistico,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por la Universidad Popular del Cesar, incorporando

metas a corto, mediano y largo plazo.
1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Gestionar los recursos necesarios que se requieran para la implementacion del
Programa de Gestion Documental de la Universidad Popular del Cesar.

e Implementar el Programa de Gestion Documental al interior de la Universidad Popular
del Cesar.

e Disefiar e implantar estrategias, procesos y procedimientos que faciliten el desarrollo
de la Gestiobn Documental al interior de la Universidad Popular del Cesar, integrando
lineamientos claros y precisos, que contribuyan la funcion archivistica y eficiencia de
la gestion administrativa.

¢ Implementar programas especificos relacionados con el tratamiento de los tipos de
informacion documento fisico y electronico producidos por la entidad.

e Definir las directrices, instrumentos y formatos necesarios para desarrollar el Proceso
de Gestion documental.

e Articular el Programa de Gestion Documental con planes sefialados en el decreto 612
de 2018, Decreto 1080 de 2015 y los planes estratégicos de la Universidad Cesar.

e Estandarizar sistemas y medios de control asociados a la gestion documental en la

institucion.

Por lo anterior, todos los documentos generados y recibidos por la institucion en
cumplimiento de sus funciones, estan enmarcados dentro de los programas especificos
y planes requeridos, acatando los lineamientos normativos establecidos por el Archivo
General de la Nacién, a partir del desarrollo de las ocho (8) etapas de la gestion
documental: planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencias,
disposicion final de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion; los cuales estan
descritos en las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos, definidos en los

plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2 afos) y largo (3 y 4 afios), permitiendo
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establecer metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y

racionalizando recursos.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

2.1. NORMATIVOS

En La division de Gestion Documental para cumplir las metas establecida en su plan de
accion, debe observar y cumplir con sus normas internas y en los lineamientos contenidos
en Decreto 2609 de 2012, hoy compilado en el decreto 1080 de 2015, normas expedidas
por el Archivo General de la Nacion, como pautas para planificacion y gestion de la
documentacion en cualquier formato (fisica y/o electrénica), asi como con las demas
normas aplicables a la preservacion y custodia digital y acceso y manejo de la informacion

al interior de la Universidad Popular del Cesar.

Para ello la universidad popular en su pagina web dispone del normograma establecido
para el manejo la documentacion de entidades, integrada por la normativa general de la

entidad y la expedida por el Archivo General de la Nacion.

2.2. ECONOMICOS

En la Universidad Popular del Cesar los recursos seran incluido en plan anual de
inversiones y gestionados por medio de proyectos que garanticen la optimizacion de los
recursos e implementacion y aplicacion de planes y programas orientadas hacia la
conservacion preservacion, custodia, disposicion y servicios de los archivos, asi como el
fortalecimiento del conocimientos de la gestién documental de los funcionarios de toda la
planta global de la Universidad; proyectos que estaran alineadas con metas establecido
en el Plan de Desarrollo universitario de cada vigencia y el respectivo Plan de Accién.
Los Sera asi como se canalizaran los recursos necesarios para mejorar la eficacia,

eficiencia y efectividad de los archivos de la entidad.

El Programa de Gestion Documental contara con recursos para implementar, mantener
y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad conducentes a hacer del
archivo de la Universidad Popular del Cesar, un verdadero centro de informacion, que
facilite la gestion, permita la acertada toma de decisiones y sirva de soporte en todas las

funciones que adelanta la institucion universitaria.
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Se incorporaran necesidades que puedan surgir en materia de:
e Recursos Humanos
e Recursos Tecnologicos
e Recursos Fisicos

La Universidad Popular del Cesar en su proceso de la gestion documental determinara
las acciones para la ejecucion de las actividades y proyectos que deben estar inscritos
en el banco de proyecto de la oficina Asesora de Planeacion para ser presentado ante
las instancias correspondientes y sean incluidos los recursos necesarios dentro del Plan
Operativo Anual de Inversiones POAI, los recursos deben estar alineados con los

establecido en el Plan de Desarrollo y el Plan de Accion.

2.3. ADMINISTRATIVOS

La universidad Popular del Cesar, a través de la Secretaria General, cuenta con la Oficina
de Gestiobn Documental, Correspondencia y Atencion al ciudadano, encargada de liderar
la gestion documental de la entidad para el cumplimiento técnico y normativo de la funcién

archivistica y complementa su estructura con:

v' Alta Direccién, Conformada por el Consejo Superior Universitario, Rectoria,
Consejo Académico.

v’ Secretaria General, responsable de la Gestiébn Documental en la entidad y cuenta
con el Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y Atencién al Ciudadano
gue apoya la implementacién y seguimiento de proceso y procedimientos de la
gestion documental.

v' Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Universitario, dependencia de
caracter técnico-asesor encargada de integrar y coordinar procesos dinamicos de
planeacién y servir de apoyo y consulta a los diferentes organismos involucrados
en la planeacion universitaria, con el fin de hacer operantes las politicas adoptadas
por la Universidad.

v' Sistema Integrado de Gestion (MECI) como instancia articuladora, conformado
por gestion documental, ambiental, calidad, seguridad de la informacion entre
otras y su funcidon sera garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas
trazadas.

v’ Oficina Asesora de Coordinacion De Control Interno, Area encargada de la
implementacion del Sistema de Control Interno y mejoramiento institucional de la

Universidad Popular del Cesar, valoracion del riesgo, acompafiamiento y asesoria,
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evaluacion y seguimiento, tendientes a fortalecer los procedimientos de ejecucion
de las directrices y operaciones relacionadas con la gestion documental e
implementacion del PGD en la entidad.

Area de Sistemas, dispone del recurso humano que deberan garantizar los
mecanismos para implementacion de nuevas tecnologias y preservacion de
documentos electrénicos, de acuerdo con lo establecido en los planes y programas
formulados.

Oficina Asesora Juridica, Encargada especialmente de la materia contractual y
atencion de procesos de naturaleza juridica en la Universidad Popular del Cesar,
quien direcciona aspectos legales de gestion documental.

Grupo de Gestion de Desarrollo Humano, administra y direcciona el talento
humano que conforma la Plantas Global de Personal Administrativo y Docente de
la Universidad Popular del Cesar, quien, a través del Plan Estratégico de Talento
Humano, incluira capacitacion en gestion documental como fortalecimiento de la
politica archivistica en la entidad.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio, adoptado mediante la
Resolucién 008 de 21 de mayo de 2018, Por medio de la cual se crea el Comité
Institucional de gestién y desempefio- CIGED.

La Division de Gestion Ambiental, esta comprometida con el control y cuidado
del medio ambiente en los aspectos con los cuales interactia la gestion
documental, como la produccion documental (aplicacion de la Directiva
Presidencial N°04 del 2012), la eliminacion documental enfocada a la disposicion
del papel por medio del reciclado, el proceso ademas contempla otros aspectos
que generan un impacto menor como el consumo del agua, la optimizacién de la
energia y la adecuada disposicion de los residuos.

Las dependencias de la entidad, las cuales deberan apropiar del personal
idoneo y necesario para la implementaciébn de los procesos de la gestién
documental en cada una de las oficinas.

Grupo interdisciplinario al interior de la entidad creado mediante Resolucion No.
1710 del 07 de septiembre de 2022, “Por medio de la cual se crea un Grupo

Interdisciplinario al interior de la Universidad Popular del Cesar”.

TECNOLOGICOS

La Universidad Popular del Cesar proporcionarda y mantendra la infraestructura

tecnoldgica necesaria para apoyar los procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.
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La implementacion del PGD, tanto en hardware como en software permiten operar los

procesos y gestionar la

siguientes recursos.

HERRAMIENTA TECNOLOGICA

Orfeo

Transacciones Unicasar

Academusoft
Sistema de Evaluacién Docente

Transacciones ——

Sistema de Consulta
Bibliogréafica para la
Universidad Popular del
Cesar

O

Sysman Recursos Humanos

VAN

STSMAN

pare tas. v eonpresss
Industriates ¥ de servicios de los sectores
POBNCO y privade.

oo O ot @

SNIES: Sistema Nacional de
Informacién para la Educacion

Superior
il ==} SNITS

Sysman Financiero

informacion en forma adecuada, para esto se cuenta con los

DESCRIPCION DE USO

Orfeo es un Software de Gestién
Documental (SGD) y de Procesos,
originado dentro de la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios de
Colombia (SSP) y liberado bajo licencia
GPL.

Administracion y gestion de los procesos
académicos, servicios y tramites en linea.

Incluye un portal donde confluyen
estudiantes, Egresados, Docentes y
administrativo. Incluye los médulos de:
Registro Académico, Recurso
Académicos,  Matricula  Financiera,
Admisiones, Vortal (portal vertical) y
egresados.

Registrar la  evaluacion que los
estudiantes realizan de sus docentes por
asignatura y de igual forma la
autoevaluacion y evaluacién de los pares
docentes.

Administrar todo el Sistema de Biblioteca;
Incluye los médulos de: adquisiciones,
catalogacion, inventario, circulacion y
préstamo y la administracion de usuarios,
consulta bajo sistema OPAC.

Sistema Liquidacién de Nomina;
evaluaciones de Desempeiio,
Capacitacion

del Personal, Definicion de Novedades
de los diferentes grupos de vinculaciéon
de la Universidad.

Cargar informacion referida a los
procesos misionales de la Institucion.
Mddulos: Portal IES, CARGUE IES

Control Centralizado uso distribuido del
registro y Ejecucion de los dineros,
inventario y almacén.

ACCESO
LINK

http://orfeo.unicesar.edu.co:81/orfeo/

http://www2.unicesar.edu.co/unicesar
[hermesoft/vortal/miVortal/logueo.jsp

http://www?2.unicesar.edu.co/unicesar
[hermesoft/vortal/miVortal/logueo.jsp

http://hemeroteca.unicesar.edu.co/

http://cpanel.unicesar.edu.co:8080/sy
smanWeb/

http://mineducacion.gov.co/sistemasi
nfo/snies

http://cpanel.unicesar.edu.co:8080/sy
smanWeb/
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e

Portal Institucional
www.unicesar.edu.co

< ®

Sitio web institucional como medio de @ https://www.unicesar.edu.co/index.ph
divulgacién de informacion. p/es/

Sistema para el manejo de los
HELPDESK - Sistema Soporte requerimientos de soporte técnico que la
en Linea GLP comunidad universitaria genera a la
Oficina de Informatica y Sistemas
referente  a infraestructura, redes, http:/soporte.unicesar.edu.co/index.p
equipos de computo y software. hp?redirect=ticket 7119

SAEL es una personalizacion para la
Universidad Popular del Cesar basada en

Sistema de Apliacibn de @ Software Libre LimeSurvey http://saeupc.unicesar.edu.co/admin/
Encuestas en Linea (anteriormente  PHPSurveyor) es una @ admin.php
SAEL aplicacién open source para la aplicacion
de encuestas en linea, escrita en PHP y
Sicams de ke de xcuastas sl Poptar ol o que utiliza bases de datos MySQL,

e, R PostgreSQL o MSSQL.

1o e s

Sistemas de Servicios Médicos http://proyectoips.unicesar.edu.co/log
IPS Sistema para la gestion de servicios @ in
- médicos ofrecidos a la comunidad
Universitaria.
——
=
http://hojasdevida.unicesar.edu.co/In
Banco de Hoja de Vida scripcionDocente/Entrada.php
Sistema para los Docentes interesados
oren sworien gue aspiren ingresar a la Universidad
R registrando su hoja de vida o
actualizando los soportes en el banco de
vida.
ACUERDO 006 del 23 de Abril de 2018

Sistema de Reserva de Salas y
Auditorios Sistema disefio para el uso de las
reservas de salones y auditorios de las
sedes de sabanas, hurtado, bellas artes y
!é—h UNICESAR la seccional de Aguachica.

http://reservas.unicesar.edu.co/Web/
?
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Interfaz Sysman-Academusoft Sistema encargado de generar archivos = http://www2.unicesar.edu.co/unicesar

planos para carga de reporte [hermesoft/vortal/miVortal/logueo.jsp
(=T de pagos en base de datos de SYSMAN
ﬂ ¢ y ACADEMUSOFT.
boae
De Pagos U

Tal como se observa, La Universidad Popular del Cesar cuenta con herramientas
tecnoldgicas en las diferentes areas administrativas, académica, estratégicas, de control,
entre otras, soportando cada una de las funciones y actividades que apoyaran la gestion
de la Entidad.

2.5. GESTION DEL CAMBIO

La Universidad Popular del Cesar adelantara acciones orientadas a fortalecer la
adaptacién al cambio y orientacion a los resultados administrativos, debido al desarrollo
y crecimiento administrativo institucional y el acelerado avances tecnoldgico que
enfrentamos dia a dia , por ello la Oficina de Gestidbn Documental, correspondencia y
atencion al ciudadano en articulacion con la Secretaria General de la Universidad Popular
del Cesar, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y el area de informatica
y sistemas, disefiaran los programas, planes, procesos y procedimientos, estrategias y

actividades, tendientes a fortalecer la cultura de la Gestién Documental en la entidad.

Es fundamental implementar una Cultura Archivistica al interior de la entidad como
mecanismo para el fortalecimiento de la gestion del del cambio al interior de la entidad,
por tal razon se realizara capacitacion al personal vinculado a la Universidad, a través del
Grupo de gestion de desarrollo humano (Recursos Humano), ademas la Oficina de
Relaciones Publicas e Internacionales generara estrategias de comunicacion, con el fin
de divulgar los tramites, servicios, procesos y procedimientos con los que cuenta la

institucion a los cuales tienen acceso los ciudadanos y/o usuarios.
La tematica sera incluida en el Plan anual de Capacitacion, por lo que se requiere crear
una estrategia de comunicacion para propiciar espacios en los que se puedan desarrollar

acciones tales como:

» Gestionar camparfias de comunicacion interna que faciliten el empoderamiento de

los servidores publicos en la apropiacion de herramientas de Gestion Documental.

12


http://www2.unicesar.edu.co/unicesar/hermesoft/vortal/miVortal/logueo.jsp
http://www2.unicesar.edu.co/unicesar/hermesoft/vortal/miVortal/logueo.jsp

| Jh Universidad ,
> Popular del Cesar OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA

Y ATENCION AL CIUDADANO

» Generar tics en todos los espacios posibles de manera creativa, innovadora, con
contenido visual, colores y conceptos claros que permitan recordar los aspectos
planeados en el PGD.

» Establecer por cada unidad administrativa enlaces de gestion documental
encargados de promover la implementacion del PGD permitiendo su

fortalecimiento y retroalimentacion

Dichos programas y estrategias van dirigidos desde la alta direccidn hacia servidores
publicos, estudiantes y comunidad educativa en general, dichos programas obedeceran
a las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos y estaran acorde
con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

La universidad Popular del Cesar a través de la alta direccién destinara los recursos
suficientes para el fortalecimiento de la politica archivistica y funcionamiento de sus
archivos, a través de la misma se tomaran las decisiones orientadas al cumplimiento de
metas y objetivos archivisticos, estableciendo e implementando estrategia que apunten

a superar todos hallazgos identificados en plan de mejoramiento archivistico.

2.6. MARCO LEGAL Y TECNICO

Leyes, Directivas, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, Resoluciones, Circulares y demas
actos efectuados por las entidades competentes, ademas de las politicas propias, siendo
estas de obligatoriedad cumplimiento en la Universidad Popular del Cesar, segun

corresponda.

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

» Art. 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la Nacion.

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

» Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar
medios de comunicacién masiva.

» Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta

resolucion.
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Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable.

LEYES

Ley 47 de 1920. Sobre proteccién del patrimonio documental y archivistico.
Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.”

Ley 80 de 1989 “Por el cual se crea el Archivo General de la Nacion.”

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.”

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras Disposiciones.” Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Codigo
Disciplinario Unico.”

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

Ley 1369 de 2009 “Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios
postales y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el cdédigo de ética y otras disposiciones.”

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccidn
de datos personales.”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.”

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

Ley 1952 de 2019 “Cédigo Disciplinario Unico”, Titulo IV: Derechos, deberes,
prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto de
intereses del servidor publico. Capitulo segundo - Deberes - Art. 34 Deberes —

Numeral 5: Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de
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su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar las sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.
Numeral 21: Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de
conformidad con los fines a que han sido destinados. Capitulo Tercero- Art. 35
Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de
sus funciones. Numeral 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos
o archivos a personas no autorizadas.

DECRETOS

Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”
Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracién de la planeacion y la gestion.”

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

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.”

Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley
527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.”

Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009
y se dictan otras disposiciones.” Decreto 29 de 2015 “Por medio del cual se
reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las
entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo
20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan

otras disposiciones.”
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» Decreto 0106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de

A\

2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las Entidades
del Estado ya los documentos de caracter privado declarados de interés cultural;
y se dictan otras Disposiciones.”

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

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con
el” Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
DIRECTIVAS

Directiva presidencial 004 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica Cero papel en la Administracién publica.”

Directiva 003 de 2013 Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas
con Incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida
de elementos y documentos publicos.”

ACUERDOS

Acuerdo AGN 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos.
Acuerdo AGN 47 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de
archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion.”

Acuerdo AGN 49 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7°
de conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre
"condiciones de edificios y locales destinados a archivos.”

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

Acuerdo AGN 038 de 2002, Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 42 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.”
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Acuerdo AGN 027 de 2006: “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994” en lo relacionado con el glosario de términos archivisticos.
Acuerdo AGN 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.”

Acuerdo AGN 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.”
Acuerdo AGN 02 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.”

Acuerdo AGN 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del titulo Xl “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000.”

Acuerdo AGN 07 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para
la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo AGN 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo AGN 03 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestibn de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21
de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

Acuerdo AGN 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion
e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.
Acuerdo AGN 002 de 2021 “Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y
se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000”.

CIRCULARES

Circular 2 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de

nuevas tecnologias en los archivos publicos.
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Circular 07 de 2002: Organizacion y conservacion de los documentos de archivo
de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003: Organizacién de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de
2003 (Organizacion de las Historias Laborales).

Circular No. 002 de 2010 “Cumplimiento de la ley 594 de 2004, organizacion, e
implementacion de archivos y fondos documentales acumulados.”

Circular 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion
Documental.

Circular 005 de 2012 Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales
Electronicas en la Iniciativa Cero Papel.

Circular No. 003 de 2015 “Directrices para la elaboracién de tablas de retencion
documental.”

RESOLUCIONES

RESOLUCION 0276 DEL 27 DE FEBRERO DEL 2004 “Por la cual se crea el
sistema de archivo para la Universidad Popular del Cesar”.

RESOLUCION 2511 DEL 05 DE DICIEMBRE DEL 2008 ““Por la cual se expide el
reglamento interno para la Recepcion y el Tramite de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Consultas presentadas ante la Universidad Popular del Cesar”.
RESOLUCION 2520 DEL 05 DE DICIEMBRE DEL 2008 “Por medio del cual se
expide el reglamento interno de archivo y correspondencia de la Universidad
Popular del Cesar”.

RESOLUCION 2718 DEL 26 DE NOVIEMBRE DEL 2009 “Por medio de la cual se
reestructuran e implementan y adoptan las tablas de retencion documental en la
universidad popular del cesar se dictan otras disposiciones".

ACUERDO 008 DEL 13 DE ABRIL DEL 2015 “Por la cual se crea la Oficina Gestion
Documental, Correspondencia y Atencion al Ciudadano de la Universidad Popular
del Cesar’.

ACUERDO 017 DEL 31 MARZO DEL 2016 “Por la cual se crea el comité
institucional de desarrollo administrativo de la universidad popular del cesar
"CIDA" y se dictan otras disposiciones.

RESOLUCION 754 DEL 08 DE ABRIL DEL 2016 “Por la cual se expide el
reglamento interno para la Recepcion y el Tramite de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Consultas presentadas ante la Universidad Popular del Cesar”.
RESOLUCION 562 DEL 20 DE MARZO DEL 2018 "Por medio de la cual se adopta
el aplicativo Orfeo como sistema de Gestion Documental de la Universidad Popular

del Cesar y se establecen otras disposiciones.
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ACUERDO 08 DEL 21 MAYO DE 2018 “Por medio del cual se deroga el Acuerdo
017 del 31 de marzo de 2016 de la Universidad Popular del Cesar, y se crea el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio — CIGED en cumplimiento del
Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017”.

RESOLUCION 1068 DEL 30 MAYO 2018 “Por medio de la cual se adopta el
modelo integrado de planeacion y gestion MIPG en la Universidad Popular del
Cesar".

RESOLUCION 1709 DE 29 JUNIO 2023, Por medio de la cual se actualiza
Estructura organica de la Universidad Popular del Cesar.

NORMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS, MARCO DE
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

NTC-ISO 15489-1 Gestion de documentos Parte 1: Generalidades.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos. Parte
2 Guia NTC-ISO 30300: Sistema de gestion de registros: fundamentos y
vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistema de gestidn de registros: requisitos.

NORMAS PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos
electrénicos de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de principios.
UNE-ISO/TR 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de
documentos.

NTC-ISO 14533-1: Proceso, elementos de datos y documentos de comercio,
industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1. Perfiles de firma
a largo plazo para firmas electronicas avanzadas.

NTC-ISO 5985: Directrices de implementaciéon para la digitalizacion de
documentos.

Norma-ISO TR 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos.

Norma-ISO TR 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestion de documentos.

Ley 1474 de 2011 en el articulo 73 sefiala que en el Plan Anticorrupcion y de
Atencién al Ciudadano, reglamentado por el Titulo 4 de la Parte 1 del Libro 2
del Decreto 1081 de 2015, establece que cada entidad del orden nacional,
departamental y municipal debera elaborar anualmente una estrategia de
lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano. Dicha estrategia

contemplara, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la
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respectiva entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las
estrategias anti-tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al
ciudadano.

» Ley 1474 de 2011 en el articulo 74 sefiala que todas las entidades del Estado
a mas tardar el 31 de enero de cada afo deberan publicar en su respectiva
pagina web el Plan de Accién para el afio siguiente, en el cual se
especificardn los objetivos, las estrategias, los proyectos, las metas, los
responsables, los planes generales de compras y la distribucién presupuestal
de sus proyectos de inversioén junto a los indicadores de gestion.

» Se complementa con las demas normas integradas en el normograma del macro
proceso de Gestion Documental, el cual se encuentra en la ruta: Sistema Integrado
de Gestion / Mapa de procesos / Gestibn Documental / Normograma.

e Esta ruta corresponde al enlace:

https://sites.qgoogle.com/site/sigiunicesar/home/subsistema-de-gestion-de-la-calidad/mapa-de-procesos/gestion-
documental

3. ASPECTOS GENERALES DE LA ENTIDAD

3.1. Misién

La Universidad Popular del Cesar, como institucion de educacion superior oficial del
orden nacional, forma personas responsables social y culturalmente; con una educacion
de calidad, integral e inclusiva, rigor cientifico y tecnolégico; mediante las diferentes
modalidades y metodologias de educaciéon, a través de programas pertinentes al
contexto, dentro de la diversidad de campos disciplinares, en un marco de libertad de
pensamiento; que consolide la construccion de saberes, para contribuir a la solucion de
problemas y conflictos, en un ambiente sostenible, con visibilidad nacional e

internacional.

3.2. Vision

En el aio 2025, la Universidad Popular del Cesar sera una Institucion de Educacion
Superior de alta calidad, incluyente y transformadora; comprometida en el desarrollo

sustentable de la Region, con visibilidad nacional y alcance internacional.
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3.4. Mapade Proceso
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MAPA DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

| MACROPROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Gestion
Estratégica

Clientes
Mecesidades
REQUSIEOSINS) | MACROPROCESO MISIONAL
Gestion de
Docencia
Estudiantes
Egresados MACROPROCESQ DE APOYOQ
Profesores
Administrativos
Sactor Priblico Gestion de Bienes
Sector Privado Y Servicios
Proveedores
Comunidad en
rErEEl Gestion Documental J
2, MACROPROCESC DE EVALUACION |

Gestion
Mejoramiento
Institucional

Gestion de la
Comunicacion

Gestion de Relaciones y

Cooperacion
Interinsttucional

Gestion de
Investigacion

Gestion de Extension y
Proyeccion Social

Gestidn de Medios Gestidon
Educativos y Tecnologicos

Financiera

Gestion de Bienestar

Institucional

Gestion Talento Gestion

Humano Juridica

Gestion de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

<=

Control Interno

Control Interno Disciplinario

Clientes
satisfechos

Estudiantes
Egresados
Profesores
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Sector Publico
Sector Privado
Proveedores
Comunidad en
general
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4. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

El Programa de Gestion Documental se estructura a partir de los resultados del
diagnoéstico Integral de archivo realizado para la identificacion de aspectos y
condicion de los componentes que intervienen en la produccidén, manejo, custodia,
conservacion , preservacion y disposicion final del documento de archivo y sus
contenidos de informacion a nivel institucional, identificando contexto basico de
condiciones de: Documentos fisicos, Areas de Depositos, Condiciones Ambientales,
Mobiliario, Documento Electronico, Manuales, Implementacion de Procesos y
Procedimientos, Implementacion de Instrumentos Archivisticos e Implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion Documental; asi mismo conocer el perfil del

talento humano que interviene en esta labor.

El diagnostico es aplicado a la noventa y cinco (95) areas que integran la estructura
organica de la institucién, considerando jefes de area y demas funcionarios que
intervienen en la produccion documental y organizacion de los archivos; igualmente
integra informacion de la Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y
Atencion al Ciudadano, area que funge como Archivo Central, y finaliza en
conclusiones y premediacion del estado de los archivos en la Universidad.

En este sentido el diagndstico brinda resultados por cada unidad administrativa u
oficina productora con relacion a los componentes que interviene en la planificacion

y ejecucion de las actividades.

El desarrollo del diagnostico expone en todo sentido el estado general de los
archivos como infraestructura y como contenidos de informacion, permitiendo medir
el cumplimiento de la politica archivistica en la entidad, detectando sus fortaleza y
debilidades; esto facilitara el disefio de politicas dirigidas a mejorar las condiciones
de los archivos que, sera prioridad estratégica para la Universidad Popular del Cesar

a integrar
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en el Plan de desarrollo institucional 2017-2026, estableciendo acciones y metas
hacia la organizacion de la documentacion, funcionamiento de los archivos,
Preservacion de la memoria histérica, el acceso a la informacion y la disposicion

final de la informacion.

4.1. Instrumentos de Recoleccién de Informacion

Formato Excel (hoja de calculo) programada implementada para el levantamiento
de la informacién; estructurada bajo criterios y lineamientos proyectados en la
normatividad archivistica que permite la evaluacién del estado de los archivos,
mediante metodologia establecidas por el del Archivo General de la Nacion y
desarrollado a través de encuestas y métodos de observacion, dirigida a Jefes
Oficinas Asesoras, Vicerrectorias, Divisiones, Grupos de Gestion, Secciones
Facultades, Departamentos, Centros.

Los datos consignados en el presente texto buscan registrar aspectos sobre la
condicién de componentes que integran los archivos como documento contenido de
informacion en diferentes soportes (Fisico-Papel) y de los Archivos como institucion
y/o areas de Depositos, lo cual impacta la administracion y gestion documental en
la Universidad Popular del Cesar, entre ellos los componentes y sus condiciones
Documentos fisicos, Areas de Depdsitos, Condiciones Ambientales, Mobiliario,
Documento Electrénico, Manuales, Implementacion de Procesos y Procedimientos,
Implementacién de Instrumentos Archivisticos e Implementacién del Sistema

Integrado de Conservacion Documental.

4.2. Componentes del Diagnoéstico:
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Componente Variables
Documentacion represada, volumen represado ml, tipos de soporte, nivel Organizacion, estado de
Documento Conservacion, unidad de conservacion, Gancho legajador, inventarios documentales, medios de
Eisi recuperacion y tipo de formato, nombre de expedientes aperturados por: (asuntos o temas),
isico:

almacenamiento en dep6sitos, actas generadas por comités.

Area de Depésito:

Espacios fisicos para el funcionamiento de Archivos de Gestion, Capacidad de almacenamiento
del Area y distribucién depésito (m2), area ocupada (m2), funcionamiento, seguridad que impida el

acceso a la informacion.

Condiciones

Ambientales

Temperatura, humedad relativa, ventilaciéon, Filtrado de aire, afectaciéon (insectos, animales,
medioambiental), iluminacién, limpieza y mantenimiento, extintores, sistemas de alarma contra

incendio contra robo, sefializacion.

Tipo, distribucién, seguridad, material, estado del mobiliario, identificacion de la estanteria, cantidad

Mobiliario de mobiliario en uso, capacidad de almacenamiento en ML, capacidad utilizada en ML, planotecas,
muebles para soportes en gran formato

Sistemas de Informacién y/o software con dominio propio, sistemas de Informacion implementados

por las distintas entidades del Estado y/o Entidades de control, interoperabilidad, procesos y

Documento procedimientos sobre la produccién del documento electronico de archivo y conformacion de

Electrénico

expedientes electrénicos, formatos- extension producidos, impresion e integracién en expediente o
proceso al que corresponde el documento electronico, copias de seguridad de informacion
electrénica producida, ubicaciéon o almacenamiento y geografica, capacidad de almacenamiento en
Gigas.

Manuales de funciones, de creacién, de reestructuracion, de adicién y de supresién de area.

Manuales Organigrama vigente, manuales de funciones por cargos, manuales de adicion de funciones,
Manuales de supresién de funciones
De asesorias y capacitacion

Procesos y De comunicaciones oficiales

Procedimientos

De conservacion documental

De consulta y préstamo

De valoracion primaria y secundaria

De digitalizacion o reprografia

De disposicion final

De organizacion documental

De organizacion de fondo documental acumulado.
De recepcion y radicacion de actos administrativos.

De transferencia documental

Instrumentos

Archivisticos

Tabla de Retencion Documental (TRD)

Cuadro de Clasificacion CCD

Banco Terminoldgico

Memoria Descriptiva

Programa de Gestion Documental (PGD)

Politica Archivistica

Plan Institucional de Archivo (PINAR)

Inventario Documental

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos.
Tabla de Control de Acceso

Mapas de Procesos y Flujos Documentales
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Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Plan de preservacion digital a largo plazo
Sistema Integrado | Plan de conservacion documental
de Conservacion Programas de conservacién preventiva
Documental SIC Capacitacion y sensibilizacion
Inspeccién y m/miento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacién y desinsectacion.
Monitoreo y control de condiciones ambientales.
Almacenamiento y Re-almacenamiento.

Prevencion de emergencia y atencién de desastres

La Universidad Popular del Cesar desarrollara sus actividades bajo lineamientos
del Modelo Integral de Planeacion, donde articulado con el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio con un enfoque sistémico que requiere, desarrollara
e implementara planes para alcanzar los objetivos de la gestion documental y
la administracion de archivos institucionales, determinando los diferentes
programas que se requieren implementar, asi como garantizar que estén

alineados con lo establecido en el Plan de desarrollo institucional.

En el Plan de Desarrollo Institucional 2017-2026, no contemplas metas
orientadas hacia el fortalecimiento de la politica archivistica en la entidad, por
lo que es necesario actualizar el plan de desarrollo institucional e incorporar
estrategias y recursos que permitan “Implementar en todas sus fases el Plan
Institucional de Archivo “PINAR”, siendo el Programa de Gestion Documental uno

de los prioritarios:

A continuacion, se presentan resultados de la aplicacion de las encuestas con los
resultados medibles que permiten analizar e interpretar el estado general de cada
componente, haciendo visible las fortalezas y debilidades de la gestion documental

y de los Archivos de la Universidad Popular del Cesar.

4.3. Componentes, Medicién y Resultados.
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Los resultados de la informacion recolectada son promediados
porcentualmente (%) caracterizando el estado con respecto el impacto a la gestion
documental en la entidad

excelente Bueno critico
96 a 100 71-95 1-70

4.3.1. DOCUMENTO FiSICO

DOCUMENTACION REPRESADA Critico

= Si
= No

| NF

el 77 % de las areas presentan documentacion represada
El 1% NO presenta documentacion represada, la entidad presenta 1200 metros lineales

TIPO DE SOPORTE EXCELENTE

= Papel

B Electronico

" Papel y Electronico

= Otros, Cuales

i

mNF

el 75% de produce informacion en formato pepel y electronico

FORMA DE ORGANIZACION BUENO
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H Cronolégico|

m Numérico

W Alfabético

12;12%

0; 0%

% Alfanumérig

M Otro, Cual?
BNF
solo el 75% implementa procesos coherentes de
organizacion
ESTADO DCONSERVACION CRITICO
M Bueno

M Deterioro Fisico|
27;26% {Rasgamiento)

26;25% M Contaminacion
Biologica(Hongg

# Deterioro Quim

m Polvo/Polucion
40;38%
W Reparacion (cin|

mas)

M Varios Deterior
Cuales?

ENF

El 26 % de las oficinas tienen la documentacién en buen estado
El 25% de las oficinas tienen documentacién con deterioro fisico
El 40% varios deterioros
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UNIDAD DE CONSERVACION BUENO

B Carpetas

mAZ

B Tomoas

Libros

N Legajos

B Documento Suelte

B Paquetes

B Cajas

N Bolsas

B Sacos

W Varios, Cudles?

El 100% de areas conservala documentacién en medio de conservacion, pero
el 71% varios medios

TIPO DE GANCHO BUENO

W Metalico

W Plastico

= Metalico y Plastico

NF

El 75% de las areas utilizan ganchos metélicos con plasticos
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INVENTARIO DOCUMENTAL CRITICO

BSi ENo HNF

ST

EL 65% DE AREAS NO DISPONEN DE INVENTARIOS DOCUMENTALES

MEDIO DE RECUPERACION CRITICO
DE LA INFORMACION

o Inventarios

m Relaciones

# Libros de Controly
de Registros

' Ninguno

H Otro, Cual?

WNF

el 54% de las areas no cuentan con un tipo de relaciéon que identifica y ubicar la
documentacion de archivos de gestion, 19% en medios distintitos y solo el 2%
implementa inventarios documentales
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ALMACENAMIENTO DE LA CRITICO
DOCUMENTACION EN AREAS

el 46% de las areas no tiene bajo custodia la documentacién en sus espacios
locativos

4.3.2. AREAS DE DEPOSITOS

DISPOSICION DE ESPACIOS FiSICOS PARA EL CRITICO
FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION

el 51% de las areas no cuentan con espacios locativos
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FUNCIONAMIENTOS DE ARCHIVOS DE GESTION BUENO
AL INTERIOR DE LA OFICINA

M Fuera del espacio de
uncioanmiento de la oficina
oroductora

Al interior de la oficina
roductora

EN EL 64% DE AREAS EL AG FUNCIONA AL INTERIOR DE LA OFICINA

Capacidad de Almacenamiento y Areas Ocupadas CRITICO
El &rea de Archivo Central solo dispone de 19 ml para el almacenamiento y la entidad tiene
en las oficinas 1200 ml en archivos de gestion
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ARCHIVO CENTRAL
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
DEPO | AREA 51 oquE| cuerpos [EsTanTes| ENTRE | calAs | CARPETAS ML DOCUMENTOS CONSOLIDADO
SITO PANOS
Area: 147,31 m2
1 7 24 144 720 2320 180 Capacidad de almacenamiento ML: 1130
Ocupacion: 1111 ML
1 43,472 Disponible: 19 ML
Luz: fluorescente baja
2 & 40 20 480 2880 120 Temperatura: Abiente
Ventilacién Renovada: No 3 aires
Humedad:
3 7 33 165 660 3960 165 Acceso luz solar: No
Inseptos: Comején
Roedores: No
2 51,92 q 4 6 36 180 1080 45 11.110.000 . :
Polvillo: Si
Expedientes Organizados : No
5 7 33 165 660 3960 165 Expesientes Inventariados: No
Archivadores: Rodantes metalicos
5 8 aa 220 880 5280 220 Estado mobiliario : bueno
Puestos de trabajo apropiados: No
3 51.92 Estacios para el desarrollo de actividades
7 7 36 218 264 51a4 218 archivisticas: No
Acceso: Restringido
Funcionarios: 6
Total | 147,312 7 37 216 702 195 1170 1111 ) )
Funcionarios ldoneos: No
Mo DEP‘C‘BITO ESTANTES | ENTREFAADS| CAJAS CARPETAS ML Datosx dos

4.3.3. CONDICIONES AMBIENTALES

TEMPERATURA

BUENO
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W <26°C

W >26°C

= Ambiente

“NF

el 65% de las areas maneja temperatura de <26° el 10% =26

HUMEDAD RELATIVA BUENO

W<40%  ®40-60%

u>60%  NF
el 65% de las areas maneja humedad relativa de <40°
el10% de las areas 240°

VENTILACION BUENO
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B Renovacion
continua de aire

M Sin Renovacion
continua de aire
65; 62%

13;13%

HNF

El 62% de las areas manejan renovacién de aire

FILTRADO DE AIRE BUENO

W Filtracion del aire
de ingreso

® Sin filtracion del
aire de ingreso

El 55% manejan filtrados de aires
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AFECTACIONE INSECTOS
CRITICO

B Ninguno

® Comején

W Cucaracha

@l Chiripa

H Polilla

B Otros, Cudles?

mNF

La presencia de insectos suma un 24%, alarmante

AFECTACIONE ANIMALES
CRITICO

HENo

B Raton

B Murciélago

52-57%

Raton/Murciélago

B Otros, Cugles?

La presencia de animales suma 18% alarmante
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CONTAMINACION MEDIOAMBIENTAL CRITICO

H No

B Humedad

u Polvo/Polucién

Otros, Cudles?

B NF

La contaminacion ambiental suma 65%, alarmante

CALIDAD ILUMINACION
BUENO

W Buena M Escasa

W Nula " NF

67% de las areas disponen de buena luz para el funcionamiento de
los archivos y 7% luz escasa
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TIPO ILUMINACION
BUENO

m Luz fluorescente

M Bombilia

o Natur_aly‘.l_\n,iﬁc'g‘arlj

B NF

EL 64% de las areas utilizan luz objeto de evaluar
revisar el dato con respecto a lo entendido como lux natural y

artificial

INCIDENCIA DIRECTA DE LUZ SOLAR BUENO
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HSi ®No ®NF

el 70% de las areas no hay incidencia de luz solar

LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO

CRITICO

Area de trazado

WSi mNo W NF

archivo y a la documentacion alarmante

EL 56% de las areas no realizan limpieza y mantenimiento a la zona de

TIPO DE EXTINTORES CRITICO
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mCO2

m Solfaclan

= Multipropésito

mNF

Solo el 33% de las areas disponen de extintores apropiados que en
momento de algun evento hay cédmo reaccionar, pero 32% de las areas
no disponen de ningun tipo de extintores

EXTINTORES DE AGUA CRITICO

ESi ENo HNF

el 67% de las no cuentan extintores de agua que el momento
de un evento no habria como reaccionar
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SISTEMAS DE ALARMA CONTRA INCENDIO
CRITICO

HSi MNo WNF

el 47% es un dato alarmante pues en un evento no habria
como controlar un incendio

SISTEMAS DE ALARMA CONTRA ROBO CRITICO

' HESi ENo WMNF
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el 72% es un dato alarmante, el patrimonio documental esta
expuesto carece de seguridad.

SENALIZACION DE AEVACIACION

HSi HNo WHNF |

102; 98%

El 98% de las areas no cuenta con sefializacion de
evacuacion, en un evento el riesgo es alto, no hay cémo

reaccionar

4.3.4. MOBILIARIO

TIPO BUENO
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B Mueble Rodante

¥ Archivador de

Gabeta

M Folderamas

" Estanterias Fijas

¥ Rodantes y Fijas

M Otro, Cual?

ENF

Solo el 49 % de las areas disponen de muebles
apropiados para el almacenamiento y conservacion
de la documentacion. El 31% no

SEGUIDAD BUENO

ESi ENo WNF

El 50% de las areas cuentan con mobiliario que
garantice la seguridad de la documentacién EL
25%NO

MATERIAL
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W Madera

| Metalico

" Metalico y Madera

“ NF

El 52% de las areas disponen de mobiliario metalicos el 22

en otro material

ESTADO CRITICO

mBueno mRegular

"'i HMalo  NF

el 49% de las areas disponen de mobiliario en buen
estado
el 20% se encuentran en mal estado.

4.3.5. DOCUMENTO ELECTRONICO
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OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA

IMPLEMENTADOS

SSISTEMAS DE INFORMACION

Si

BNo HNF

el 73% de las areas reflejan que disponen

BUENO

de un

sistema de gestion documental

INTEROPERABILIDAD CRITICO

BSi ENo HNF

EL 76% de las areas demuestran que sus sistemas de
gestion de documento electrénico no interoperan con
otros sistemas

| INTEGRACION DE DOCUMENTO
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ELECTRONICO EN EXPEDIENTES FiSICOS

WmSi ENo HENF

Se identificé que no existe procesos para la produccién
de documento electrénico

4.3.6. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ESTABLECIDOS

¢(LAENTIDAD CUENTA CON INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO 2609

DE 2012?

TRD NO CRITICO
CCD NO CRITICO
BANCO TERMINOLOGICO NO CRITICO
PGD S EXCELENTE
POLITICA ARCHVISTICA Sl EXCELENTE
PINAR Sl EXCELENTE
INVENTARIOS NO CRITICO
MODELO DE REQUISITOS PARALA | NO CRITICO

GESTION DE DOCUMENTO
ELECTRONICO

TABLAS CONTROL DE ACCESO NO CRITICO
TVD NO CRITICO
SIC Sl BUENO

PROCESOS NO CRITICO
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4.37. Resultados del estudio sobre cada Componente

Documento DEPOSITO
del grafico {Bueno” Excelente _Excelente
or: 646 (53%) 0% 0%

por mejor

36%

Critico
83%

1 mpormejor mBueno - Excelente Critico Bueno mExcelente

Condiciones Ambientales Mobiliario

Por mejorar
32%

W pOr mejorar Bueno Excelente Por mejorar Bueno m Excelente

Documento Electronico Instrumentos Archivisticos

Area del gréfico
Area del grafico '

Bueno Critico
45% 51%

Por mejorar
42%

Critico mBueno wm Excelente Por mejorar Bueno m Excelente
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Aplicacion de Instrumentos Aplicacion deprocesos Archvisticos
Archisticos

Critico
100%

i Critico  mBueno m Excelente Critico wBueno m Excelente

Los resultados obtenidos no son favorables ya que se evidencia que las condiciones
archivisticas de la Universidad Popular del Cesar exponen el patrimonio documental
de la entidad, poniendo en riesgo su conservacion, preservacion, custodia consulta
y servicio, lo cual indica la necesidad urgente de atender el estado de cada

componente.

La universidad Popular del Cesar partiendo del estudio y sus resultados de
diagnéstico, pone en marcha la implementacion de Planes, Programas, Procesos,
Procedimiento, técnicas y Manuales archivisticos establecidos en la politica
archivistica, las cuales trabajan articuladamente hacia las mejorar continuas de las
condiciones de los archivos como documentos y de Archivos como depdsitos o
espacios locativos. Por ello se inicia con la estructuracién del Plan Institucional de
Archivo PINAR, el cual integra 6 planes orientados a mitigar los riesgos
evidenciados mediante el diagnostico, entre estos:

PLAN N.° 1- AMPLIACION Y ADECUACION DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE ARCHIVO
CENTRAL.

PLAN No. 2- IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y SUS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL ASOCIADOS Y DEMAS PROGRAMA.

PLAN No. 3 - ACTUALIZAC}ION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
PLAN No. 4 -FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

PLAN No. 5- ELABORACION Y APLICACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD
PLAN No. 6- IMPLEMENTAR DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Igualmente se elabora el manual de gestion documenta, sus procesos de
Administraciéon de Comunicaciones Oficiales, Asesoria y Capacitacion,
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Conservacién Documental, Consulta y Préstamo de Documentos,

Digitalizacion de Documentos, Disposicion

Final de Documentos, Recepcion, radicacion y custodia de Actos Administrativos,
Organizacion Documental, Organizacion de Fondos acumulados, Transferencias

Documentales y Formatos que articulan la gestién documental.

Del mismo modo se involucra la alta direccion, por lo que se plantea incluir
estrategias para el fortalecimiento de la politica archivistica en Plan de Desarrollo
Institucional de la Universidad Popular del Cesar para vigencias futuras.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Popular del Cesar, mediante la implementaciéon, mantenimiento y mejora

del Programa de Gestion Documental — (PGD), desarrolla los ocho (8) procesos de la

Gestion Documental, segin decreto 2609 de 2012 articulo 8, compilado en el Decreto 1080
de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en su Articulo 2.8.2.5.9
(Planeacion, Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documento, Preservacién a largo plazo y Valoracion), los cuales estan armonizados con el
Modelo integral de Planeacién y Gestion — (MIPG), a través del Macroproceso de gestion

documental, determinado en el mapa de proceso.

5.37. PLANEACION ESTRATEGICA

La Universidad Popular del Cesar, de acuerdo con el diagndstico realizado y con base en
la normatividad que regula la funcion archivistica, establece la situacion actual respecto a
la Gestibn Documental en la entidad en lo que tiene que ver con la Administracion
documental, destacando que se ha venido elaborando documentos, guias, manuales y
directrices que orientan los procesos de la Gestiébn documental y que involucran desde el

nivel directivo hasta los niveles mas bajos, con los siguientes avances:
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ASPECTOS

SITUACION ACTUAL

Administracion
Documental

Mapa de Procesos vigente

Universidad Popular del Cesar: cuenta con Mapa de
Procesos vigente que integra el proceso de gestion
documental como un macroproceso de apoyo transversal
atodas las areas.

Se evidencian que hay procesos que aun no han sido
adoptados.

Politica de Gestion Documental

Aprobada, adoptada por acto administrativo y divulgada en
pagina web Acuerdo No. 009 de 29 de mayo de 2020,
Politica de Gestién Documental.

Mapa de Riesgos del proceso de gestion
Documental:

Publicado en la pagina web.

Procesos y procedimientos

Elaborados, programados para su implementacion

Planeacion de programas especificos del
PGD

Se encuentran definidos, elaborados e integrados en PGD

Plan Institucional de Archivos — PINAR:

Se formulé y e integré 6 planes orientados a fortalecer el
cumplimento de la politica archivistica y el mejoramiento
de la funcién de los archivos, se definieron planes que
deben implementarse en materia de Gestion documental
en la Universidad, se plantea incorporar en el Plan de
Desarrollo institucional 2017-2026 meta, estrategias y
recursos orientados al fortalecimiento de los archivos de la
entidad, sin embargo.

Matriz de evaluacion y cumplimiento de
requisitos legales:

Se encuentran definidos los posibles incumplimientos en
el PMA suscrito con el AGN. Falta construir matriz.

Tablas de Retenciéon Documental:

estan aprobadas por comité institucional de gestién y
desempefio y se encuentran en proceso de actualizaciéon
y ajustes para remitir al AGN para su convalidacion.

Cuadro de Clasificacion Documental:

estan aprobados por comité institucional de gestion y
desempefio y se encuentran en proceso de actualizacién
y ajustes para remitir al AGN para su convalidacion.

Inventarios Documentales:

Debido a la falta al proceso de organizacién documental y
aplicacion de los procesos, no se cuenta con inventarios
documentales elaborados por dependencia, lo que
evidencia incumplimiento de la norma y posibles riesgos
de pérdida de informacién ya que no se tienen certeza de
los acervos documentales que produce y custodia cada
oficina, por tanto, no se vienen realizando transferencias
hasta el archivo central.

Diagnéstico Integral de Archivos

Elaborado

Programa de Gestién Documental — PGD:

Se encuentra elaborado e integra:

-Procesos de la Gestion Documental, Manuales, Guias y
Formatos que articulan la gestion documental.

-Programas especificos del PGD: Normalizaciéon de
formas y formularios electrénicos Documentos vitales o
esenciales, Documento electroénico, Archivo
Descentralizados, Reprografia, Documentos especiales.

Se dispone de la politica de Gestion Documental adoptada
por acto administrativo.
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Plan institucional de capacitacion (Grupo de gestion de
desarrollo Humano

Programa de auditoria a cargo de la Oficina Asesora de
Coordinacién de Control Interno

Tablas de Valoracién Documental- TVD:

La Universidad popular del cesar tiene bajo custodia 1111
ml Fondo Documental Acumulado, que van desde la
vigencia 1976 se transforma el ITUCE en Universidad
hasta 1997 implementacion de la estructura orgénica de la
entidad, como resultado de la carencia en la aplicacion de
Tablas de Retencion Documental.

En estos momentos de acuerdo con las mediciones
realizadas en el archivo central el espacio destinado para
su funcionamiento cuenta con 152 M2, el cual tiene una
capacidad de almacenamiento para 1130 metros linéales,
con una ocupacion de 82.91% equivalente a (1111 ml), por
lo que en el momento que se activen las transferencias
documentales de los fondos acumulados que se
encuentran represados en las diferentes oficinas (1200
ml), no se dispone de capacidad para el almacenamiento,
en esto incide en qué la entidad atn NO ha elaborado las
Tablas de Valoracion Documental que su aplicacion
permita la eliminacion de documentos que por su
naturaleza hayan perdido valores primarios y secundarios.

Sistema Integrado de Conservacién — SIC:

La entidad dispone de un SIC que de acuerdo con
recomendaciones dadas por el AGN requiere ajuste, por
cual se encuentra en proceso de ajuste y en la planeacion
para la elaboracién del plan de preservacion digital a largo
plazo y elaboracién del plan de conservacién documental
y los 6 programas establecidos en el acuerdo 06 de 2014,
actividad que estd planeada para ser desarrollada en el
2023 son:

¢lIntegridad del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)?

Plan de preservacion digital a largo plazo
Plan de conservacién documental
Programas de conservacion preventiva

- Capacitacion y sensibilizacion
- Inspeccién y m/miento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas
- Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacién y
desinsectacion
- Monitoreo y control de condiciones ambientales
- Almacenamiento y Re-almacenamiento
- Prevencion de emergencia y atencion de desastres

Para iniciar con la implementacion de acciones en el
Archivo Central de (limpiezas periédicas, controles de
iluminacion en depositos y medicion de temperaturas), en
las demas areas se evidencian riesgos asociados a la
conservacion documental.

Esquema de publicacion web:

no se ha elaborado

indice de Informacion Clasificada
Reservada:

y

No se ha elaborado

Registro de Activos de Informacion:

No se ha elaborado

Tablas de Control de Acceso:

No se ha elaborado.

Funcién a cargo de la oficina Asesora de coordinacion de
control interno. Una vez elaborada los instrumentos
archivisticos (TRD, PINAR, PGD y SIC), se suscribiran
planes de trabajo archivistico con cada oficina productora
o division administrativa, que incorporard visitas de
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Seguimiento y Control

Programa de Auditoria

seguimiento a cada dependencia, con el fin de medir los
avances en los procesos de organizacion documental.

Por otra parte, la oficina de Control Interno realizara
seguimiento al cumplimiento del de los planes de trabajos
archivistico-suscritos con cada area.

La oficina Asesora de Coordinacién de Control Interno
viene realizando seguimiento a los avances del PMA
suscrito con el AGN 2022 que involucra actividades como
elaboracién de instrumentos archivisticos.

A través del modelo integrado de planeacién y gestion y su
herramienta FURAG, monitorea y evalla en el
componente de Gestion Documental igualmente

Plan Institucional de Capacitacién

No se idéntica presupuesto en plan de capacitacion
publicado en la pagina web

5.38. Procesos de la Gestion Documental

\b Planeacitn | 5 Organizacion -

{ ! 5 Preservacion a largo plazo *"

5 _Pmd"CCﬁy? \% Tianslénnrclarsx_/"" \% Valomcribnj?

\% Gestion y Tramite | 5 Disposicin de documentos )

Tomado de: https://www.archivogeneral.gov.

Cada proceso documental sigue los lineamientos indicados a continuacién, los cuales

permitiran el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental:

5.39. PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacién documental en la Universidad Popular del Cesar sigue las directrices de la

Alta Direccion y del Modelo integral de Planeacion y Gestion — (MIPG), y se definen en los

siguientes instrumentos: La articulacion de todos los elementos que caracterizan el

Macroproceso de Apoyo Gestiébn Documental en la UPC, son la base del Programa de

Gestion Documental, el cual contiene las actividades administrativas y técnicas tendientes

a la planeacion, planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos y
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recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su tramite, utilizacion, conservacion y

consulta.

ESTRATEGIA TRANSVERSAL:

PROGRAMA: Fortalecimiento a la politica archivistica

META: Implementar en todas sus fases el Plan Institucional de
Archivo “PINAR”

ACTIVIDAD: Implementar el programa de gestion documental PGD

RECURSO META:

$

5.39.1. PLANEACION

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

documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional

y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis

de procesos, analisis diploméatico y su registro en el sistema de gestiébn documental.

5.3.1. Cronograma de Actividades

Aspectos/ Actividades a Desarrollar

Tipos de Requisitos

>
Criterio = = 8 §
= = c (=] 8
K] o> = he] 0 N
c ¢ ) Q o o9
€ -4 5 & £d
g =88
Elaborar, aprobar y divulgar la politica de gestion X X X X X
documental.
Elaborar, revisar y aprobar el Programa de Gestiéon = X X X X
Documental- PGD.
Administracion Elaborar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de = X X X X
Documental Archivos- PINAR.
Actualizacién, convalidacion y publicaciéon de las = X X X X
Tablas de Retencién Documental y cuadros de
clasificacion documental.
Elaborar Inventarios Documentales (FUID) X X X X

Elaborar y/o actualizar
Terminolégico de tipos,

documentales)

BANTER (Banco @ X X X X

series 'y subseries

Ejecucion

Mediano

Plazo
20224-2025

Largo plazo
20226-2028
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Directrices para
la creacién y
disefio de
documentos

Sistema De
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo -
SGDEA

Mecanismos de
autenticacion

Asignacién de
metadatos

5.3.2.

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA
Y ATENCION AL CIUDADANO

Elaborar y/o actualizar la Guia para la Gestion
documental en la entidad.

Mejorar la Gestién en la Unidad de Correspondencia
para el tramite y gestién de los documentos desde su
radicacién hasta la disposicion final, teniendo en
cuenta las politicas de seguridad de la informacién y
la interoperabilidad con los demas sistemas.

Plantear las necesidades de desarrollo en el sistema
de gestion documental que permita la integracion de
los documentos fisicos y electronicos (expedientes
electrénico) de acuerdo con la tabla de retencion
documental.

Proponer el modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos (Firmas electronicas)

Plantear los metadatos minimos de los documentos de
archivo (contenido, estructura y contexto) vinculados
durante todo el ciclo vital

PRODUCCION DOCUMENTAL

X

X

X

X

X

Este proceso lo conforman actividades encaminadas al estudio de los documentos en la

forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el

tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

La produccion documental en la Universidad Popular del Cesar atiende los siguientes

lineamientos:
5.3.2.1. Cronograma de Actividades
Aspectos/
Criterio Actividades a Desarrollar

Estructura de
los documentos

Estructurar y/o actualizar los documentos de archivo
fisico y electronico de la entidad a través de la Oficina
de Gestion Documental, Correspondencia y Atencion al
Ciudadano, Oficina de Informatica y Sistema, ademas

de la Oficina de Relaciones Internacionales.

Guia de estilo Identidad Institucional Universidad

Popular del Cesar.

Administrativ

x

Tipos de
Requisitos

- g

[

°c -8

-5

LL

X X

X X

Tecnolégico

x

Corto Plazo

2023

Mediano

plazo

Ejecucion

Largo plazo
2026-2028
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Instructivo para Elaboracion de Documentacion fisico.

Procedimiento de Control de Documentos y Registros.

Establecer directrices y/o lineamientos para uso de

Forma de
Produccion o
Ingreso

formatos institucionales en la produccion de documentos

Capacitar a los servidores publicos en el éarea

Areas
competentes
para el tramite

Archivistica para la implementacion de los procesos de
la Gestién documental, teniendo en cuenta los tramites

de la entidad para facilitar su automatizacion.

5.3.3. GESTION Y TRAMITE

X

X

X

X

Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién

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 el documento hasta la resolucién de los asuntos.

5.3.3.1.

Aspectos/
Criterio

Registro de
Documentos

Distribucion

Cronograma de Actividades

Actividades a Desarrollar

La entidad cuenta con el Sistema de
Gestion Documental Orfeo, Planillas de
Control para la entrega de comunicaciones
oficiales.

Usuario Orfeo, registra las
comunicaciones oficiales Internas, Externa
(producidas, Enviadas), documentos
normativos y contractuales, realizando la
digitalizaciébn e indexacion de dichos
documentos, direccionandolos a las
diferentes dependencias responsables.

La entrega de documentos fisicos se
realiza a través de la planilla
Comunicacion recibida.

Se cuenta con el servicio de mensajeria
para la entrega de documentos producidos
hacia el medio externo a través de las

Tipos de Requisitos

Administrati

X

Legal

Funcional

Tecnoldgico

Corto Plazo

2023

Ejecucion

Mediano

plazo
2024-2025
Largo plazo

2026-2028
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guias generadas por Sipost de la empresa
de servicio de envios de Colombia 4-72

Dispone con cuentas de correos

institucional archivo@unicesar.edu.co = X X X X X X
para recibir notificaciones institucionales
internas.

pars@unicesar.edu.co

Se cuenta por un portal Web para PQRS

de recepcion y tramite de dichas X X X X X X
comunicaciones.

Por solicitud de la informacién de forma

personal, telefonica, por correo electrénico = X X X X X X
con envio digital o Portal Web PQRS.

Acceso y Se cuenta con planillas para la entrega de

Consulta comunicaciones oficiales a las distintas = x X X X X X

dependencias.
A través de notificacion electrénica.
Control y X X X X X X
Seguimiento Se lleva un indice consecutivo de las
comunicaciones producidas, recibidas, = X X X X X X
documentos normativos y contractuales.

A través de planilas para las
comunicaciones producidas, recibidas, = X X X X X X
documentos normativos y contractuales.

5.3.4. ORGANIZACION

Este proceso esta orientado a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
de archivos de gestién de las dependencias de la Institucién y el archivo central con la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y principios archivisticos determinado

por el Archivo General de la Nacion.

5.3.4.1. Cronograma de Actividades

Tipos de Requisitos Ejecucion
. < ~
Aspectos/ Actividades a Desarrollar o ° a 9 ~
. . > — o
Criterio ] g g g %_ g «
7 8 | 9 © N o & R Q
2 b o s ° S hH 8o
£ = 5 S o S oW
£ T @ o T Q9 o
2 - £ QN 5
< Q = =
O |

Aplicar el principio archivistico de procedencia,
Clasificacién identificacion y agrupaciones documentales teniendo
en cuenta la estructura organico funcional, TRD y CCD.

X
x
x
x
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Aplicar el principio de orden original de los documentos

de archivo para su ubicacion fisica del mas antiguo al

més reciente reflejando una serie de actividades o

pasos relacionados que se debieron cumplir para la =y X X X X

resolucién de un tramite o problema, y cuente con

foliacion desde su apertura hasta el cierre; lo que

componen un expediente o unidad documental.

Definir parametros para la descripciéon documental de

Descripcion expedientes o unidades documentales fisicos y/o X X X X
electronicos, elementos de descripcién y/o metadatos.

Ordenacion

5.3.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El proceso comprende el conjunto de operaciones técnicas para efectuar la transferencia
de los documentos durante las diferentes fases de archivo en el Sistema de Gestion
Documental de la Universidad Popular del Cesar, de acuerdo con las fases del archivo, las
transferencias son:

5.3.5.1. Cronograma de Actividades

Tipos de Requisitos Ejecucion
- < !
Aspectos/ Actividades a Desarrollar o N o IN
o > — Q IS N © o
Criterio = _ ] .% %‘ <_g_ ~ «
2 g K] © N o & g X
2 2 3] ° < S b 8 o
= | g S o 8 & a N
1S Tz ) o T O o
ke — = QN =)
< Q = b
®] 2
Contar con una Guia o Manual para larealizacion =~ x X X X X
de transferencias documentales.
Preparacion de = Realizar plan anual de transferencias primarias y
la Transferencia =~ Secundarias. X X X | x X X
Realizar  cronograma  de  transferencias X X X X X
documentales primarias seglin los tiempos
establecidos en las TRD y a lo registrado en el
FUI.
Contar con la infraestructura fisica y mobiliarios
en el Archivo Central de la entidad. X X X X X
Validacién de la @ Verificar e identificar de acuerdo a procesos X X X X X
transferencia técnicos los expedientes para la entrega de la
transferencia.
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Diligenciar el Formato Unico de Inventario X X X X X
Documental (FUID) de acuerdo al lineamiento
emitidos por el AGN.

Consulta 'y

Metadatos Realizar Consulta a través de metadatos que
permitan la recuperacién especifica de la X X X X X
informacién.

5.3.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Comprende la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y/lo Tablas de Valoracion Documental (TVD) y el procedimiento de

disposicion. Con las siguientes directrices:

5.3.6.1. Cronograma de Actividades

Tipos de Ejecucion
Requisitos
Aspectos/ Actividades a Desarrollar 9 o 8 g o 2w
L = — IS
Criterio T - ¢ 3 5 a8 8y
= « o 9 IS
2 g © s & 25 on
£ 4S5 § O 8AQ Do
S Iz o) o ©T O < 9
he] fhue © o N RS
< S =
O
Controlar y aplicar la disposiciéon final de los
documentos de acuerdo con lo establecidoen = x X X X X
las Tablas de Retencion Documental y /o las
Tablas de Valoracién Documental.
Implementar politicas de eficiencia = x X | X X X X
administrativa para la reduccién de papel,
. . también desarrollar campafias de habitos en el
Directrices N p
consumo del papel para ser una instituciéon mas
Generales . ] .
amigable con el medio ambiente
Definir lineamientos de conservacion de X X | X X X X

documentos en ambientes digitales y
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electrénicos de acuerdo con lo establecido de
conformidad con la normatividad vigente.

Conservacion
total, Seleccion y
Microfilmacion y/o
Digitalizacion

Aplicar las estrategias y lineamientos X X X X X X X
establecidos en el SIC (Sistema Integrado de
Conservacion)

Basado en las Tablas de Retencion y/o Tablas = X @ X | X X X X X
de Valoracion documental de la entidad en
Eliminacién cada unidad administrativa se identifican las
series y subseries que cumplan el tiempo de
retenciéon y sean objeto de eliminacion para
luego elaborar las Actas de Eliminacion.

Previa revision y aprobacion del Comité de

Gestion y Desempefio, asi mismo para su
publicacion en la pagina web de la entidad.

5.3.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma

de registro o almacenamiento” Decreto 1080 de 2015.

5.3.7.1. Cronograma de Actividades

Ejecucion
Tipos de Requisitos
Aspectos/ Actividades a Desarrollar
Criterio ° N °

> o o N o
=] T e N co N9
s = c > 9 ©g§ =S8
2 » § 3 =& 23 op
k= 4 = g o Sa oo
€ s 8 £ 38& 8<&
kel - 5 = |
< O

Aplicar los lineamientos establecidos en

los programas contenidos en el plan de X X X X X X X

conservacion de la institucién (SIC)

Implementar los lineamientos para la

preservacion de documentos X X X X X X X
andlogos, digitales y electrénicos en la

Universidad Popular  del Cesar,

establecidos en el SIC

Realizar un estudio de necesidades para

la ampliacion y adecuacion de la X X X X X X X
Infraestructura del archivo central y asi

disponer de depésitos que cumpla con las

condiciones ambientales, evaluacion y

mitigacion de riesgos donde se va a

custodiar la informacion de conformidad

con la normatividad vigente.

Sistema Integrado
de Conservacion

Seguridad de la
Informacion
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Establecer e implementar los
lineamientos para la Politica de X X X X X X

Seguridad de la Informacién de la
documentacion fisica, digital y electronica
articulado con la Oficina de Informatica y
sistemas a fin de garantizar la seguridad,
integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los activos de
informacion de la entidad.

Requisitos para la Elaborar y establecer los requisitos para

preservacion y la preservacion de los documentos X X X X X X
conservacion de los electrénicos de archivo, segun el Sistema
documentos de Gestion de Documentos Electronicos
electrénicos de de Archivos de la Universidad Popular del

archivo Cesar.

Definir los parametros para la seguridad

Requisitos paralas ~ de¢ la  informacion —en  entornos X X X X X X X
técnicas de electronicos. Identificar las series y
preservacion a largo subse_rles que se producen, gestiona,
plazo transfieren y conservan en entornos

electrénico de archivo, en la Universidad
Popular del Cesar. Implementar politicas
de Backups.

5.3.8. VALORACION

Este proceso es permanente y continuo, se inicia desde la planificaciéon de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva). Teniendo como base las Tablas de Retencion Documental, la
Universidad Popular del Cesar valora la informacion producida (series y subseries
documentales), realizando segun la necesidad la actualizacion y ajuste de estas, de
acuerdo con la creacion, fusién, o desaparicion de unidades de trabajo o

modificaciones a las funciones de las mismas.

5.3.8.1. Cronograma de Actividades

Tipos de Requisitos Ejecucion
.o o
Aspectos/ Actividades a Desarrollar g o o N o
. . B T o ~N c© © N
Criterio I — P D | ® 28 <Y
7 g 2 % oy o [N
= o C C\f o N
£ 3 5 5 £ 88 8y
S T bt S SO | gOo
2 =] QN SN
< =
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Elaborar fichas de valoracién documental para X X X X X X X
revisar la producciébn de documentos

relacionados con la estructura organica,

procedimientos, politicas, contexto funcional,

social, cultural y normativo de la Entidad, para

definir criterios y determinar los valores

primarios y secundarios.

Lineamientos
Generales

Contar con Asistencias Técnicas de Expertos X X X X X X X
para la valoracion documental.

6. PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestibn Documental de la Universidad Popular del Cesar, se guiara bajo

los siguientes principios:

> Planeacién: La creacion de documentos esté precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de éstos como evidencia, con miras a facilitar su
gestion. El resultado de dicho andlisis determinara si se crea o no un documento. Esta
actividad es desarrollada por el lider del proceso al cual pertenece el documento a crear,
atendiendo lo establecido en el procedimiento Control de documentos.

> Eficiencia: En la Universidad Popular del Cesar solo deben producirse los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

> Economia: Se evaluaran los costos derivados de la gestion de sus documentos
buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

» Control y seguimiento Se propiciara el control y seguimiento de los documentos que
produce o recibe la UPC, en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de
vida.

» Oportunidad: Se implementardn aquellos mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requiera, de acuerdo con los perfiles

establecidos por los duefios o productores de los mismos.
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> Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones

de la administracién y por lo tanto respaldan las acciones de los funcionarios de la
Universidad Popular del Cesar.

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

Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de
un mismo tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro de clasificacion documental.
Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben

mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion,

sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se
facilite su gestiobn como conjunto.

Proteccion del medio ambiente: La Universidad Popular del Cesar evitara la
produccion de documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por
razones legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio
de registro de informacion. De esta manera la Gestion Documental debe estar alineada
con la politica de Cero Papel establecida por el Gobierno Nacional e implementada al
interior de la UPC.

Autoevaluacion: El Programa de Gestion Documental y sus elementos, ademas la
documentacion que conforma el proceso de Gestion Documental dentro del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la Universidad Popular del Cesar, seran
evaluados periddicamente con el fin de garantizar su actualizacion y mejora continua.
Coordinacién y acceso: Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacién que custodian para evitar la duplicidad de acciones
frente a los documentos de archivo y el incumplimiento de la misién de éstos.

Cultura archivistica: Los jefes de cada una de las unidades de gestion documental de
la Universidad Popular del Cesar colaboraran en la sensibilizacion del personal a su
cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la UPC.

Modernizacion: Se propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de la

Universidad Popular del Cesar, a través de la aplicacion de modernas practicas de
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Gestion Documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la

informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad: Se deben propiciar éptimas condiciones relativas a la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacién, asi como la habilidad de los sistemas de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de

obtener los resultados esperados.

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

Neutralidad tecnolégica: La entidad garantizard la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente
prestacibn de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su

adopcion sea armoénica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccion de la informacion y los datos: La Universidad garantizaré la proteccion
de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la Gestion

Documental.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -PGD

Con la finalidad de fortalecer el proceso de gestién documental de la institucién, se identifica
la necesidad de elaborar el PGD con base en el Diagnéstico de la Gestion Documental
elaborado y se establece el siguiente grafico que muestran los roles que ejerce cada actor

dentro de las fases de implementacion descritas.
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Responsables:

[ Despacho, Secretarias de Despacho, Oficinas
Asesoras, Grupos de trabajo

Verifica:

Oficina de Gestién Documental Correspondenciay

Atencién al Ciudadano

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA

Y ATENCION AL CIUDADANO

SEGUIMIENTO

Rsponsable:

Oficina de Gestion Documental Correspondenciay
Atencion al cciudadano, Oficina Asesora de Planeaciony
Desarrollo Universitario, Area de Sistemas

Oficina de Coordinacién de Control Interno

Verifica:
Secretaria General

Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Universitario - Area de Sistemas ™

Oficina de Coordinacién de Control Interno
b

Aprueba:

Desempefio

Comité Institucional de Gestién y

Divulga:

Oficina de Relaciones Publicas

Aprueba:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Rsponsable:

[ Oficina de Gestion Documental Correspondencia
y Atencién al cciudadano

Revisa:
Secretaria General

s Oficina Asesora de Planeacion
y Desarrollo Universitario-
Oficina de Informatica y
Sistemas

Aprueba:

. Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Ejecucion:
Oficina de Gestién Documental Correspondencia 'y

— Atencion al Ciudadano, oficnas Asesoras,
Coordinaciones deGrupos ,Vicerrectorias,,
Facultades, directores de Pogramas,

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

ASPECTO PARA IMPLEMENTAR

PLAZO DE EJECUCION

CP MP

LP

IMPLEMENTACION DE LOS
PROCESOS
DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Planeacién estratégica y
documental

Produccién

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia documental

Disposicién de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoracién documental

FORMULACION E
IMPLEMENTACION DE
PROGRAMAS
ESPECIFICOS A
IMPLEMENTAR

Programa de normalizacién de formas
y formularios electrénicos

Programa de documentos vitales

Programa de gestion de documentos
electrénicos

Programa de reprografia

Programa especifico de documentos
especiales (cartograficos, fotogréaficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

FASE DE SEGUIMIENTO

Seguimientos a las actividades del

DEL PGD PGD
FASE DE MEJORAMIENTO
CONTINUO Ejecucion de planes de mejora (cuando sean requeridos)
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7.3.

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA
Y ATENCION AL CIUDADANO

Alineacién con los Objetivos Estratégicos

El Programa de Gestion Documental estara alineado con el objetivo estratégico del Plan de

Desarrollo Institucional, Plan Operativo Anual de Inversiéon y su Plan de Accion Anual estara

enfocado en las necesidades archivistica que haya identificado la entidad.

7.4.

Metas a Corto, Mediano y Largo Plazo

Con el propésito de establecer los tiempos para la ejecucion del PGD de la
Universidad Popular del Cesar, sera de la siguiente manera.

PLAZO TIEMPO ESTIMADO
Corto De 0 a1 afo
Mediano De 2 a 3 afios
Largo De 3 a5 afios
7.5. Actividades Alineados con el Plan de Accion y Lineamientos
Operativos

N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE

1 | Capacitar al personal de la Oficina y a los | Oficina de Gestion Documental,
encargados de los archivos de gestion, en la | correspondencia y atencién al ciudadano.
implementacion del Programa de Gestion
Documental.

2 Oficina de Gestion Documental,
Publicar y socializar el Programa de Gestion | Correspondencia y Atencion al Ciudadano y
Documental en la Universidad Oficina de Relaciones Publicas e

Internacionales.

3 | Realizar capacitaciones presenciales de induccion
y reinduccién sobre manejo de archivos de gestion | Oficina de Gestion Documental,
e inventarios (FUID) y transferencias al archivo | Correspondencia y Atencién al Ciudadano.
Central para el control y conservacion de los
expedientes de la Entidad.

4 | Garantizar que los perfiles a contratar para la | Oficina de Gestion Documental,
aplicacién de los procesos de gestion documental | Correspondencia y Atencién al Ciudadano,
sean idéneos y cumplan los lineamientos | Grupo de Gestién de Desarrollo Humano y
establecidos en la normatividad vigente. Oficina Juridica grupo de Contratacion.

5 | Organizar los archivos de gestion de acuerdo con | Todos los funcionarios de la Planta Global de
los establecidos en la TRD de la entidad. la Universidad Popular del Cesare.

6 | Evaluar la capacidad, condiciones fisicas, | Oficina de Gestion Documental,
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ambientales, tecnoldgicas y de seguridad y salud en | Correspondencia y Atencién al Ciudadano y

el trabajo del archivo central de la entidad. Secretaria General.

7 | Control y actualizacion de procedimientos y | Oficina de Gestion Documental,
formatos con la gestibn de documentos de la | Correspondencia y Atencion al Ciudadano y
entidad. Secretaria General.

8 | Implementar mejoras al programa de acuerdo con | Oficina de Gestion Documental,
las normas y practicas que se vayan generando. Correspondencia y Atencion al Ciudadano y

Secretaria General.

9 | Implementar mecanismos para adecuar la gestién | Oficina de Gestion Documental,

documental a los cambios tecnolégicos. Correspondencia y Atencion al Ciudadano y

Secretaria General.

7.6. Asignacién de Recursos Necesarios para Alcanzar las Metas Logro de
Objetivos Definidos.

Para el financiamiento del PGD la Universidad Popular del Cesar, desde la alta direccion
determinara y direccionard los recursos necesarios para la implementacion, ejecucion vy el
cumplimento de los objetivos, metas, objetivos y actividades trazadas a corto, mediano y
largo plazo.

8. ARTICULACION DEL PROGRAMA.

La Oficina de Gestibn Documental, correspondencia y atenciéon al ciudadano
trabajara de la mano con Oficina de Informatica Sistemas, en el fortalecimiento del
control de los documentos de archivo electrénicos.

8.3. Fase de Seguimiento

El Grupo de Gestion Documental, como responsable en la implementacion del PGD,
en sinergia con la Oficina de Coordinacion de Control Interno y Oficina Asesora de
Planeacién y Desarrollo Universitario, hardn monitoreo y evaluacion permanente del
PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y

correctivas expresadas en el plan de mejoramiento de los mismos.

» Monitoreo y analisis permanente del PGD
» Validacion de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo e implementacion
del PGD

> Revision de la creacion y organizacion de los archivos
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> Revision periédica de posibles cambios que afecte la gestidén

documental del la Universidad Popular del Cesar.

8.4. Fase de Mejora

La Oficina de Coordinacion de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo
Universitario y Oficina de Gestibn Documental, Correspondencia y Atencién al Ciudadano
y Secretaria General, en su funcién de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento
a las dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de
trabajo del PGD.

» Se mantienen los procesos y actividades de la Gestion Documental.

\4

Permanente innovacion, desarrollo y actualizacion.
» Mejoramiento continuo, acciones correctivas, preventivas y de mejora (Auditoria,

Autocontrol, Analisis de datos, Planes, Otros).

9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propdsito orientar a la Universidad Popular del
Cesar, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion
y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y control asociados a

su gestion.

De acuerdo con lineamientos establecido por el Archivo General de la Nacion, la
Universidad Popular del Cesar podra adoptar los programas sefialados a continuacion o
aguellos que considere, siempre que cumpla con las necesidades propias o requerimiento

archivistico institucional.

67



Jh Universidad

Popular del Cesar OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA
Y ATENCION AL CIUDADANO

9.3. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICO

Este programa permite realizar el andlisis diplomatico de los documentos
independientemente de su formato (electronico-fisico), delimitando y fijando sus
caracteristicas y atributos, con el propésito de crear las formas, formatos y formularios,
denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion
documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacién,

clasificacion y descripcion de los documentos.

El programa se realizar4 mediante desarrollos especificos en el sistema de informacion con
el que se cuente o se adquiera, con el fin de diligenciar y gestionar documentos sin
necesidad de ser impresos y digitalizados.

9.3.1. Justificacién

La ley 594 de 2000 sefiala en su Articulo 21 que.: "Programas de gestiébn documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo

contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan

observarse los principios y procesos archivisticos." por esta razén se hace necesario
elaborar el programa de normalizacién de formas y formularios electronicos con el fin de
gestionar de manera adecuada, la informacién producida en formas y formularios

electrénicos.

9.3.2. Objetivos

Estandarizar la creacion de los documentos electronicos en especial las formas y formatos,
estableciendo tipologias documentales, criterios de fiabilidad, autenticidad, integridad,
seguridad y accesibilidad, la clasificacion y la descripcion archivistica electronica (indice

electronico).

Establecer procesos que garanticen la creacion, recepcion y captura del documento

electronico, los cuales determinen su formato, disefio del documento, los medios y
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técnicas de produccion y las caracteristicas que van a intervenir durante

Su creacion entre ello:

>

A\

Definir la secuencia de acciones, actividad, tarea y roles que conforman el
procedimiento.

Definir formatos y tipos de documentos aceptados.

Definir el esquema de metadatos para los procesos.

Definir mecanismos tecnolégicos, archivisticos y juridicos para asegurar la
autenticidad, integridad y disponibilidad.

Los documentos electrénicos deben ser nombrados con una semantica apropiada.

Controlar la produccién documental de formas y formularios electrénicos dando
cumplimiento a las normas nacionales e internacionales sobre la materia.
Identificacién de los medios y técnicas de produccioén.

Identificacién y seleccion de soportes y medios de almacenamiento

Definiciobn de las caracterizas de los documentos, formatos y mecanismos
tecnolégico que se utilizaran.

Definicién de metadatos de contexto, estructura y contenidos

Identificacién de la serie y subserie al que pertenece el documento.

Implementar métodos que aseguren los documentos internos y externo de forma
unificada, controlada, y actualizada, mediante procedimientos sistematicos
implementados para la (edicién, revisiébn, aprobacién), manejo (distribucién,
moadificacion) y control de los documentos, con el fin de prevenir el uso no
intencionado de sistemas electrénicos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los

lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

Crear las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y
documentos electrénicos de la Entidad por medio de metadatos, de manera
articulada con el Sistema integrado de Gestién, garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Determinar y socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios y
documentos electronicos, en aras asegurar la disminucion de copias fisicas de

documentos electronicos contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

9.3.3. Alcance
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El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en

desarrollo de las funciones administrativas de la Universidad Popular del Cesar y que haran
parte del sistema de Gestion de la Calidad y al mismo tiempo se integraran en la Tablas de
Retencion Documental, clasificandolos de acuerdo con lo indicado en la Ley 1712 de 2014.

9.3.4. Lineamientos

Los formularios electrénicos deberan incorporarse en los diversos sistemas de la entidad

para su gestion y posterior disposicion y conservacion electrénica a largo plazo.
9.3.5. Metodologia:

Analizar las necesidades de formularios electronicos para ser incorporados en los diferentes
sistemas, teniendo en cuenta sus caracteristicas archivisticas. Asi mismo, tener en cuenta
a partir de los inventarios de los sistemas de informacién que dentro de su disefio se

contemple el uso de formas y Formularios electrénicos, cuyo resultado seré:

Tipo documental producido y sistema que lo origina.
Tipo de archivo producido.

Tipo de uso interno o externo

Serie y subserie al que esta asociado.

Si requiere ser autenticado digitalmente.

Protocolo para la conservacion y preservacion.
Mecanismos de transferencia (si aplica).
Disponibilidad de consulta. (Ley 1712 de 2014).

YV V.V V V V V V

9.3.6. Recursos

De acuerdo con las necesidades de creacién de formas y formularios electronicos al interior
de cada proyecto se deben prever los recursos para el cumplimiento de lo establecido en

el presente Programa.

9.3.7. Responsables
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Serda la Secretaria General a través de la Oficina de Gestion Documental,

Correspondencia y atencion al Ciudadano, junto con la Oficina de Informética y Sistemas y
la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Universitario.

9.3.8. Cronograma Actividades Programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos

Diagnostico de la 01/03/2025 Diagnoéstico
produccion interna 30/09/2025
documental de formas y
formatos electrénicos

Disefio y aprobacion de las 01/10/2026 Formas y formatos
formas y formatos 30/03/2026 electronicos
electronicos a incorporar al elaborados y
sistema de gestion de aprobados

calidad, de acuerdo con el
diagnostico realizado

Actualizacién del 01/05/2026 Procedimiento de
procedimiento para la 30/08/2026 produccién
producciéon documental y documental
guia para la elaboracién de actualizado

documentos, en los que se
incluyan las formas vy

formatos electrénicos

identificados y aprobados

Socializar y aplicar el 01/09/2026 Informe de
procedimiento de 31/12/2026 seguimiento y
produccion documental registros de

asistencia a
capacitacion.

9.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
(ASOCIADOS AL PLAN DE RIESGO OPERATIVO DE LA ENTIDAD EN

CASO DE EMERGENCIA)
Este programa estara orientado a definir, identificar, caracterizar, los documentos
institucionales esenciales que ante la ocurrencia de eventuales siniestros originados
por efectos naturales, bioldgicos, humanos; deben ser conservados y preservados
con el fin de garantizar la existencia, gestion y funcionamiento académico
administrativo de la Universidad Popular del Cesar a futuro, mediante la formulacién
de politicas, metodologias, responsabilidades tendientes a garantizar la proteccién

necesaria de los mismos.
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94.1. Justificacioén

Las entidades son responsables de los documentos que garantizan el desarrollo y
continuidad de los procesos aln, después de la ocurrencia de un siniestro. La Universidad
Popular del Cesar, en el ejercicio de sus funciones administrativas las dependencias
producen considerables volimenes de documentos, generando cumulos documentales

considerables.

La posibilidad de ocurrencia de algun desastre ocasionado por fendmenos naturales o
accidentales es, cada vez mayor; por lo que hace necesario que en cada archivo de gestion
estén identificados y protegidos aquellos documentos vitales, que por sus caracteristicas
son considerados sustanciales para la continuidad de los procesos de la entidad.

Lo anterior implica que se definan politicas, se disefien metodologias y se asignen
responsabilidades, que permitan regular la identificacibn y proteccibn de series
documentales vitales que garantizan el funcionamiento administrativo de la Universidad

Popular del Cesar, para lo que es necesario:

= Asegurar el funcionamiento de la Institucion

= Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia.

= Evidenciar las obligaciones legales y financieras

= La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya

documentacién haga parte del fondo documental administrativo.

9.4.2. Objetivos

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los

documentos vitales o esenciales de la entidad, con el fin de evitar pérdida, adulteracion,

sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar un plan de contingencia frente a la

informacion que contiene dicha documentacion.

Disefiar e implementar el programa de documentos vitales o esenciales con el fin de

evaluar, segln sus caracteristicas, la documentaciéon y archivo considerado de suma
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importancia que permita identificar y administrar aquellos documentos sin

los cuales la operacion normal de la Universidad Popular del Cesar no podria ejecutarse.

Identificar, seleccionar y proteger los documentos esenciales ante un eventual suceso de
siniestro que ocasione interrupcién, pérdida o destruccion; de tal manera que se garantice

la continuidad de las operaciones que soportan los procesos misionales.

Definir y disefar la arquitectura y politicas de sistemas de informacién que se requieren

para la preservacion de la informacién y documentos de caracter vital.

9.4.3. Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivos fisicos y electronicos identificados
como vitales en la Universidad Popular del Cesar, clasificados dentro de los planes de

continuidad administrativos ante la probable ocurrencia de un siniestro.

9.4.4. Lineamientos

Toda informacion perteneciente la Universidad Popular del Cesar, debera ser identificada y
clasificada de acuerdo con los siguientes niveles:

» Reservado, Interno, Publico, *« Confidencial

La Secretaria General articuladamente con la Oficina de Gestion Documental,
Correspondencia y Atencion al Ciudadano y la oficina asesora juridica, son los
responsables de definir las directrices de clasificacion de la informacion y las medidas de
tratamiento 0 manejo que debe darse a la informacion en funcion del nivel de clasificacién

al que pertenece.
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Para el manejo y almacenamiento de la informacion acorde con la

clasificacion establecida anteriormente, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

Mantener un registro formal de los receptores autorizados de datos o informacion
Conservar los medios de almacenamiento en un ambiente seguro
Restringir el acceso a los datos o informacion.

Permitir solo al personal debidamente autorizado

YV V VYV V V

9.4.5. Metodologia

La Universidad Popular del Cesar debe definir y documentar la politica de clasificacién de
la informacion cuyo objetivo es garantizar que ella sea tratada y protegida adecuadamente

de acuerdo con el nivel de clasificacién otorgado.

Atendiendo las recomendaciones que emiten las guias ya definidas por algunas
organizaciones que dictan los lineamientos en cuanto a la gestion de emergencias y guia
de instrucciones para documentos vitales y mitigacion de desastres y recuperacion de
documentos, la metodologia se integrara con el Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio, con el fin de analizar la relacién con el plan de emergencias disefiado para la
continuidad de la operacion y adoptar de manera apropiada el programa de documentos
vitales.

Asi mismo en este programa se contempla el plan de manejo y proteccion de archivos
el cual tendrd como objetivo garantizar la proteccion, recuperacion y sostenibilidad del
material documental con el propdsito que sirva de testimonio de la identidad cultural de la

Universidad, tanto en el presente como en el futuro;

El plan de manejo y proteccién de archivo para ser utilizado como instrumento debe:

» Precisar las acciones de proteccion de cardcter preventivo y/o correctivo que sean
necesarias para la conservacion de los archivos.
> Establecer las condiciones fisicas, de mantenimiento y de conservacion de los

archivos como bienes de interés cultural.
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> Establecer mecanismos o determinantes que permitan Ila

recuperacion y sostenibilidad de los archivos.
» Generar las condiciones y estrategias para el mejor conocimiento y la apropiacion
de los bienes documentales por parte de los funcionarios, con el fin de garantizar su

conservacion y su transmision a futuras generaciones.

9.4.6. Recursos

De acuerdo con las necesidades de identificacién y valoracion de los documentos vitales o
esenciales al interior de cada proyecto se deben prever los recursos para el cumplimiento

de lo establecido en el presente Programa.

9.4.7. Responsables

La Secretaria General, Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y Atencién al
Ciudadano, Oficina de Sistemas y la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo

Universitario, igualmente incorporando la parte de sostenibilidad ambiental.

9.4.8. Cronograma Actividades Programa de Documentos vitales o

esenciales
Identificacion de los 01/03/2025 Inventario de Documentales
documentos vitales o 30/09/2025 vitales

esenciales para la
continuidad de la

entidad
Andlisis de Riesgos 01/06/2025 Mapa de Riesgos
asociados a estos 30/011/2025

documentos vitales y
procesos criticos

Clasificacion de 01/10/2024 30/06/2026 Documento de priorizacion
Documentos vitales de documentos a intervenir
Formulacién del 01/03/2026 Programa  formulado y
Programa de 30/07/2026 aprobado, Actas de comité
Documentos vitales de Gestiéon y Desempefio

75



Jh Universidad

Popular del Cesar OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA
Y ATENCION AL CIUDADANO

con su respectivo Plan

de Manejo

Fase de socializacion 01/08/2025 Registros  de asistencia,
30/10/2025 actas

Fase de 1511/2025 31/12/2026 Registro de actividades y

Implementacion evidencias

9.5. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado a garantizar una eficiente y técnica de gestion de documentos
electronicos a partir del cumplimiento de un modelo de requisitos, que incluye elementos
tales como: Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad vy
Conservacion; los cuales garantizan gue los documentos electrénicos mantengan su valor
de probatorio a lo largo del ciclo de vida (longevidad) de expedientes electrénicos nativos y

de expedientes hibridos (fisico y electrénicos).

El programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA), que permitan la creacion, recepcion y
captura de documentos internos y externos de la institucién e incluyan en su estructura el
manejo de formas y formularios electrénicos estructurados con metadatos. Se deberan
tener en cuenta los estandares de la Ley 1437 de 2011 y los desarrollos y los ajustes a nivel
de Acuerdos AGN, Guias AGN Min tic, Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO y la
Estrategia de Gobierno en Linea — GEL.

9.5.1. Justificacidn

Garantizar que la creacion, recepcién y captura de documentos institucional se desarrolle
bajo estandares establecido en la normatividad adoptando Sistemas de Informacién de
Documento Electrénico de Archivo (SGDEA) que permitan la gestion de documentos

inteligentes con un alto valor competitivo en los procesos institucionales.

9.5.2. Objetivos
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Generar documentos a partir de procedimientos planificados vy

documentados en los cuales se determinen su formato, el disefio del documento, los medios

y técnicas de produccion y las caracteristicas que van a intervenir durante su creacion.

Disefiar procesos, procedimientos y actividades en concordancia con el Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién, con el fin de lograr el cumplimiento de los requisitos legales,

normativos, administrativos y tecnolégicos en el tratamiento de documentos electrénicos.

Identificar, racionalizar, simplificar y optimizar el uso de los recursos tecnoldgicos

disponibles en la Universidad Popular del Cesar.

Automatizar los trdmites, como parte de los procesos que realiza la Universidad Popular del

Cesar en cumplimiento de su mision.

Establecer las estrategias que garanticen la gestién de documento electrénico.

9.5.3. Alcance

Este programa se implementara en el contexto administrativo de la Universidad Popular del
Cesar con los demas sistemas de gestion implementados para el desempefio de sus

actividades. En particular, en el marco de la gestion documental electrénica de la entidad.

9.5.4. Lineamientos

Los documentos electronicos capturados y generados a nivel interno o externo, seguiran
una estructura definida; contendran metadatos minimos, obligatorios y un estandar
previamente definido que seran completados en el momento de la captura de la

informacion.
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La clasificacién se hara bajo criterios establecidos en las Politicas de

Seguridad de la Informacién y el Programa de Gestion de documentos vitales o esenciales.

La conservacion de los documentos y expedientes electronicos atendera lineamientos
legales establecidos por la autoridad competente y a los tiempo y disposicion final impartida
en las Tablas de Retencién Documental de la Universidad Popular del Cesar.

Se deberd contar con un plan de continuidad para preservar los documentos y expedientes
electrénicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira lo previsto sobre
copias de seguridad (Backup) y debera estar disponible para su consulta junto con las

medidas de proteccién de la informacién de los soportes de informacion.

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre repositorios o archivos
electrénicos analogos, asi como la transferencia de las responsabilidades en cuanto a su
custodia, se realizard teniendo presente las medidas de proteccién de los soportes de
informacion previstas en el manual de Politicas de Seguridad informética de la Universidad
Popular del Cesar, en particular, los mecanismos de Autenticidad, Integridad,
Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y trazabilidad implementada y demas normas
aplicables.

Se deberd describir el proceso de transferencia de documentos, incluyendo las
responsabilidades de cada entidad externa o area implicada y los mecanismos de
trazabilidad implementados, asi como la referencia a la norma de seguridad que trate

asuntos relativos a los soportes de informacion.

Se describira el proceso de eliminacion de documentacion, teniendo en cuenta las
medidas contempladas en el Manual de Politicas de Seguridad informatica
incluyendo todas sus copias auténticas, copias de seguridad y en su caso;
referencias a las normas de seguridad que pueda aplicar en relacion con el borrado

y destruccién de soportes de informacion.

Los procesos de gestion de documentos electronicos y el presente programa de

documentos electrénicos sera objeto de auditoria.
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9.5.5. Metodologia

Comprobar en las fases del documento electrénico la manera de captura, descripcion,
inclusion de metadatos, conservacion, recuperacion y transferencia de los documentos

electronicos.

Lo anterior atendiendo las recomendaciones que emiten las guias de instrucciones ya
definidas por organizaciones que dictan los lineamientos para documentos electronicos, la
metodologia se integra con los demas Sistemas de Gestion, especialmente el Sistema de
Gestion de Calidad y el Seguridad de la Informacion y con el Modelo Estandar de Control

Interno.
9.5.6. Recursos

Los recursos estan relacionados al presupuesto destinado para desarrollos tecnoldgicos, el
cual debe tener en cuenta los lineamentos de gestion documental electrénica (firmas y
certificados electrénicos), asi mismo como el recurso humano (un ingeniero de sistemas y

un archivista).

9.5.7. Responsables

Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y de Atencion al Ciudadano a través del
jefe del éarea, junto con la Oficina de Informatica y Sistemas y la Oficina Asesora de

Planeacion y Desarrollo Universitario y la participacion de sostenibilidad ambiental.

9.5.8. Cronograma Actividades Programa de Documentos Electrénico

Analizar todos los Sistemas 01/6/2024 Diagn6stico de
implementados por la institucion. 30/11/2024 documento
electrénico
Elaborar una politica para el manejo de 01/03/2025 Politica formulada
documentos electrénicos. 30/11/2025
Evaluar los requisitos del sistema 01/06/2025 30/04/2026 Diagn6stico de la
(arquitectura, tecnologias existentes, Infraestructura
integracion con otras  tecnologias, tecnoldgica
herramientas informaticas y ofimaticas.
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Elaborar el modelo de requisitos para la 05/06/2026 Modelo de
gestion de documentos electronicos de la 30/11/2026 Requisitos
Universidad Popular del cesar. elaborado
Identificar y realizar un informe del 05/01/2025 Diagnéstico de
andlisis de la produccion documental y los 30/11/2025 produccién
registros susceptibles a automatizar documental

teniendo en cuenta los procesos de la
entidad, el nivel de complejidad
tecnoldgico (alta, media, baja)

Elaborar las tablas de control de acceso. 30/07/2025 Tablas de control
31/12/2025 de acceso
Determinar los proyectos a realizar para la 05/01/2027 Proyectos de
gestion de documentos electrénicos 30/11/2027 gestion de
documentos

electrénicos

9.6. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Teniendo en cuenta que la Universidad Popular del cesar cuenta con un espacio locativo
en el custodia la documentaciéon semi al que se le puede denominar (Archivo Central)
direccionado desde la Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y de Atencion al
Ciudadano el cual posee las funciones administrativas de custodiar, direccionar y controlar
su patrimonio documental; se indica que no se hace necesario la formulacion de este
programa, puesto que la Universidad del Cesar cuenta una infraestructura con las
capacidades y condiciones minimas (depositos) para la conservacion de los documentos

una vez vencidos sus tiempos de retencién en archivos de gestion.

9.7. PROGRAMA DE REPROGRAFIA (INCLUYE LOS SISTEMAS DE
FOTOCOPIADO, IMPRESION, Y DIGITALIZACION).

Este programa debe incluir la evaluacion de la necesidad del servicio, formulando
estrategias para la aplicacién de técnicas reprograficas y capturas de datos realizando
seguimiento y control del producto; procedimiento que estard determinado por la
conservacion y preservacion de las series misionales que de acuerdo a su disposicion final
sean de conservacion total y permanente, valoracion establecida en la TRD de la

Universidad Popular del Cesar.

9.7.1. Justificacion
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La informacién es un bien publico por lo cual se debe proteger y

garantizar su accesibilidad y disponibilidad o segin su medio o soporte de

produccion. Lo anterior, ademas de la probabilidad de la ocurrencia de desastres

ocasionados por fendmenos naturales o accidentales, se hace necesario que en

cada archivo se identifiquen y protejan

aquellos documentos que, por su valor, sean considerados como histéricos o contengan

informacién que pueda convertirse en derechos para los ciudadanos.

A\

9.7.2. Objetivos

Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia.
Implementar estrategias para la conservacién de los soportes en especial lo
contenido en papel.

Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por su valor ameriten un
tratamiento especial para su recuperacion.

Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia en la entidad.
Determinar los proyectos a realizar en la ejecucion del programa de reprografia.
Identificar y realizar informe de andlisis de la estrategia de reprografia que evalle el
estado de los equipos de reproduccion técnica (scanner) la parametrizaciéon y/o
definicion de la técnica de reproduccion a utilizar para documentos de conservacion

total, asi como los requisitos técnicos necesarios para la implementacion.

9.7.3. Alcance

Este programa aplica a los documentos en soporte fisico y en soporte electronico (digital),

con el fin de garantizar su unidad, integridad, inalterabilidad y consulta, factores que se

valoran como indispensables para el Universidad Popular del Cesar y que de acuerdo con

la valoracion realizada en TRD y TVD se exprese procesos de reproduccion técnica

(digitalizacion).

9.7.4. Lineamientos
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Aplicar las técnicas de reproduccion documental de acuerdo con las

directrices y metodologias establecidas por el AGN y Conservar los soportes en

medios de almacenamiento seguros en ambientes apropiados.
9.7.5. Metodologia

En cuanto a la digitalizacién y/o microfilmacion como medio de reprografia, se debe definir
una metodologia que permita optimizar este proceso, siendo la digitalizacion lo mas
apropiado para el programa, dado que en materia de costos de produccién y manteamiento
es presupuestalmente mas accesible. No obstante, la universidad adelanta acciones de
actualizacion de sus Tablas de Retenciébn Documental TRD, donde como medio de
reproduccion técnica se adoptara la digitalizacion para series

documentales que tengan dicho caracter, lo que implica la adquisicion de equipos
tecnolégicos adecuados para tal fin.

Lo anterior se hara bajo lineamientos establecidos en la norma donde se establecera un

cronograma con las actividades para desarrollar este programa.

9.7.6. Recursos

Los insumos para llevar a cabo este programa son los apropiados para la digitalizacion tales
como escaner y su mantenimiento, equipos de computo, infraestructura tecnolégica (redes,
intercomunicacion, espacios en servidor) y para microfilmacion rollos de microfilm, revelado,
escritor de microfilm y el lector de microfilm y su mantenimiento. De igual forma, se debe
contemplar copias de seguridad en servidores ubicados en lugares distintos a la sede del
archivo central ya que es necesario tener una copia de esta en caso de que la red se

congestione o falle.

9.7.7. Responsables

Oficina de Gestion Documental a través del profesional (jefe) de la Oficina de Gestion

Documental, correspondencia y Atencion al Ciudadano junto con la Oficina de Informatica
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y Sistemas, la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Universitario,

articulado con la sostenibilidad ambiental de la institucion.

9.7.8. Cronograma de Actividades de Programa de Reprografia

Identificacion de series y subseries objeto
reprografia y determinar su estado de conservacid

02/03/2025
30/11/2025

Diagnéstico de Reprografia

Revisién, verificacion y analisis de equipos que
requieren y/o estado actual de los actuales, definig
de técnica de reprografia y requisitos técnicos

01/07/2024

02/03/2025

Informe del andlisis de la
produccion documental

Formulacion del Programa de Reprografia

02/03/2025
30/08/2025

Programa de reprografia
elaborado y aprobado

Realizar proceso de digitalizacion teniendo en cue
la normatividad vigente del AGN

01/09/2024

30/05/2025

Programa en ejecucién

9.8. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales esté orientado a la gestion los documentos de archivo
que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales
son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este
programa establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar,
declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar el acceso a la informacién contenida en

los mismos.

9.8.1. Justificacion

La entidad se preocuparda por toda la informacion producida y en este sentido los
documentos especiales son un componente importante de los Programas de Gestion
Documental. Es asi como se plantea este programa ya que las condiciones ambientales
como, el polvillo, el aire contaminado, altos niveles de temperatura, humedad excesiva y
los acelerados cambios tecnoldgicos, pueden provocar dafios o ilegibilidad a los soportes
de estos documentos. Asi mismo, por las caracteristicas de estos documentos se deben
desarrollar estrategias que permitan su adecuada organizacién, descripcidén y conservacion

de estos soportes.

9.8.2. Objetivo
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» Proteger los documentos especiales con el fin de garantizar su preservacion,
consulta y acceso de tal forma que testimonien el patrimonio documental y cultural
institucional.

» Determinar proyectos para la gestion de documentos especiales, como

cumplimiento normativo.

9.8.3. Alcance

Este programa aplica a los documentos especiales tales como: cartograficos, fotogréficos,
planos, sonoros, audiovisuales y orales, es decir aquellos que por su naturaleza merecen
un tratamiento y atencion, aquellos que, en el cumplimiento de sus funciones a producidos
la Universidad Popular del Cesar; soportes a los que se debe aplicar la normatividad
archivistica referida a la clasificacion, ordenacion, descripcién, declaracion, difusion y

consulta.

9.8.4. Lineamientos

Toda informacion clasificada como documento especial y producido en desarrollo de las
funciones de la Universidad Popular del Cesar debera ser identificada, clasificada,

ordenadas y descrita.

La oficina de Gestibn Documental, Correspondencia y de Atencion al Ciudadano, Oficina
de Informética y Sistemas, oficina de planeacion y Desarrollo Universitario son los
responsables de definir directrices de clasificacion, digitalizacion, y conservacion a que

lugar de los documentos especiales.

9.8.5. Metodologia

84



Universidad )
0 Popular del Cesar OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA

Y ATENCION AL CIUDADANO
Los responsables deben realizar la descripciébn documental (inventario) de

los documentos especiales, la clasificacion y la forma de preservacion de acuerdo a su

condicién.
9.8.6. Recursos

Estan asociados al presupuesto anual asignado para la conservacion de los documentos
especiales.

9.8.7. Responsables

Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y de Atencion al Ciudadano a través del
del jefe de Oficina, junto con la Oficina de Informatica y Sistemas y la Oficina Asesora de
Planeacion y Desarrollo Universitario, integra componentes de sostenibilidad ambiental,
seran los responsables de definir las directrices de clasificacién de la informacién y las
medidas de tratamiento o de manejo que deben darse a la informacién, de conformidad con

la normatividad vigente.

9.8.8. Cronograma Actividades de Documentos Especiales

Realizar  inventario  documental  de 01/06/2025 30/04/2025 Inventario de
documentos especiales de la Universidad documentos
Popular del Cesar especiales
Clasificacion de documentos especiales y 01/03/2026 Diagnéstico de
determinar su estado a través de la 30/09/2026 Documentos
aplicacion de instrumentos para el Especiales
levantamiento de informacién

Formulacion del Programa de Documentos 01/06/2026 Programa de gestion
especiales y determinacion de proyectos a 31/12/2026 de documentos
ejecutar especiales formulado
Ejecuciéon del Programa de Documentos 01/02/2026 | 30/11/2027 Programa en
Especiales Ejecucion

9.9. Plan Institucional de Capacitacion.
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El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) aprobado por el Grupo de

Desarrollo Humano, deberd enmarcarse de conformidad con los lineamientos establecidos
en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion y contemplara los siguientes aspectos en
materia de gestion documental de la Entidad:

Programa de Induccién y Reinduccién, que incluya las siguientes tematicas en gestion
documental:
o Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos vy

electrénicos y la preservacion a largo plazo.

o Explicacién de politicas, procesos y procedimientos de la gestion documental.

o Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

9.9.1. Justificacién

La capacitacion se constituye en el eje central para la adopcién de nuevas y mejores
practicas, especificamente en la ley 594 de 2000, como Ley General de Archivo de
obligatoriedad cumplimiento en Colombia. Por esta razén, enfocados en el mejoramiento
continuo de la gestiébn documental, se debe definir un plan de capacitacién especifico en la

materia para los funcionarios de la Universidad Popular del Cesar.

Este plan sera ejecutado por el grupo de Gestién de Desarrollo Humano, como parte integral
del plan institucional de capacitacién, incluira temas tales como la normatividad general,
socializacion de Tablas de Retencion Documental, procesos de gestion documental
(Clasificacion, Ordenacion, Depuracion, Foliacion, Apertura de expediente, Descripcion
documental, manejo del aplicativo de Gestion Documental de la entidad, entre otros.
Articulo 14, Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las

privadas que cumplan funciones publicas deberan incluir en sus planes anuales de

capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a

los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.
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9.9.2. Objetivo

Fortalecer las competencias archivisticas, (habilidades y destrezas) de los servidores
publicos que integran la planta global de la Entidad, de acuerdo con las funciones y

actividades que desarrollan cada colaborador.

9.9.3. Alcance

Estara dirigido a todos y cada uno de los funcionarios publicos de la Universidad Popular
del Cesar de todos los niveles administrativos, asistencial, técnico, profesional, los cuales
deberan aplicar los procesos y procedimientos asociados a la Gestibn Documental que

aplican a los documentos que produzcan en el ejercicio de sus funciones.

De la misma manera contempla un proceso de induccién y reinduccién dirigido a los
servidores publicos vinculados bajo la modalidad de contratos de prestacion de servicios,
los cuales deberan apropiarse de los conocimientos necesarios para aplicar los procesos
de Gestién Documental de la entidad.

9.9.4. Lineamientos

El Programa Plan Institucional de Capacitacion, se ajusta a los lineamientos que para el
Plan Institucional de Capacitacion aprueba la Universidad en cada anualidad, estableciendo
las necesidades de capacitacion y formacion, buscando siempre mantener en constante

formacion a los funcionarios. Tendrd como ejes de formacion:

e Programa de induccion y reinduccién dirigido a los funcionarios vinculados
y los que ingresan a la entidad por primera vez.
e Entrenamiento y Capacitacion, permitira asistir de manera periodica en

temas puntuales a través de jornadas masivas y en puesto de trabajo.
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9.9.5. Metodologia

La metodologia para implementar dentro de este plan consiste en identificar necesidades
de capacitacion a través de encuestas, programas de auditoria que permitan medir el grado
de incumplimiento de cada oficina productora respecto a la aplicacion de procesos

archivisticos.

9.9.6. Actividades

El Plan Institucional de Capacitacion, ademas de los otros temas debera contemplar para
la Gestiébn Documental:

e Actividades de formacién de talento humano dirigido a los responsables de la

gestién documental.
e Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestién documental.
e Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electrénicos y su preservacion a largo plazo.
¢ Apoyo a la formacion basica y avanzada en gestion documental.

o Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los
procesos archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de
actividades de capacitacion.

e Programas de induccion y reinduccién a todos los servidores publicos de la entidad

e Jornadas de asistencia técnicas a las diferentes areas de manera continua.

9.9.7. Recursos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado para plan institucional de

capacitacion.

9.9.8. Responsables

Grupo de Gestion y Desarrollo Humano a través del coordinador de grupo, junto con las

areas de: Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y Atencion al Ciudadano,
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oficina de Informatica y Sistemas, Oficina Asesora de Planeacion y

Desarrollo Universitario y la Oficina de Coordinacién Control Interno, seran los encargados
de compilar y ejecutar las necesidades de capacitacion.

9.10. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL.

El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestion documental
de la Universidad Popular del cesar a través de acciones de evaluacion, seguimiento y

control a los planes de mejora suscritos.

9.10.1. Justificacion

El programa de auditoria de la Universidad Popular del Cesar debe ser permanente y
continuo, el cual pretende hacer seguimiento a la aplicacion correcta de los procesos y
procedimientos de la Gestion Documental una vez el expediente lo requiera, identificando
su apertura, conformacion, integridad, organizacion, grado de avances y/o de cumplimiento
de las actividades establecidas en proceso y procedimientos, generando recomendaciones
determinadas como mejora que permitan el fortalecimiento y cumplimiento de la politica

archivistica en la entidad.

9.10.2. Objetivo

Verificar y Evaluar la correcta aplicacion de los procesos de Gestion Documental y el
desarrollo de las actividades contempladas en el Programa de Gestion Documental

aprobado por la entidad de acuerdo con la nhormatividad vigente.

9.10.3. Alcance

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la
implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la Universidad Popular del
Cesar, en la Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y de Atencion Documental y

a la totalidad de las dependencias de la institucion.

9.10.4. Lineamientos
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El responsable auditado debe asegurarse que se realizan las correcciones y se tomen las
acciones correctivas inmediatas para eliminar las no conformidades detectadas -y sus
causas. Las actividades de seguimiento deben incluir la verificacion de las acciones
tomadas y el informe de resultados de la verificacion (Norma NTCGP 1000:2008, numeral

8.2.2 Auditoria Interna.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del sistema, seran: Jefes
Oficinas Asesoras, Jefes de areas, Vice-Rectores, Directores de Departamentos
responsables de la gestibn administrativa y académica de los diferentes procesos al interior
de sus areas y por consecuencia, deben asegurarse de que se tengan establecidos los
procedimientos aplicables para:

o Establecer y mantener un ambiente apropiado para la operacion del sistema de gestién
documental, mediante la generacion de una cultura que promueva entre los funcionarios
el reconocimiento de la gestion documental como parte de los procesos y sistemas
institucionales con una clara definicion de responsabilidades, cumpliendo Ila
normatividad archivistica, asi como la desagregacion y delegaciéon de funciones, con
una actitud comprometida e integra, logrando los objetivos y metas establecidos en el

programa de gestion documental de la Universidad Popular del Cesar.

e Solicitar la actualizacion de las tablas de retencion documental de sus dependencias.

e Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion Documental de
la Entidad.

¢ Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion Documental de
la Entidad.

e Verificar que la informacion generada sea revisada y validada previo a su emision,
difusion y publicacion.

e Verificar que la informacién sea consistente, precisa y oportuna y que sea resguardada
y protegida buscando mantener su confidencialidad, disponibilidad e integridad.

¢ Verificar que los documentos con valor relacionados con el proceso sean resguardados
apropiadamente.

e Vigilar su correcta difusion y publicacion.

90



&

Universidad )
Popular del Cesar OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA

Y ATENCION AL CIUDADANO
o Realizar las auditorias del sistema de gestion documental por parte

del Grupo de Gestion Documental en la Entidad.

o Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de

gestién documental.
e Cumplir con la normatividad archivistica.

e Contar con mecanismos de seguridad y de operacion suficiente y razonable que

permitan salvaguardar documentos e informacion que se deban conservar.

e Establecer las medidas para reportar los casos en que exista alteracion o pérdida de

documentos, para que las instancias correspondientes realicen la investigacion.

e Los sistemas de informacién, bases de datos e infraestructura tecnol6gica que soporte
la gestion documental, cuenten con mecanismos de control y proteccion de la
informacién, ademas de contar con bitdcoras que permitan la verificacién. Seguimiento

y control de las operaciones, asi como la identificacién del usuario que las realizé

9.10.5. Metodologia

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificard mediante las auditorias
gue realiza la Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y atencién al Ciudadano,
las auditorias de calidad que realizan los auditores internos de calidad y las auditorias de
gestién que realiza la Oficina Asesora de Coordinacion de Control Interno. Asi mismos
vicerrectores, jefes de Areas, coordinadores de areas, jefes directores de departamentos,

mediante los ejercicios de autoevaluacion a su gestion.

El cronograma y recursos requeridos para este programa se resefian en el Programa
General de Auditorias aprobado para la Universidad en Comité de Coordinacién de Control

Interno en cada vigencia.

9.10.6. Recursos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado para plan de auditorias si es

el caso.
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9.10.7. Responsables

El programa de Auditoria y su ejecucién estard a cargo de la oficina de Coordinacion de
Control Interno, que posterior a la misma haré seguimiento a los planes de mejoramiento a

que haya lugar.

9.10.8. Cronograma Actividades Programa de Auditoria y Control

. | 2024 | 2025 [ 2026 | 2027 | 2028 | |
Elaborar programa de | 01/02/2024 Programa
Auditoria 30/04/2024 elaborado y

aprobado
Implementacion 01/05/2024 X X X 30/11/2028 | Informes de
Programa de Auditoria auditoria
Establecer Planes de De acuerdo De acuerdo De acuerdo De acuerdo De acuerdo | Planes
Mejoramiento por con con con con con suscritos
dependencias resultados de | resultados resultados resultados de | resultados

auditoria de auditoria de auditoria | auditoria de auditoria

Seguimiento a los | Permanente Permanente Permanente | Permanente Permanente | Informes de
PMDy al Programa de seguimiento
auditorias

10. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRAL DE PLANEACION Y
GESTION- MIPG.
La armonizacién permite complementar y potenciar el desarrollo del Programa de Gestién

Documental, aportando en la especialidad de cada uno de ellos.

Teniendo en cuenta las recomendaciones del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP) al interior de la Universidad Popular del Cesar, el Modelo Integral de
Planificacion y Gestion, garantizara la eficiencia, eficacia, transparencia y efectividad en la

Gestion de la Entidad y optimizacién de los recursos y procesos. De igual manera se tendra
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en cuenta la planificacion de cambios del sistema integrado de gestion con

el programa de gestion documental y las normas ISO30301 Sistema de Gestion de

Documentos y la 1ISO27001 Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion.

Entidad

10.3. Armonizacion del PGD con Planes y Sistema de Gestion de la

La gestién documental se articula con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, el Plan

Estratégico Institucional, el Plan anual de Inversion, el Plan de Accion Anual, el Plan

Institucional de Archivos — PINAR y con los demas modelos y sistemas de la entidad, en

aspectos tales como:

No

Planes y Sistemas
de Gestion

Armonizacion en:

Modelo integrado de
Planeacién y Gestién

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

Los procesos, procedimientos y actividades.

El control de registros y documentos vinculados con las
TRD como evidencia de las actuaciones de la entidad.
La simplificacién de tramites y uso adecuado del papel.
Las politicas de racionalizacion de recursos.

Control, uso y disponibilidad de lainformacién.

Las evidencias documentales y trazabilidad de las
actuaciones institucionales.

Plan de Desarrollo
Institucional

Incorporar metas  estratégicas  orientadas  al
fortalecimiento de la gestion documental.

Plan Operativo Anual de
Inversion

Incluir presupuestos destinados a la inversiéon y
fortalecimiento de la gestion documental.

Plan de Accién Anual.

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

Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacion, oportunidad, economia,
orientacion al ciudadano, entre otros.

La mejora continua.

Plan Institucional de
Archivo de la Entidad —
PINAR.

Identificar aspectos criticos y priorizar necesidades
identificadas.
Establecer planes orientados a mejoras de la gestion
documental.
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e Realizar Seguimiento y control de las metas establecidas
en cada periodo.

La preservacion a largo plazo de lainformacion.
Implementacion de plan de preservacion digital a
largo plazo.

Sistema Integrado Implementacién de plan de conservacion
de Conservacion - documental
SIC

Implementacion de programas de conservacion

preventiva

1. Capacitacion y sensibilizacion

2. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

3. Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacion
y desinsectacion.

4. Monitoreo y control de condiciones ambientales.

5. Almacenamiento y re-almacenamiento.

6. Prevencién de emergencias y atencién de desastres

Otros Sistema de Interoperabilidad con el Sistema de Gestion de Documento
Gestion Electrénico de Archivo SGDA adoptado por la Universidad

10.4. Ficha Técnica del Documento

Titulo Programa de Gestion Documental de la Universidad Popular
del Cesar

Fecha de
elaboracion:
Fecha de
Aprobacion:
Fecha de
Publicacion
Sumario Este documento tiene por objeto presentar la planeacion, las
estrategias de implementacion y publicacion del Programa de
Gestion Documental de la Universidad Popular del Cesar, en
cumplimiento de:
e Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos. Articulo
21. Programas de Gestion Documental
o Decreto 2609 de 2012
e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del sector
cultura.
e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional
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Articulos 15, Programa de Gestion Documental y
Articulo 17, Sistemas de informacion.
Palabras Programa de Gestion Documental — PGD, Procesos de la
Claves Gestion Documental, Programas Especificos, Comité
Institucional de Gestion y Desempefio
Formato Word
Dependencia Universidad Popular del Cesar
Secretaria General
Oficina de Gestion Documental, Correspondencia y Atencion
al Ciudadano
Cédigo | Version | Fecha |
Caracterizado | Serie: Programa
en TRD Subserie Programa de Gestion Documental
11. NEXOS
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO CODIGO VERSION | PROCESO ASOCIADO
Administracion de Comunicaciones 1 Gestidon y Tramite
Oficiales
Asesoria y Capacitacion 1 Todos los procesos
Conservacion Documental 1 Conservacion
Documental
Consulta y Préstamo de 1 Conservacion
Documentos Documental
Digitalizacion de Documentos 1 Conservacion
Documental
Disposicion Final de Documentos 1 Eliminaciéon Documental
Recepcion, radicacion y custodia de 1 Gestion y Tramite
Actos Administrativos
Organizacion Documental 1 Organizacion
Documental
Organizacion de Fondos 1 Conservacion
acumulados Documental
Transferencias Documentales 1 Transferencias
Documentales
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Formatos que articulan la gestion Todos los procesos
documental

MANUALES Y GUIAS

MANUEL cODIGO VERSION | PROCESO ASOCIADO

Manual de Gestion Documental 1 Todos

ACTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADO CON LA GESTION DOCUMENTAL

SOFTWARE ACTO ADMINISTRATIVO DE PROCESO ASOCIADO
ADOPCION
Orfeo Resolucion 562 20/03/2012 Gestion y Tramite
Politica de Gestién Acuerdo 009 de 29/05/2020 Todos los Procesos
Documental

PLANES Y PROGRAMAS

DOCUMENTO VERSION APROBACION
Plan Institucional de Archivos - 1 Por aprobar
PINAR
Diagnostico Integral de 1 Elaborado
Archivos
Sistema Integrado de 1 Por aprobar
Conservacion - SIC
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12. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

ACTIVIDADES CORTO PLAZO 2024 MEDIANO PLAZO 2025-2026 LARGO PLAZO 2027-2028

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electronico

Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

Programa de Reprografia

Programa de Documentos Especiales

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

13. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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PERSONAL
ITEM OBJETO VALOR UNITARIO TOTAL
(1) Prestacion de servicios profesionales para apoyar la ejecucion del proceso de gestion documental de la $5.000.000 $
1 UPC. Por doce (10) meses T 50,000.000.00
ORGANIZACION FiSICA DE LOS ARCHIVOS
ITEM OBJETO VALOR UNITARIO TOTAL
1 Organizacion del archivo central y los archivos de gestion que general mayor volumen de documentacion de
acuerdo a la ley 594 del 2000. $ 100.000.000 R
i ’ 200.000.000,0
2 Elaboracién del Inventario documental $ 100.000.000 0
DIGITALIZACION
OBJETO VALOR UNITARIO
ITEM TOTAL
1 Digitalizacion de documentos del archivo central y documentos de las Historias laborales. 150.000.000,00 $
150.000.000,0
0
TOTAL $
400.000.000,0
0
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14. GLOSARIO

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 gestidon, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra
y del que se le confia en custodia.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades

privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
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estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,

seccibn, series y/o asuntos).

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacidén que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomética documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracioén, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.
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Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o

el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién Documental: Es el Conjunto de actividades administrativas
y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicion final,
con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez, especifica las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la entidad.
Estos procesos son: produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta y disposicion final.

101



>

IR

Universidad )
Popular del Cesar OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA

Y ATENCION AL CIUDADANO
Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por

medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio,
con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la ley.

Recepcidén de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre
de la persona y/o entidad remitente o destinataria, hombre o codigo de la
dependencia competente, numero de radicacion, nombre del funcionario
responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracidon documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.
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1. INTRODUCCION

La Universidad Popular del Cesar como institucién académica en el departamento,
en cumplimiento del lineamiento establecidos en el Decreto 2609 del 14 de
diciembre de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para entidades del estado”, en
su articulo 8, contempla que la Gestion Documental en las instituciones publicas

se desarrollara a partir de:

No | INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

Plan Institucional de Archivos

Tabla de Retencion documental

Cuadro de Clasificacion Documental

Programa de Gestion Documental

Inventarios Documentales

Banco terminoldgico de series y subseries documentales

~N| O O ] W N

Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de

las unidades administrativas

8 | Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los

documentos.

9 | Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), como instrumento permitira planear,
hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos de la entidad, la funcidon
archivistica de acuerdo con aspectos criticos evidenciados y oportunidades de las

entidades apuntan a disminuir los riesgos detectados.
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La Universidad Popular del Cesar, para la vigencia -2023 ha previsto como
estrategia fundamental, desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
teniendo como referencia las necesidades archivistica detectadas mediante el
diagnostico integral de archivos realizado, plan de mejoramiento archivistico,
conceptos técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacién (AGN), entes de
control como resultados de auditoria y planes de mejoramiento suscritos con los

mismos y auditorias internas con sus planes mejoramiento.

De lo anterior, se establecen objetivos y metas proyectadas a corto, mediano y
largo plazo que presentan planes y programas archivisticos que deberan ser
ejecutados al interior de la entidad para alcanzar los objetivos planteados. El
fortalecimiento de la funcion archivistica en la entidad se iniciard con la
consecucion de recursos destinados para tal fin, lo cual permitird minimizar los
riesgos que enfrenta la documentacién de entidad, el acceso oportuno a la
informacion por parte de la comunidad académica, funcionario y ciudadanos en
general, asi mismo se logra el fortalecimiento de las condiciones técnica de
infraestructura requerida para a la conservacion, preservacion custodia,
disposicion final del patrimonio documental de la Universidad Popular del Cesar.

publica y garantizando

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) de la Universidad Popular del Cesar, se
desarrolla como propuesta de solucion a las necesidades archivisticas
evidenciadas a través de un estudio realizado al interior de la entidad y situaciones
gue afectan sustancialmente la buena gestion documental en la entidad y dificultan
la eficiencia, eficacia, y transparencia en el acceso a la informacion académica.

Entre ellas:

1. Falta de espacios locativos disponible que cumplan con las condiciones y

requisitos técnicos establecidos en la norma, lo cual aumenta el nivel de
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riesgo de pérdida de la informacion e impacta en la salud laboral de los
funcionarios.

2. Falta de mobiliario en archivo central y los diferentes archivos de Gestion, lo
que ocasiona acumulacion de documentos y deterioro fisico de los mismos.

3. Falta de personal idéneo y capacitado en gestion documental, que permita
la intervencion y organizacion de la documentacion de la entidad.

4. Falta de Tablas de valoracibn Documental, para intervenir los Fondos
Acumulados que posee la entidad, y que hoy tienen el espacio de
funcionamiento del archivo Central insuficiente.

5. Fondos acumulados sin intervenir, lo que incide en el deterioro de la
documentacion.

6. Poner en marcha los procesos y procedimientos formulados para la
adecuada gestion de los documentos.

7. afalta de la aplicacion de Tablas de Retencion Documental TRD poseemos
1200 ml de Archivos desorganizados.

8. Detrimento patrimonial a consecuencia de sanciones por la falta de acceso

oportuno a la informacion necesaria para responder.

Con el fin de contrarrestar los riesgos asociados a las necesidades planteadas, se
formula el PINAR, que articulara con Planes de accién de la entidad, cuyo objetivo
es la coordinada participacion de la Oficina de Gestion Documental,
Correspondencia y atencion al Ciudadano con la alta direcciébn y demas éareas:
Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Universitario, Oficina Asesora de
Coordinacion de Control Interno, area de Informatica y Sistemas, Grupo de
Gestion de Desarrollo Humano, Oficina de Calidad, Oficina Asesora de Relaciones
Publicas e Internacionales Oficina Juridica, quienes orientara los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo que permitira desarrollar la
funcién archivistica en la Universidad Popular del Cesar dentro de unos periodos
determinados. Estas areas trabajaran en equipo hacia la busqueda de alternativas

orientadas a la apropiacion de los recursos necesarios que permitan la



%h

Universidad
Popular del Cesar UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

consecucion de los planes, programas y proyectos asociados a los objetivos

definidos.

La Universidad incluirda en Plan de Desarrollo Institucional como variables
estratégicas la gestion documental, componente que trazard metas y permitan la
designacion de recursos econdmicos, tecnolégicos y humanos para su desarrollo

de la funcion archivistica en cada vigencia.

La Universidad Popular del Cesar, definirA aspectos que deberan estar
contemplados dentro del Plan de Desarrollo Institucional como el Plan macro que

permitira articular todos estos planes con los objetivos planteados.

El Plan Institucional de Archivo PINAR, debera ser articulado con el Plan de
Desarrollo que adopte la de la Universidad Popular del Cesar para el periodo
2024-2028, buscando el mejoramiento continuo de los procesos administrativos y
posicionar a la Universidad Popular del Cesar en un alto nivel en el Medicion del
desempefio institucional que mede la eficiencia de la Gestiébn publica de las
entidades.

2. BENEFICIOS

1. Cumplir con los propoésitos de la funcién archivistica y gestion documental
de la Universidad Popular del Cesar, mediante la orientacion de procesos
desarrollados paso a paso con metas y objetivos cuantificables.

2. Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucién de los proyectos previstos a
corto, mediano y largo plazo, para gestionar su asignacion oportunamente.

3. Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la

transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos.
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4. Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco de

archivo total.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos, como herramienta de seguimiento a la Alta
direccion se enmarca en un contexto estratégico, el cual estara articulado con los
planes de accion y el Plan de Desarrollo Institucional, para dar cumplimiento a

metas y programas propuestas:

3.1. Misién

La Universidad Popular del Cesar, como institucion de educacion superior oficial
del orden nacional, forma personas responsables social y culturalmente; con una
educacion de calidad, integral e inclusiva, rigor cientifico y tecnol6gico; mediante
las diferentes modalidades y metodologias de educacién, a través de programas
pertinentes al contexto, dentro de la diversidad de campos disciplinares, en un
marco de libertad de pensamiento; que consolide la construccion de saberes, para
contribuir a la solucién de problemas y conflictos, en un ambiente sostenible, con

visibilidad nacional e internacional.

3.2. Vision

En el afilo 2025, la Universidad Popular del Cesar sera una Instituciéon de
Educacion Superior de alta calidad, incluyente y transformadora; comprometida en
el desarrollo sustentable de la Region, con visibilidad nacional y alcance

internacional.



<

Universidad
Popular del Cesar UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

3.3.

Principios Rectores

Garantizar a la sociedad el cumplimiento de su mision y vision en cuanto a
la calidad de la educacién, mediante la implementacion de procesos de
autoevaluacion, acreditacion de sus programas Yy autorregulacion en
procura de asegurar la calidad y la excelencia.

Cumplir las funciones de docencia, con el fin de generar y transmitir el
conocimiento a través de metodologias que interrelacionen lo humanistico y
lo tecnoldgico en los estudios propios de cada profesion; en el marco de
una educacion general, propiciando un escenario para la actividad inter,
multi y transdiciplinaria.

La Universidad respeta la libertad de conciencia, pero no pueden hacer
parte de la Institucion o dejaran de pertenecer a ella, quienes atenten contra
los postulados de su filosofia o contra su organizacion. Ella, no hace
discriminacion por razén de raza, credo, etnia, sexo o condicidon econdémica,
social o fisica.

La Universidad, acorde con su compromiso social, considera indispensable
el desarrollo de la libertad de catedra, y aprendizaje con miras al estudio y
la busqueda de propuestas de solucién a la problemética de la sociedad; a
la formacion integral del hombre colombiano, reafirmando la primacia de la
persona en la organizacién de la sociedad y el Estado.

Una universidad que asuma la responsabilidad social responda a las
necesidades de transformacion de la sociedad donde estd inmersa,
mediante el ejercicio de sus funciones sustantivas, que deben estar
animadas por la busqueda de promocion de la justicia, la solidaridad y la
equidad social.

La Universidad esta abierta a todos los que, en igualdad de oportunidades,
acrediten capacidad académica y humanistica suficiente para ser sus

miembros aliados y dinamicos.
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7.

10.

11.

12.

13.

La Universidad considera indispensable contribuir a acrecentar la condicion
de ciudadania colombiana, respetando y promoviendo su identidad, la
diversidad cultural y la peculiaridad de las regiones.

La Universidad como centro de saber, de formacion cientifica, tecnolégica,
humanistica y pedagogica, busca a través del desarrollo de sus funciones
de docencia, investigacion, de extension, proyeccion social y bienestar
institucional, que sus directivos, profesores. estudiantes y todo el personal
de la institucion, vivencien valores, estéticos, sociales, éticos y espirituales.
La Universidad respeta la libertad de conciencia, pero no pueden hacer
parte de la Institucion o dejaran de pertenecer a ella, quienes atenten contra
los postulados de su filosofia o contra su organizaciéon. Ella, no hace
discriminacion por razén de raza, credo, etnia, sexo o condicion econémica,
social o fisica.

La Universidad, acorde con su compromiso social, considera indispensable
el desarrollo de la libertad de catedra, y aprendizaje con miras al estudio y
la busqueda de propuestas de solucion a la problematica de la sociedad; a
la formacion integral del hombre colombiano, reafirmando la primacia de la
persona en la organizacién de la sociedad y el Estado.

La Universidad esta abierta a todos los que, en igualdad de oportunidades,
acrediten capacidad académica y humanistica suficiente para ser sus
miembros aliados y dinamicos.

La Universidad considera indispensable contribuir a acrecentar la condicion
de ciudadania colombiana, respetando y promoviendo su identidad, la
diversidad cultural y la peculiaridad de las regiones.

Una universidad que asuma la responsabilidad social responda a las
necesidades de transformacion de la sociedad donde esta inmersa,
mediante el ejercicio de sus funciones sustantivas, que deben estar
animadas por la blusqueda de promocion de la justicia, la solidaridad y la

equidad social.
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3.4. Politica de Calidad

La Universidad Popular del Cesar tiene como compromiso satisfacer las
necesidades, expectativas y requisitos de la comunidad universitaria y partes
interesadas garantizando una formacion integral, la excelencia académica, el
cumplimiento de los estandares encaminados a la calidad académica de sus
programas, la consolidacion de la investigacion cientifica, la extension y
proyeccion social a nivel regional, nacional e internacional por medio de un talento
humano cualificado, la provision y mantenimiento de la infraestructura fisica y
tecnologica y el manejo transparente de los recursos que le permita mejorar
continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de gestion de la
calidad y contribuir al logro de los fines esenciales del Estado" Acuerdo 007 de 25
de marzo de 2014.

3.4.1. Objetivos de la Politica

v Evaluar y mejorar el nivel de satisfaccion de la comunidad universitaria y
partes interesadas.

v' Garantizar la excelencia académica mediante el cumplimiento de los
estandares encaminados a la calidad en cada uno de los programas de
pregrado y posgrados ofrecidos por la institucion.

v' Brindar una formacioén integral mediante el desarrollo de — actividades
académicas, investigativas, deportivas y culturales.

v' Consolidar la investigacion cientifica y la proyeccion social como una
funcion esencial de la institucion contribuyendo al desarrollo regional y
nacional.

v Evaluar y mejorar la cualificacion del talento humano.

v" Proporcionar y mantener la infraestructura fisica y tecnolégica de la
institucion. Garantizar un manejo transparente de los recursos fisicos y

financieros de la institucion.
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v Evaluar y mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de los

procesos definidos para el sistema de gestion de la calidad.

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-
PINAR

La Universidad Popular del Cesar trabajara por el fortalecimiento y articulacién de
los sistemas de gestibn documental, mediante la ampliacion y adaptacién técnica
los espacios fisicos destinados para el almacenamiento, custodia y funcionamiento
de los archivos, orientado hacia la la organizacion de los archivos de gestion que
no se encuentren organizados de acuerdo a la norma archivistica, levantando los
inventarios de Fondos Documentales Acumulado FDA de la institucion, elaborando
las Tablas de Valoracibn Documental TVD, para la intervencién de sus Fondos
Documentales acumulados, actualizando y aplicando las Tablas de Retencion
Documental TRD a través de un programa de capacitacion dirigido a todos sus

funcionarios lo cual permitira la gestion adecuada de sus archivos.

Se aplicard la politica de gestion documental en articulacion con los sistemas de
informaciéon, como fortalecimiento de los componentes tecnolégicos y de
seguridad en el manejo del documento de archivo, lo que contribuye a la
adecuada administracibn de los archivos independiente de su formato de

produccion (fisico- electrénico).

Lo anterior garantizara la organizacion, preservacion, custodia y disposicion de la
informacion y acceso oportuno a los archivos de la entidad por parte de la

comunidad académica, entes de control, funcionarios y ciudadania en general.
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5. OBJETIVOS DEL PLAN

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del Plan

Institucional de Archivos son:

Ampliar la capacidad de almacenamiento de la infraestructura fisica del
archivo central.

Adecuar las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental,
de seguridad y de mantenimiento de la infraestructura fisica del archivo.
Socializar la politica de gestién documental aprobada por la entidad, con
todas las areas y funcionarios de la universidad popular del cesar, para su
correcta aplicacion y puesta en marcha.

Aplicar la Politica de Gestibn Documental, articulada con los sistemas de
gestion adoptados por la universidad popular del cesar.

Articular los diferentes sistemas de informacion con el sistema de SGDEA
adoptado por la entidad.

Socializar y aplicar las tablas de retencion documental en cada una de las
oficinas productora de la universidad popular del cesar.

Aplicar las Tablas de Retenciéon Documental.

Organizar los archivos de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
TRD aprobadas.

Actualizar, aprobar y socializar Tablas de Retencion Documental.

Elaborar Plan Institucional de Capacitacion.

Realizar jornadas de capacitacion, asistencia técnica, y asesorias en
materia de gestion documental a todos los funcionarios de la institucién en
articulacion con el grupo de gestion de desarrollo humano.

Aplicar las tablas de valoracion documental desde la vigencia 1976 hasta
1997.

10
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¢ Realizar limpieza, desinfeccidn, desinsectacion desratizacion de archivos y
conservacion de documentos.
e Levantar inventarios en su estado natural del Fondo Documental

Acumulado que hace parte de la universidad popular del cesar.

6. MAPA DE RUTA

Los Proyectos establecidos en el PINAR de la Universidad Popular del Cesar para
el periodo 2024-2028 son:

6.1. Ampliacion y Adecuacién de las Instalaciones Locativas de Archivo
Central.

La Universidad Popular del Cesar, tiene represados 1200 metros lineales (ml) en
los archivos de gestién pendientes por transferencias documentales, la Oficina de
Gestidén documental, Correspondencia y Atencién al ciudadano (Archivo Central)
entre sus 4 depositos posee capacidad para almacenar 1130 metros lineales y

tiene bajo custodia 1111 ml, por lo que solo se dispone de 19 ml.

11
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ARCHIVO CENTRAL
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
DEPO AREA BLOQUE | CUERPOS | ESTANTES ENTRE CAJAS | CARPETAS ML DOCUMENTOS CONSOLIDADO
SITO PANOS
Area: 147,31 m2
1 7 24 144 720 4320 180 Capacidad de al iento ML: 1130
Ocupaciéon: 1111 ML
1 43,472 Disponible: 19 ML
Luz: fluorescente baja
2 5 20 240 420 2880 120 Temperatura: Abiente
Ventilacion Renovada: No 2 aires
Humedad:
3 7 33 165 660 3960 165 Acceso luz solar: No
Inseptos: Comején
Roedores: No
2 51,92 a 4 6 £ 180 1020 e 11.110.000 - .
Polvillo: 5i
Expedientes Organizados : No
5 7 33 165 660 3960 165 Expesientes Inventariados: No
Archivadores: Rodantes metalicos
6 6 a4 220 280 5280 220 Estado mobiliario : bueno
Puestos de trabajo apropiados: No
3 5192 Estacios para el desarrollo de actividades
7 7 e 21e 864 5184 18 archivisticas: No
Acceso: Restringido
Funcionarios: 6
Total | 147,312 7 37 216 702 195 1170 1111
Idoneos: No

El Programa de Gestion Documental de la Administracion Departamental,
aprobado por comité MIPG en la vigencia 2019 y adoptado mediante Resolucién
No. Resolucion 0977 05 junio de 2020, contempla una serie de actividades
relacionada con cada uno de los procesos asociados a la Gestibn Documental, y
que fueron proyectados en un horizonte de tiempo de 5 afios, es decir: 2024-2028.

6.2. Actualizacion y Aplicacion de Tablas de Retencion Documental TRD

Las Tablas de Retencion Documental de la Universidad Popular del Cesar, se
encuentran en proceso de actualizacion, sin embargo, la Institucion debera
apropiar recursos necesarios que le permitan vincular personal idéneo para la
aplicacién del instrumento en cada una de las oficinas que integran la (Estructura
Organica de la institucion) y asi lograr la organizacion de los archivos bajo criterios
normativos, lo que permitira activar las transferencias de archivos organizados
hasta la oficina de gestidon documental, correspondencia y atencion al ciudadano
(Archivo Central) de acuerdo con el cronograma de transferencias documentales

presentado por esta oficina para cada vigencia.

12
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6.3. Formulacion Plan Institucional de Capacitacion en Gestién Documental

El Plan Institucional de Capacitacion implementado por la entidad, programara y
desarrollard capacitacion dirigidas a funcionarios de la planta global y contratistas,
como mecanismo a la apropiacion del conocimiento y herramientas necesarias

para una adecuada gestion y organizacion de los documentos.

6.4. Elaboraciony Aplicacién de Tablas de Valoracién Documental TVD.

Las Tablas de Valoracion Documental TVD de la Universidad Popular del Cesar,
en el amo 2020 fueron presentadas al Archivo General de la Nacion, las cuales

fueron devueltas por no cumplir con los criterios establecido.

6.5. Implementacion el Sistema Integrado de Conservacién — SIC

El Sistema Integrado de Conservacion SIC de la Universidad Popular del Cesar,
aprobado por comité MIPG en la vigencia 2020 y adoptado mediante Resolucion
No. 00978 de 05 de junio de 2020, contempla una serie de actividades relacionada
con cada uno de los procesos asociados a la Gestion Documental, y que fueron

proyectados en un horizonte de tiempo de 5 afos, es decir: 2024-208.

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

La herramienta de seguimiento y control sera la establecida por la Universidad
Popular del Cesar, para hacer seguimiento al nuevo Modelo de Planeacion y

Gestion, el cual integrara los planes institucionales y estratégicos a los planes de

13
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accion establecidos por cada dependencia, los cuales serdn sometidos a

aprobacion de la alta direccion y publicados en la pagina web de la entidad.

8. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia implementada para la formulacion del PINAR es la metodologia
propuesta en el Manual “Formulacién del Plan Institucional de Archivos- PINAR”
del afio 2014, emitido por el Archivo General de la Nacion, lo cual fundamenté los

siguientes aspectos:
8.1. Identificacion de la Situacion Actual

En aras de identificar la situacion archivistica actual de la entidad se desarroll6 un
diagnostico integral de archivo que bajo la evaluacion de aspectos como
(Documento fisico, Area de depdsito, Condiciones ambientales, Mobiliario,
Documento electronico, Manuales, Procesos y Procedimientos, Instrumentos
archivisticos y SIC ), lo cual permitié identificar el estado actual de los archivos de
gestiébn y la aplicacion de procesos y procedimientos archivisticos en las areas
gue integra la entidad; se realizé evaluacibn a herramientas de evaluacion,
seguimiento y control tales como: (Plan de mejoramiento archivistico PMA
suscrito con el Archivo General de la Nacién, Planes de mejoramiento suscritos
por auditoria realizadas por la oficina de coordinacion de control internos al interior
de la entidad, Planes de mejoramiento generados por 6rganos de control, informes
de seguimiento a la funcion archivistica, informes técnicos emitidos por el AGN,
reportes reflejados en el FURAG, revision a estrategias incluidas en Plan de
desarrollo institucional 2017-2026, Plan institucional de capacitacion PIC, de igual
modo se revisé la normativa vigente y directrices en cuanto a politicas expedidas

por el ente rector de la politica archivistica en el Pais. En ello se identifico que:

1. La entidad no dispone de las condiciones de edificacion, (almacenamiento,

medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento) que garanticen la

14
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adecuada conservacion los acervos documentales y funcionamiento de de
los archivos.

2. Las oficinas no implementan procesos y procedimientos de Organizacion
documental ya que no se encuentran elaborados y normalizados

3. El personal asignado para actividades archivisticas no es personal idéneo ni
suficiente para adelantar los procesos archivisticos.

4. Que las Tablas de Retencidon Documental se encuentra en proceso de
actualizacion.

5. Que las Tablas de Valoracion Documental no se encuentran elaboradas.

6. Que no existen inventarios documentales ni en el Archivo Central ni en
Archivos de Gestion.

7. Que el sistema integrado de conservacion SIC debe ser ajustado a
lineamientos del Acuerdo 06 de 2014 y guias establecidas.

8. Que el programa de gestibn documental PGD-debe ser ajustado a
lineamiento del acuerdo 2609 de 2012.

9. Que existen 1200 metros lineales (ML) sin ningun tipo de proceso de
organizacion

10.Que los expedientes no se organizan de acuerdo con su gestion o tramite.

11.Que no se implementan los formatos que articulen la funcién archivistica
debido a que no se encuentran elaborados.

12.Que el Archivo Central tiene capacidad para el almacenamiento de 1130 ML
de documentos y tiene bajo custodia 1.111 ML, lo cual pone en manifiesto
la insuficiencia de la capacidad de almacenamiento y conservacion del
patrimonio documental de la entidad ya que solo dispone de 19 ml.

13.Se identifico que en el Plan de Desarrollo Institucional 2017-2026, no fueron
incorporadas Metas estratégicas direccionadas al fortalecimiento de la
politica archivistica y mejoramiento del estado de los archivos de la entidad.

14.Que las transferencias documentales no se encuentran activas.

15.Que el Plan Institucional de Capacitacion 2023, en el consolidado general
de identificacion de soluciones de capacitaciones su literal 18 refleja

capacitacibn en materia de gestion documental para los funcionarios

15
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administrativos y docentes de la universidad popular del cesar, pero no

evidencia la programacion y/o designa recursos para tal fin.

No disponer de los instrumentos archivisticos a nivel institucional incide en el
aumento incontrolado de la produccién documental, debido a la duplicidad de
documentos en areas u oficinas productoras, incremento de fondos documentales

acumulados lo cual ocupa la capacidad de almacenamiento del archivo central.

AREA DEPOSITOS CAPACIDAD TOTAL CAPACIDAD CAPACIDAD
ML OCUPADA DISPONIBLE
147.3 M2 3 1130 ml 1111 mi 19 ml

Por lo anterior se coordinard con la alta direccion y demas éareas, por lo tanto se
actualizarqd el Plan de Desarrollo Institucional, el cual estd proyectado para
ejecutarse entre las vigencias 2017-2026, por lo que se incluira estrategias
orientadas al fortalecimiento de politica archivistica y mejora del estado y
funcionamiento de los archivos en la entidad, poniendo en marcha la articulacion,
funcionamiento del sistema de gestibn documental con planes, programas y

procesos.

8.2.  Definicion de Aspectos Criticos

Identificada la situacion actual, se hizo un andlisis de las herramientas
administrativas, identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcion
archivistica en la Universidad Popular del Cesar, asociandolo a los riesgos a que

estan expuestos, a continuacion:

16




h Universidad

Popular del Cesar

8.2.1 Tabla aspectos criticos

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

LOS ARCHIVOS DE GESTION NO SE ENCUENTRAN
ORGANIZADOS DE ACUERDO CON LOS PROCESOS Y
1 PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA NORMA
ARCHIVISTICA, LEY GENERAL DE ARCHIVO

1. Afalta de organizacién dificulta la consulta de expedientes
debido a que no conservar la integralidad y expone a pérdida la
Informacién.

2, Por la falta de organizacién documental se incrementa el
Fondos Documental Acumulados en los diferentes archivos de
gestién.

3.Fraccionamiento de expedientes.

4. La falta de la descripcién documental como etapa del
proceso archivistico dificulta el control y seguridad de los
expedientes.

5. No poder verificar la integridad de un expediente después de
su préstamo.

6. Transferencias documentales primarias sin proceso
archivistico minimo, aumentan los Fondos Documentales
Acumulados de la Institucién y dificulta la en eficacia en la
gestién administrativa institucional.

7. La Ineficiencia en la prestacion del servicio afecta la
transparencia y el acceso de los ciudadanos a la informacién.

2 LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NO HAN
SIDO IMPLEMENTADAS

1. Sanciones para la Universidad por incumplimiento en la Ley
General de Archivos y demé&s normas y decretos expedidos por
el Archivo General de la Nacion.

2. No hayracionalizacién en los procesos administrativos por lo
tanto no existe control en la produccién y trdmite de los
documentos.

3, Incremento en la duplicidad de informacién, haciendo mal
uso de los insumos (papel, ganchos, carpetas, archivadores)
ocasionando detrimento patrimonial.

4. Malas practicas documentales, ocasionando la eliminacion
indebida de documentos.

5. falta de control sobre la documentacién producida por la
entidad.

3 FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS SIN

INTERVENIR

1. Pérdida de documentos e informacién por deterioro fisico,
biol6gico y manipulacién indebida.

2. Ineficacia en la Gestiéon administrativa.

3. Riesgos laboral como consecuencia de acaros, polucion y
contaminantes contenidos en los archivos que ponen en riesgo
la salud del personal a cargo.

4. Erogaciones en dinero para la Institucién a causa de las
demandas que se pierden por falta de disposicién de la
informacion.

5. Elevados costos en la conservacion, administracion y
custodia de documentos, debido a la falta de instrumentos que
permitan la eliminacién de documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios.

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y
4 |ESTIMULOS QUE INVOLUCRE A TODOS LOS
FUNCIONARIOS CON LA GESTION DOCUMENTAL

1. Incumplimiento en la aplicacién de la ley 594 de 2000.

2. Archivos de gestion desorganizados y carentes de personal
responsable para su administracion y custodia lo que genera
pérdida en la informacidn.

3. Falta de motivacion por parte del personal a cargo de los
archivos.

LAS INSTALACIONES LOCATIVAS E INFRAESTRUCTURA
DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO CENTRAL SON
INSUFICIENTES Y NO REUNEN LOS ASPECTOS
5 TECNICOS ESTABLECIDOS EN EL ACUERDO 049 DE
2000 QUE GARANTICEN LA ADECUADA
CONSERVACION DE LOS ACERVOS DOCUMENTALES

1. Deterioro fisico y bilégico del documento de archivo, por la
falta de espacios locativos que permitan el adecuado
almacenamiento, conservacion, preservacion de expedientes.

2. Perdida de la documentacion por falta de seguridad que evite
el acceso a la documentacion.

3.Inadecuado manejo archivistico a la documentacion

4. Falta de control sobre fondos documentales acumulados.

5. Dificultas en la organizacion, ubicacién y consulta de los
archivos de gestion.

CARENCIA DE UNA POLITICA DE GESTION

DOCUMENTAL QUE PERMITA UNA CORRECTA
6 ARTICULACION DE LOS SISTEMAS Y UNA ADECUADA
GESTION DEL CAMBIO

1. Incremento en el volumen documental de la entidad y con ello
los costos asociados al mantenimiento de informacion
redundante.

2. Incumplimiento de los requisitos legales yreglamentarios, lo
que ocasiona sanciones para la entidad.

3. Tramite de la informacién de manera inadecuada,
exponiendo informacién clasificada o de reserva para la
entidad, al acceso de personal no autorizado.

4, Pérdida de informacion contenida en soportes electronico,
debido a la falta de sistemas y politicas de seguridad.
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8.3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes articuladores

De acuerdo con los aspectos criticos identificados, se analizaron con cada uno de
los ejes articuladores y sus 10 componentes; asignandole (un) valor de acuerdo
con el nivel de impacto que tiene cada aspecto con respecto al eje articulador, tal

como se muestra en la siguiente tabla:

8.3.1. Tabla de priorizacion de aspectos criticos
EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO AdTifsma Preservacion ASPectos  Fortaleci

Acceso ala

cién de de I tecnol6gicos mientoy TOTAL X

informacion

. . L y de articulaci
archivos informacion

seauridad on

LOS ARCHIVOS DE GESTION NO
SE ENCUENTRAN ORGANIZADOS
DE ACUERDO CON  LOS
1 |PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 7 9 8 9 8 41
ESTABLECIDOS EN LA NORMA
ARCHIVISTICA, LEY GENERAL DE

ARCHIVO
LAS TABLAS DE RETENCION

2 |[DOCUMENTAL NO  HAN  SIDO 10 6 5 7 10 38
IMPLEMENTADAS
FONDOS DOCUMENTALES

3 [AcUMULADOS SIN INTERVENIR 6 6 7 6 9 34

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE

4 |INVOLUCRE A TODOS LOS 6 9 6 9 7 37
FUNCIONARIOS CON LA GESTION
DOCUMENTAL

LAS INSTALACIONES LOCATIVAS E
INFRAESTRUCTURA DE LOS
DEPOSITOS DE ARCHIVO
CENTRAL SON INSUFICIENTES Y
NO REUNEN LOS ASPECTOS
5 TECNICOS ESTABLECIDOS EN EL
ACUERDO 049 DE 2000 QUE
GARANTICEN LA ADECUADA
CONSERVACION DE LOS ACERVOS
DOCUMENTALES

CARENCIA DE UNA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL  QUE
PERMITA UNA CORRECTA
6 ARTICULACION DE LOS SISTEMAS
Y UNA ADECUADA GESTION DEL
CAMBIO
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8.4. Formulacion de la visién estratégica del Plan Institucional de

Archivos- PINAR

Para su formulacion se tomaron como base los aspectos criticos y los ejes

articuladores con mayor impacto y se redactd de forma clara y concisa,

destacando el compromiso de mejorar dichos aspectos:

8.4.1. Tabla vision estratégica

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES

VALOR,|

LAS INSTALACIONES LOCATIVAS E
INFRAESTRUCTURA DE LOS DEPOSITOS DE
ARCHIVO CENTRAL SON INSUFICIENTES Y NO
REUNEN LOS ASPECTOS TECNICOS
1 ESTABLECIDOS EN EL ACUERDO 049 DE 2000
QUE GARANTICEN LA ADECUADA
CONSERVACION DE LOS ACERVOS
DOCUMENTALES

44 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

44

CARENCIA DE UNA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL QUE PERMITA UNA CORRECTA
ARTICULACION DE LOS SISTEMAS Y UNA
ADECUADA GESTION DEL CAMBIO

41 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

44

LOS ARCHIVOS DE GESTION NO SE
ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE ACUERDO
3 |CON LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS| 471
ESTABLECIDOS EN LA NORMA ARCHIVISTICA,
LEY GENERAL DE ARCHIVO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

40

LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NO ]
4 38 ACCESO A LA INFORMACION
HAN SIDO IMPLEMENTADAS

39

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE INVOLUCRE

5 A TODOS LOS FUNCIONARIOS CON LA 37

GESTION DOCUMENTAL

ADMINISTRACION DE ARCHVOS

38

FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS SIN ] ]
6 34 PRESERVACION DE LA INFORMACION
INTERVENIR

33

La universidad popular del cesar en procura de la preservacion, fortalecimiento,

articulacion y administracion adecuado de sus archivos generara acciones

orientadas a:

» La ampliacién y adecuacion de la infraestructura fisica.
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8.5.

Incorporando nuevas tecnologias que articulen la adecuada administracion
documental.

Garantizando la preservacion de la documentacion y el derecho de acceso
a la informacién.

Desarrollando la gestibn documental adecuada bajo criterios de produccién,
gestion y tramite.

Organizacion de los archivos de gestidon y su preservacion, custodia,
disposicion y consulta, de acuerdo con procesos Yy procedimientos
establecidos en la ley general de archivos.

Implementando una politica de gestion documental articulada con los
sistemas de informacion de la entidad.

Actualizando y aplicando las tablas de retencion documental a través de un
programa de capacitacion dirigido a todos sus funcionarios como
fortalecimiento al desempefio de los funcionarios y politica archivistica.
Organizacion de archivos de gestidn e intervencion de fondos documentales
acumulados a través del levantamiento de inventarios y la elaboracion de

tablas de valoracién documental.

Formulacién de Objetivos

Para su formulacién se tomaron cada uno de los aspectos criticos y de los ejes

articuladores que conformaron la vision, definiendo los objetivos que se esperan

cumplir y cudles serian los planes o proyectos que se deberan ejecutar para

cumplirlos.
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8.5.1 Tabla Formulacién de objetivo
ASPECTOS CRITICOS
EJES ARTICULADOREé OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
LAS INSTALACIONES LOCATIVAS E 2“\5;?ERNAMII;:\ITO CAPACI;EI;AD ?i
INFRAESTRUCTURA DE LOS INFRAESTRUCTURA FisICA DEL
DEPOSITOS DE ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO CENTRAL
i(s)gEl(?‘TsoUgIcfgghiscgs’\‘oEzfzgfgcﬁgg ADECUAR LAS CONDICIONES DE AMPLIACION Y ADECUACION DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DEL

EN EL ACUERDO 049 DE 2000 QUE
GARANTICEN LA ADECUADA
CONSERVACION DE LOS ACERVOS
DOCUMENTALES

EDIFICACION, ALMACENAMIENTO,

MEDIO AMBIENTAL, DE SEGURIDAD Y
DE MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL
ARCHIVO.

ARCHIVO.

CARENCIA DE UNA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL QUE PERMITA
UNA CORRECTA ARTICULACION DE LOS
SISTEMAS Y UNA ADECUADA GESTION
DEL CAMBIO

SOCIALIZAR LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL APROBADA POR LA
ENTIDAD, A TODAS LAS AREAS Y
FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD
POPULAR DEL CESAR, PARA SU
CORRECTA APLICACION Y PUESTA EN
MARCHA.

APLICAR LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, ARTICULADA CON LOS
SISTEMAS DE GESTION ADOPTADOS
POR LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL
CESAR.

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y SUS
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ASOCIADOS Y DEMAS
PROGRAMA,

INTEROPERAR LOS DIFERENTES
SISTEMAS DE INFORMACION CON EL
SISTEMA DE SGDEA ADOPTADO POR
LA ENTIDAD.

LOS ARCHIVOS DE GESTION NO SE
ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE
ACUERDO CON LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN
LA NORMA ARCHIVISTICA, LEY
GENERAL DE ARCHIVO

SOCIALIZAR LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL EN CADA
UNA DE LAS AREA QUE INTEGRAN LA
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL
DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL
CESAR

APLICAR LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL EN CADA UNA DE LAS
OFICINAS PRODUCTORA DE LA
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
(CLASIFICACION, ORDENACION Y
DESCRIPCION).

ORGANIZACION FiSICA DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON TRD Y TVD

ORGANIZAR LOS ARCHIVOS DE
ACUERDO CON LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL TRD
APROBADAS.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
NO HAN SIDO IMPLEMENTADAS

ACTUALIZAR Y APROBAR LASTABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL.

ACTUALIZACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL TRD

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE
INVOLUCRE A TODOS LOS
FUNCIONARIOS CON LA GESTION
DOCUMENTAL

ELABORAR PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION.

REALIZAR JORNADAS DE
CAPACITACION, ASISTENCIA TECNICA,
Y ASESORIAS EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL A TODOS LOS
FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION
EN ARTICULACION CON EL GRUPO DE
GESTION DE DESARROLLO HUMANO.

FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS SIN INTERVENIR

APLICAR LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL DESDE LA VIGENCIA
1976 HASTA 1997.

REALIZAR LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESINSECTACION Y DESRATIZACION
DE ARCHIVOS Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS.

ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL TVD

LEVANTAR INVENTARIOS EN SU
ESTADO NATURAL DEL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO QUE HACE
PARTE DE LA UNIVERSIDAD POPULAR
DEL CESAR.

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION.

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.
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9. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Los Planes y proyectos responden a cada uno de los objetivos establecidos, la
Universidad Popular del Cesar siguiendo la metodologia MGA y los requisitos para
la formulacion y priorizacion de proyectos, formulara los proyectos que se
requieran para la ejecucion de cada uno de los planes propuestos que conlleven a
lograr los objetivos planteados y teniendo en cuenta la fuente de recursos que se
tengan dispuestos para su ejecucion, dentro de los proyectos identificados

tenemos:

9.1. PLAN N.° 1- AMPLIACION Y ADECUACION DE LAS
INSTALACIONES LOCATIVAS DE ARCHIVO CENTRAL.

Nombre: AMPLIACION Y ADECUACION DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE
ARCHIVO CENTRAL.

Objetivo: AMPLIAR LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, PERMITIRA ACTIVAR EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD, AUMENTARA CAPACIDAD PARA EL
ALMACENAMIENTO Y CORRECTA GESTION DE LA DOCUMENTACION, EL
CUMPLIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTALES, EL CONTROL Y
PRESERVACION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS.

Alcance: LA AMPLIACION Y ADECUACION DE LOS ESPACIOS LOCATIVOS DEL
ARCHIVO CENTRAL, BAJO LAS CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES
DESTINADOS A ARCHIVOS ESTABLECIDOS EN EL ACUERDO 049 DE 2000; LO CUAL
PERMITIRA LA DESCONGESTION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE TODAS LAS
AREAS DE LA ENTIDAD, SU ORGANIZACION, CUSTODIA, COSERVACION
PRESERVACION Y CONSULTA Y SERVICIO DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO DE LA
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR.

Responsable del Plan: CONSEJO SUPERIOR, RECTORIA, SECRETARIA GENERAL,
OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO UNIVERSITARIO, VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA Y LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA Y
ATENCION AL CIUDADANO.

22



Universidad
Popular del Cesar UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

9.2. PLAN No. 2- IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y SUS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
ASOCIADOS Y DEMAS PROGRAMA.

Nombre: IMPLEMENTAQION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y SUS
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ASOCIADOS Y DEMAS PROGRAMA.

Objetivo: IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PERMITIRA EL
DESARROLLO SISTEMATICO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO, ENCAMINADOS A LA PLANIFICACION, PRODUCCION Y
TRAMITE, PROCESO, MANEJO Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
PRODUCIDOS Y RECIBIDOS POR LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, QUE VA
DESDE SU ORIGEN HASTA SU DISPOSICION FINAL CON EL OBJETO DE FACILITAR
LA UTILIZACION Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS.

Alcance: EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD POPULAR
DEL CESAR VA DIRIGIDO A TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS
PRODUCIDOS POR CADA UNA DE LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL
CESAR, INDEPENDIENTEMENTE DEL MEDIO O SOPORTE EN EL QUE SE
ENCUENTRE LA INFORMACION (FiSICO- ELECTRONICO), QUE VA DESDE SU
ORIGEN HASTA SU DISPOSICION FINAL, ARTICULADOS CON LOS SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD.

Responsable del Plan: SECRETARIA GENERAL A TRAVES DE LA OFICINA DE
GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO,
OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO UNIVERSITARIO, OFICINA ASESORA DE
COORDINACION DE CONTROL INTERNO, OFICINA DE CALIDAD, OFICINA DE
INFORMATICA Y SISTEMAS.

9.3. PLAN No. 3- ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL TRD

Nombre: ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL TRD

Objetivo: LA ACTUALIZACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, PERMITIRA UNA
CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS EN TODAS Y CADA UNA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR.

Alcance: LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD POPULAR
DEL CESAR, FACILITARA LA ORGANIZACION EN GRUPO O SERIE LA
DOCUMENTACION PRODUCIDA Y REPRESADA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS U
OFICINAS PRODUCTORAS DE LA ENTIDAD Y DEBERAN SER APLICADAS EN TODAS
Y CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR.

Responsable del Plan: SECRETARIA GENERAL A TRAVES DE LA OFICINA DE
GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO Y EL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO CREADO PARA TAL FIN
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9.4. PLAN No. 4- FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Nombre: FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GESTION
DOCUMENTAL

Objetivo: FORMULAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y ESTIMULOS EN
MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL QUE PERMITA, QUE TODOS LOS
FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR SE APROPIEN DE
CONOCIMIENTOS Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA UNA ADECUADA
GESTION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, LO CUAL FACILITA SU
CONSERVACION Y ACCESO DE LOS CIUDADANOS A LA INFORMACION.

Alcance: EL PROGRAMA DE CAPACITACION VA DIRIGIDO A TODOS Y CADA UNO
DE LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR DE LOS
DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS, INVOLUCRA UN PROCESO DE INDUCCION
AL PERSONAL VINCULADO A TRAVES DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Responsable del Plan: SECRETARIA GENERAL A TRAVES DE LA OFICINA DE
GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO,
OFICINA ASESORA DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO, GRUPO DE
GESTION DE DESARROLLO HUMANO.

9.5. PLAN No. 5- ELABORACION Y APLICACION DE TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL TVD

Nombre: ELABORACION Y APLICACION DE TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL TVD

Objetivo: ELABORAR Y APLICAR LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERMITIRA LA INTERVENCION DE LOS FONDOS ACUMULADOS DE LA
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR Y SECCIONAL AGUACHICA.

Alcance: LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD, SERAN APLICADAS A
1.111 METROS LINEALES APROXIMADAMENTE DE ARCHIVOS SIN APLICACION DE
CRITERIOS ARCHIVISTICOS DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR Y LA
SECCIONAL AGUACHICA DESDE 1976-1997.

Responsable del Plan: SECRETARIA GENERAL, OFICINA DE PLANEACION Y
DESARROLLO UNIVERSITARIO, OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL,
CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO.
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9.6. PLAN No. 6- IMPLEMENTAR DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC

Nombre: IMPLEMENTAR DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Objetivo: IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.
EJECUTANDO LAS ACTIVIDADES QUE SE CONTEMPLAN EN CADA UNO LOS PLANES
ELABORADOS (PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION
DIGITAL), Y QUE GARANTIZARAN LA ADECUADA CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ENTIDAD TANTO EN SOPORTE FiSICO COMO
ELECTRONICO DE ARCHIVO.

Alcance: EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE LA UNIVERSIDAD
POPULAR DEL CESAR, INVOLUCRA TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS
PRODUCIDOS POR CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD,
INDEPENDIENTEMENTE DEL MEDIO DE SOPORTE EN EL QUE SE ENCUENTRE LA
INFORMACION (FISICO ELECTRONICO, QUE VA DESDE SU ORIGEN HASTA SU
DISPOSICION FINAL.

Responsable del Plan: SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO, OFICINA DE
PLANEACION Y DESARROLLO UNIVERSITARIO, OFICINA DE SISTEMAS, OFICINA
ASESORA DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO, OFICINA DE CALIDAD.

10.Mapa de Ruta

El mapa de ruta se construyé de acuerdo con los cronogramas de actividades
propuestos en cada programa (PGD-SIC), que fueron definidos en una linea de

tiempo de 5 afos, detallando actividades para cada vigencia.

| MAPA DE RUTA
Plano Corto plazo | Mediano plazo (1 a| Largo plazo (3 afios
(1 afo) 2 afios) en adelante)
Tiempo 2024 2025 2026 2027 2028

AMPLIACION Y ADECUACION DE LAS
INSTALACIONES LOCATIVAS DE ARCHIVO
CENTRAL.

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y SUS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL ASOCIADOS Y DEMAS PROGRAMA.

ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL TRD

FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL
ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL TVD

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC
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11.HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Como herramienta de seguimiento y control se propone la articulacion de cada
uno de los proyectos que integran el Plan Institucional de Archivos, al modelo

integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,

El Presente Plan fue actualizado siguiendo la metodologia establecida por el

Archivo General de la Nacién, a los 02 dias del mes de noviembre de 2023.

Formulado por:

JORGE ELI CRESPO SILVA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA Y ATENCION
AL CIUDADANO
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