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1. INTRODUCCION

La corporacién universitaria taller cinco en cumplimiento de la ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos) Y La politica de gestion documental en el Estado Colombiano, acorde con el
articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 debe ser entendida como el conjunto de directrices
establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestidon de la
informacioén fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestién de la informacion
en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada articulacion y
coordinacidn entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeaciény
los productores de la informacion.

La produccion de documentos al interior de la corporacion exige en si misma la regulacion,
controly sobre todo la planeacion en los diferentes procesos administrativos para el acervo
documental.

La creacion de los instrumentos archivisticos para fortalecer la gestion documental es de vital
importancia para la aplicacion efectiva de lineamiento, la cultura institucionaly la
corresponsabilidad entre los diferentes procesos, recursos y areas frente a la, valoracion,
organizacion y apropiacién del patrimonio documental al servicio de la ciudadaniay la
trasparencia del Estado.

2. CONTEXTO FUNCIONALY LEGAL

El Programa de Gestion Documental, es un instrumento archivistico que ofrece un
conocimiento detallado sobre las técnicas archivisticas y normas que se deben aplicar para
gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo; dicho instrumento permite
estandarizar el proceso de Gestion Documental, de manera que las actividades técnicas o
procedimientos aplicados desde la planeacién hasta la disposicion final de los documentos
siempre se desarrolle de la misma manera.

La profesioén archivistica por su parte, siempre ha buscado posicionar a los archivos como el
organo de control y administracién elemento “memoria” con el que cuenta toda actividad
administrativa, es necesario reconocer que la problematica de los servicios de gestion
documental ha generado una percepcioén errénea sobre el manejo, orden y custodia de la
documentacién.



3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1 Objetivo General.

Implementary estandarizar los procesos de gestion documental dentro de la
Corporacion Universitaria Taller Cinco, creando herramientas que le permitan administrar
la informacién produciday recibida. Con buenas practicas archivisticasy en
cumplimiento de la ley 594 de 2000 Ley General de Archivo.

+¢ Evitar la pérdida de informacion de vital importancia.
¢+ Ahorro de tiempo en la busqueda, organizaciény revision de documentos.
++ Control de accesos a los documentos.

+» Establecer el ciclo de vida de la documentacién produciday recibida por la corporacion.

3.2 Objetivo Especificos.

%+ Crear politicas a través de instrumentos archivisticos que permiten el buen
desarrollo de un sistema degestién documental, desde de la planeacién hasta su
disposicion final.

X/

+ Normalizar, sistematizar, digitalizar y organizar archivos, permitiendo
establecer una relevanciadocumentaly generando un avance en cuanto al
manejo de los documentos.

+» Establecer politicas de conservacion por medio de la valoracién documental.
Una vez identificada la prioridad se hace el empalme de la documentacion, es
decir, se digitaliza para mantener su control através del tiempo.

% Fortalecer la administracién de los documentos fisicos y electrénicos,
respaldando la integralidad,proteccion y acceso oportuno a la informacion.

% Estructurary ejecutar las actividades administrativas, técnicas de planificacién,
manejo y organizacionde la, gestion documental brindando soporte ya sea: papel,
electrénico o digital.

+ Fortalecer la seguridad de la informacién a través de politicas de accesos,

usuarios con permisosespecificos y control de ingresos a la informacion

fisica y digital.



s Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente.

+»+ Centralizar operaciones de gestion documental generando reduccién de
costos, espacios, recursohumanoy pérdida de la informacioén.

4. ALCANCE

ELPGD aplica a todas las dependencias de la entidad y a todo tipo de documentos producidos o
recibidos en el ejercicio de las funciones institucionales.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
5.1-Normativos

La corporacion debe contar con el organigramay listado de documentos actualizados que apoyan la
elaboracion y desarrollo de los instrumentos archivisticos.

El acceso de informacién desde la perspectiva de la transparencia, la proteccion de datos y la
regulacién anti tramites los cuales afectan de manera directa el desarrollo de la politica documental
en el AGN.

Este proceso se desarrolla de la mano con Calidad y el programa control de documentos establecido
en la corporacion.

5.2 Administracion

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus
respectivas actividades,se debe contar con la siguiente estructura.

+» Comité de Archivo. Quienes evaluarany aprobaran el proyecto, procesosy
actividades para el buendesarrollo PGD y demas instrumentos archivisticos
dentro de la corporacién.

+ Profesional y/o Tecnélogo en gestion documental con tarjeta profesional. Que
implemente los instrumentos archivisticos necesarios para la corporacion. Lidere el
proyecto de gestion documentaly decumplimiento a lo establecido en la ley 594 de
2000y normatividad vigente del Archivo General de la Nacién.

++ Auxiliar de Archivo. Que desarrolle los procesos de gestion documental de
acuerdo a los lineamientosestablecidos en el proyecto aprobado.



¢ Plande cultura de gestiéon documental, que elabore estrategias necesarias para sensibilizary
capacitar a losservidores de la corporacién en lo relacionado con la importancia de la gestion
adecuada de los documentos.

¢ Elaborar manual de procedimientos de la gestion documental como soporte del PGD.
5.3 Econémico

Establecer el recurso presupuestal para el programa de gestiéon documental a implementar dentro de
la corporacion, teniendo en cuenta el crecimiento del archivo a corto, mediano y largo plazo.

5.4 Tecnolégico

Recursos tecnoldgicos adecuados que apoyan los procesos de gestiéon documental.

X/

% Computadores.

«» Escaner.

++ Moddulo de Gestion Documental sincronizado SIST5

6. FASE DE IMPLEMENTACION PGD

Elaboracién de los protocolos o lineamientos que orientaran el desarrollo de la gestidn
documental en la capacitacion La implementacion del PGD en la Corporacion Universitaria
Taller Cinco, se desarrollara en 4 fases:

o Elaboracién
< Ejecucion

K/

% Seguimiento

K/

o Mejora

Con base a la estructura - Planear-Hacer-Verifica y Actuar, para el cumplimiento efectivo
de las accionesdeterminadas en cada fase a desarrollar en el proceso del PGD



7. FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

7.1 Diagnostico
++ Estado actual del acervo documental que contiene la Corporacion Universitaria Taller cinco.
7.2 Inventario en Estado Natural

+ Realizarinventario en estado natural del acervo documental, Archivo Gestidn,
Archivo Central, Archivo Inactivoy Oficinas Productoras de Documentacion.

7.3 Elaboracion de Instrumentos Archivisticos

Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La gestidn
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.

R/
X4

Elaborar CCD “Cuadros de Clasificacion Documental”.

Elaborar TVD “Tablas de Valoracion Documental”.

Elaborar TRD “Tablas de Retencién Documental”

Elaborar, Documentary aplicar PGD “Programa de Gestién Documental”.
Elaborar PINAR “Plan Institucional de Archivo”.

Elaborar FUID “Formato Unico de Inventario Documental”.

Mdédulo de Gestion Documental sincronizado SIST5

Manual de procesos y criterios archivisticos para los diferentes fondos
documentales “Gestién, Central,Inactivo”

L)

R/
L X4

R/
L X4

>

R/ R/ R/ R/
LIS X QI X R X

X/
L %4

7.4 Transferencia Documentales

+» Transferencia documental primaria y secundaria se realizara en soporte fisico y/o
digital con base en lo establecido en la TRD y dando cumplimento al cronograma de
transferencia elaborado Anualmente. De acuerdo al -Ciclo vital de los
Documentos-Principio de Orden Natural -Principio de Procedencia.

7.5 Organizacion

++ Clasificacién, Orden, Depuracion, Restauracién, Descripcion, Inventario
Documental de acuerdo a Las TRD establecidas.



7.6 Eliminacion Documental

X/
L X4

Establecer los criterios de eliminacion para los documentos que carecen de valores
secundarios en las diferentesunidades administrativas y académicas de la
corporacion.

7.7 Conservacion Documental

X/
L X4

Disenary definir plan de preservacion digital para el acervo documental de la

corporacion, que incluyala administracion y mantenimiento de los documentos del

archivo.

Conservacion fisica y/o digital de la documentacion con los procesos archivisticos terminados.

Implementacioén del sistema integrado de conservacidn digital a medianoy largo plazo.

Fisica en carpetas que soporten 200 a 250 folios cubiertos, con gancho legajado de
plastico para no maltratar los documentos.

Fisica en bolsa ziploc tamano oficio sin gancho para la documentacién contables,
néminay demas documentos con poca consulta.

7.8 Ubicaciony Estructura

X/
L X4

Lugar adecuado para controly custodia del acervo documental, con buena
capacidad de almacenamiento, conproyeccidn a crecimiento a medianoy largo
plazo.

Estanteria fija anclada o rodante para custodia de la documentacion.
Condiciones Ambientales, lluminacién, Temperaturay de Humedad adecuadas

para la custodia del acervodocumental.

7.9 Creacion del médulo de Gestion Documental

7
L X4

L X4

>

R/
%

R/
L X4

Planificacion y Requerimientos definicion de alcance y objetivos administracién, control,
preservacion y recuperacion de documentos.

Implementacién de los requerimientos funcionales y técnicos.

Parametrizacion Médulo de Gestion Documental.

Capacitacion a las areas administrativas y académicas de Médulo de Gestion Documental.



8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Cronograma detallado para la ejecucion y puesta en marcha del proyecto. Dicho cronograma
debe contemplar las actividades operativas y técnicas que se desarrollan diariamente en el
archivo las areas administrativas y académicas, garantizando la continuidad del servicioy la
adecuada administracion de los documentos.
8.1

CRONOGRAMA PGD

FACES PGD ACTIVIDAD ANO INICIO FIN

Validar metros lineales del acervo documental y

2021 | Noviembre | Diciembre
estado actual.

Diagnéstico

) Levantar un inventario en estado natural del acervo
Inventario . 2022 Enero Marzo
documental en su totalidad.

Programa de Gestién Documental (PGD).

Elaboracion | Formato Unico de Inventario Documental (FUIND). | 2022 Abril | Septiembre
de Cuadros de Clasificacién Documental (CCD).
Instrumentos —_—
Archivisticos Tablas de Retencion Documental (TRD). 2023 Octubre Marzo
Plan Institucional de Archivo (PINAR). 2023 Abril Junio
Transferencias | Transferencia documental primaria y secundaria 2022 1 Lulio
Documentales | (fisico y/o digital). 2023

Clasificacion por series, sub series y
cronologicamente.

Ordenacion de acuerdo a listados documentales.

Depuracion de material abrasivo.

Organizacion Restauracion de los documentos con dafo o 2023

i 7f Agosto Mayo
Documental | deterioro fisico. o 9 y

Insercion de documentos.

Descripcién documental.

Eliminacién documental de acuerdo a las TRD).

Inventario en Software de Gestion Documental.




Eliminacion

.. ., 2024 Junio Junio
Documental |Eliminacion de acuerdo a las TRD.

Conservacion | Digitalizacion de documentos de preservacion

. . . 2024 Julio Diciembre
Documental | (historias laborales, aportes parafiscales).

Ubicacién y | Signatura topografica (marcacion especifica tipo de

. ~ 2025 Enero Febrero
Estructura |archivo, estante, entrepafio).

Planificacion y Requerimientos definicion de
alcance y objetivos administracién, control,
preservacion y recuperaciéon de documentos

Implementacién de los requerimientos funcionales y

. técnicos 2025 Enero Octubre
Creacion del
modulo de | Validacion funcional del Modulo
Gestion ——
Capacitacion
Documental

Entrega formal del M6dulo de Gestién Documental

Parametrizacion Moédulo de Gestion Documental
2025
Capacitacion a las areas administrativas y 2026

académicas de Modulo de Gestidon Documental

Noviembre Junio

8.1 Seguimiento y Control
+»» Medicion del proceso de gestién documental mediante indicadores de gestion tales
como: Aplicacion de TRD, Avance en transferencias documentales y demas procesos.
+»+ Realizar visitas de seguimientoy control a los archivos y /o dreas que producen
documentos en lacorporacion con base en la calidad documental
implementada



9. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000
Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Titulo
V. Gestion de Documentos.

Acuerdo 038 de 2002
Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Sobre
entregay recibo de los documentos y archivos Todos

Acuerdo 042 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documentaly se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000 Todos

Acuerdo 02 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones
ARTICULO 11° ARTICULO 24°

Acuerdo 04 de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluaciony
convalidacién, implementacién, publicacién e inscripciéon en el Registro unico de Series
Documentales —de las Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracién
Documental - TVD” Articulo 21°

Elaboracion de Instrumentos Archivisticos
Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en
las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

Colombia. Archivo General de la Nacidon, 2012,
Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteristicas y Metadatos
Para la Gestion de Documentos Electronicos.

La Circular 004 de 2003, el Archivo General de la Nacion

Establece criterios técnicos para la organizacion de las historias laborales, indicando entre
otras cosas que el registro de La documentacion al interior de los expedientes de las historias
laborales deba realizarse mediante la utilizacién del formato hoja de control o un listado de
los documentos que solicita la entidad.



La Guia de Buenas Practicas

Para la Gestién Documental de las Historias Académicas de las Instituciones de Educacién
Superior. Creada por el Ministerio de Culturay Aprobada por el Archivo General de la Nacién.
Da los lineamientos para la organizacion, control, consultay conservacion de las historias
académicas.

10. TERMINOS ARCHIVISTICOS
Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion,
conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
producey a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacidon que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

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

Archivo Histoérico y/o Inactivo: Es aquel que se transfiere desde el Archivo Central los
documentos de conservacion permanente

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la Oficina (Archivo de gestidn) y su conservacion
temporal (Archivo central), hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente
(Archivo histérico).

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. ® DCGD: Direccion de Certificacion y Gestién
Documental.

Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento que describe la relacién
sistematica y detallada de las unidades de un fondo (archivo de una entidad), siguiendo la
organizacion de las series documentales, con el fin de asegurar el control de los documentos
en sus diferentes fases.

Principio de Orden Natural: Hace relacidn al orden que conservan los documentos dentro



de cada serie, de acuerdo a la secuencia que originé el documento y en el orden en que se
dieron, iniciado y resuelto en la oficina que tiene la competencia especifica.

Principio de Procedencia: Es aquel segun el cual cada documento debe estar situado en el
fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad de
independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de los documentos.

Transferencias Primarias: Son los traslados de documentos del archivo de gestién al archivo
central, sin alteracion de sus propiedades, para su conservacion.

Transferencias Secundarias: Son los traslados de documentos que se hacen del archivo
central al archivo histérico.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.



