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UDFJC Universidad Distrital Francisco José de Caldas
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas como institucion auténoma de educacién superior,
tiene como finalidad el cumplimiento del Estatuto General Acuerdo No 003 de abril 08 de 1997,
actualizado a marzo de 2006 y en especial las atribuciones que le confiere la Ley 30 de 1992 y normas
archivisticas vigentes para garantizar la transparencia de sus acciones, proporcionar y facilitar el
acceso a la informacién publica, se permite presentar el Programa de Gestién Documental -PGD
como instrumento de caracter estratégico que soporta las etapas de creacién, mantenimiento,
difusién y administracion de la documentacién de la Universidad. Este instrumento atiende la Ley
594 del 2000, la Ley General de Archivos, el Decreto 2609 de 2012, (compilado en el Decreto 1080
de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”) y los lineamientos establecidos por el
Archivo de Bogotd. Es de resaltar el Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 sobre la
obligatoriedad del Programa de Gestién Documental. “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.

Asi mismo, el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 reglamenta que “los sujetos obligados deberan
adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccién, distribucién, organizacidn, consulta y conservacion de
los documentos publicos. Este programa deberd integrarse con las funciones administrativas del
sujeto obligado. Deberan observase los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de

la Nacion y demds entidades competentes expidan en la materia”.

La importancia del Programa de Gestion Documental para la Universidad estd dada en los siguientes

aspectos:
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e Dotar ala Universidad Distrital Francisco José de Caldas de un instrumento archivistico que
guie la Gestidon Documental Institucional y la ejecucidn de sus operaciones dentro del marco
de archivo total, garantizando la creacién y el cumplimiento de la Politica Institucional de

Gestidon Documental.

e Definiry poner en marcha las operaciones de Gestién Documental para documentos fisicos,
electrénicos e hibridos, en concordancia con la estructura organica funcional vigente y asi

mismo generar la cultura archivistica bajo la politica de Cero Papel.

e Mitigar cada uno de los aspectos criticos de la Gestion Documental identificados en el
PINAR, realizando la implementacidn de cada uno de los Planes y Proyectos establecidos,
teniendo en cuenta el ciclo de la calidad: Planear, Hacer, Verificar y Actuar como principios

de la mejora continua.

e Contribuir con la comunidad académica garantizando el desarrollo administrativo de

eficiencia, eficacia, transparencia, administracion electrdnica y gobierno abierto.

e Aportar a la entidad la definicion de programas a implementar, asignando responsables,

prioridades y costos.

e Facilitar a la comunidad académica el acceso a la informaciéon de manera oportuna y de

acuerdo con el tipo de informacion.

Teniendo en cuenta la importancia del Programa de Gestion Documental, la Universidad garantizara
y planificard actividades para la administracion de documentos con valor administrativo, legal,
técnico, histérico, cientifico, investigativo, contable y juridico, garantizard la conservacién a largo
plazo de la informacidn que aporta a la historia institucional y de los documentos vitales para dar
continuidad a las operaciones y obligaciones académicas y administrativas de los procesos de
direccionamiento estratégico, de gestidon académica y de apoyo a lo misional.

Asi mismo, estas acciones se articulan e interactian con la misién, objetivos y metas estratégicas de

la Universidad garantizando la informacion fisica y electrénica resultante de la responsabilidad
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social, la autonomia, la excelencia académicay la libertad de cdtedra del ente universitario. A través
del desarrollo de cada uno de los programas y proyectos del PGD en sus diferentes operaciones de
la gestion documental (planeacién, produccidn, gestidon y tramite, organizacién, transferencia,
disposicion de documentos, preservacidn a largo plazo y valoracién) garantiza el acceso al
conocimiento de forma organizada y confiable y la participacidn con el Estado a través de fuentes
de informacién abierta. A su vez se enlaza con los subsistemas de gestion de la entidad (Sistema
Integrado de Gestidén -SIGUD y el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo SIGA-UD)
asociando las actividades del PGD a incluir a mediano, corto y largo plazo en el SIGA-UD e inclusién
en los procesos y procedimientos en el SIGUD, contemplando la generacion, administracion,

disposicion final, simplificaciéon y automatizacidn de documentos fisicos y electrénicos.

Frente a la Politica de Gestidon Documental, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas cuenta
con la politica del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA-UD segun Resolucién
214 de 2014 publicada en la pagina web en el siguiente enlace

http://sgral.udistrital.edu.co/xdata/rec/res_2014-214.pdf:

“En la Universidad Distrital Francisco José de Caldas estamos comprometidos con la Gestion
Documental con el propésito de proteger y conservar el patrimonio documental institucional
apoyado en el uso de nuevas tecnologias para el acceso de la informacion de manera facil, segura 'y
oportuna por parte de los usuarios, mediante la correcta administracion fisica y electrénica de los
documentos desde la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion como parte
integral del Sistema Interno de Gestién Documental, contamos con un grupo interdisciplinario que
aporta las mejores practicas en la administracidn de documentos, priorizando la transparencia de

nuestros actos y la atencién oportuna a los requerimientos de la comunidad universitaria”.!

! Resolucién de Rectoria No 214 de 2014: “Por el cual se crea el Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo SIGA-UD y se modifica la composicién y funciones del Comité Interno de Archivo de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas”. Bogota: UDFJC, 2014. 8 p.
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1.2 ALCANCE

El presente Programa de Gestién Documental — PGD, aplica durante la vigencia de 2018 a 2030 y su
alcance esta definido para toda la documentacidn fisica, electrénica e hibrida producida y/o recibida
durante el desarrollo de las funciones de la Universidad Distrital Fancisco José de Caldas, en todos
sus niveles de archivos. Para la ejecucion del PGD se necesita contar con un presupuesto ya sea de

funcionamiento o de inversién, con el fin de suplir esta necesidad hasta el 2030.

El PGD se articulara con el Plan Estratégico de Desarrollo y el Plan Estratégico Institucional en las
actividades a desarrollar a corto, mediano y largo plazo en el Plan de Accién, en el Plan Sectorial con
el desarrollo de lineamientos documentales y programas para administracion de la informacion de
impacto social y educativo en Bogotd, con la contribuccién a la organizacion documental de
procesos culturales, académicos y cientificos, orientacién de Sistemas de informacién con difusion
agil y democratico, y en el Plan Institucional de Archivos de la Entidad en el cumplimiento de las
metas establecidas a traves de la implementacion de proyectos y planes. Este desarrollo generara
requerimientos economicos que estaran contemplados en el Plan Anual de Caja y en el Plan

Estratégico de Dearrollo 2018-2030.

El Programa de Gestién Documental tiene como soporte inicial la consolidacidn y analisis del Anexo
1 Diagndstico Integral de la Gestion Documental de la Universidad y la evaluacién del PINAR, dando
como resultado las metas a corto (5 afios), mediano (8 afios) y largo plazo (12 afos) segin (Anexo 2
Cronograma de Implementacion). Dichas metas se implementaran por fases segun se definan,
basados en el analisis presupuestal de cada uno de los proyectos. El Programa de Gestion
Documental y las versiones de actualizacidn seran aprobadas por el Comité del Subsistema Interno
de Gestién Documental y Archivos SIGA-UD y el area responsable de establecer los requerimientos
del Programa estara en cabeza de la Seccidén de Actas, Archivo, Microfilmacidn, no obstante, de
acuerdo con el tipo de requerimiento se trabajara conjuntamente con las siguientes oficinas y

demas areas implicadas en el proceso:
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e Normativo: Oficina Asesora Juridica

e Econdmicos: Secretaria General y Vicerrectoria Administrativa y Financiera

e Administrativos: Secretaria General, la Oficina Asesora de Planeacién y Control y la Oficina
Asesora de Control Interno.

e Tecnoldgicos: Oficina Asesora de Sistemas, la Oficina Red de Datos UDNET.

e Gestion del cambio: la Oficina Asesora de Planeacion.

Asi mismo, para el disefio del Programa de Gestién Documental se tienen en cuenta los siguiente
elementos que conforman el modelo de operacidn de la Universidad, de acuerdo con la Resolucién

215 de 2014:

PROCESOS SUBSISTEMAS PLATAFORMA ESTRATEGICA

*Mizionales *1 SIGA *Contexto Estratégico
1Estratégicos *2 SGC *Organizacion Funcional
*Apayo *3 SCI *Sistema de Planeacion
*Control *4 SRS *Gestion de Calidad
=5 SAA Plataforma Estratégica
“er 22 procesos detallados en la 5 5G4 *Politicas del SIGUD
pagina 18 =T SGSST Palitica de Gestion Documental,
8 SE5| Sistema de Planeacion (Proceso de
Planeacion Estrategica del Modelo
de Operacion)

En los tipos de informacidn identificados de acuerdo con el Diagndstico Integral de la Gestidn

Documental de la Universidad y producto del desarrollo de los anteriores procesos se encuentran:

¢ Documentos de archivo (fisico y electrénico, en su mayoria correos electrénicos).

e Archivos Institucionales (fisicos y electrdnicos).

e Sistemas de Informacién Corporativos (Sistema de Gestién Académica, Sistema de
Informacién para la planeacién, Gestion y Seguimiento ICARO)

e Modulo de Gestion de Correspondencia (CORDIS)

e Herramienta de Mensajeria Electrdnica (Outlook).
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e Intranety Extranet. https://www.udistrital.edu.co

e Sistemas de Bases de Datos

e Sistemas de Almacenamiento Masivo, Discos duros, Servidores, discos o medios portables,
cintas o magnéticos de video y audio (andlogo o digital), o cualquier otro medio de
almacenamiento de informacién.

e C(Cintas de soporte y seguridad (Backup o contingencia).

La direccion, gestion y mejora de las operaciones de gestion documental establecidas en el presente
Programa, serd responsabilidad de la Seccidn Actas, Archivo y Microfilmacion y del Comité Interno

de Archivo.

1.3 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental estd dirigido a la comunidad Académico Administrativa de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas y demdas partes interesadas, facilitando los
mecanismos de transparencia y participacion ciudadana, de acuerdo con la ley 1712 del 2014 — Ley

de Transparencia y del Derecho de acceso a la informacion publica nacional.

Los siguientes grupos de usuarios hacen parte de la poblacidon inmersa en el desarrollo y acceso de
la informacidén y se clasifican por tipo de variable (nivel consulta de la informacidn, comportamiento

e intrinsecos) dentro de cada operacidn de gestion documental.

10
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Identificacion de usuarios que interactian con los procesos y actividades del PGD y el
mejoramiento de los tramites y servicios de participacién ciudadana, consulta de informacién,
interoperabilidad y conservacién documental.

Grupo: Comunidad Académica y Administrativa, Entes de Control, Otras entidades y ciudadania.

NIVEL VARIABLE

DENOMINACION

GRUPO

Ubicacion

Geografico

Sede Central — Facultad de Ingenieria
Sede Central - Torre Administrativa
Sede Macarena A — Facultad Ciencias y
Educacion

Sede Macarena B - Facultad Ciencias y
Educacion

Sede el Ensuefio - Facultad Tecnoldgica
Sede el Vivero — Facultad de Medio
Ambiente y Recursos Naturales

Sede Posgrados Calle 64 - Facultad Ciencias y
educacion

Sede Emisora LAUD 90.4

Sede Instituto de Extension y Proyeccion Comunidad
Social - IDEXUD Académica y
Sede Instituto de Lenguas - ILUD Administrativa

Sede Palacio la Merced - Facultad de Artes
ASAB

Sede Academia Luis A Calvo — Facultad de
Artes ASAB

Sede Calle 34 Facultad de Medio Ambiente
Sede Aduanilla de Paiba - Biblioteca Central
— Posgrados y Seccion de Actas, Archivo y
Microfilmacion

Sede de Bosa El Porvenir — Facultad de
Medio Ambiente y Recursos Naturales
Sede Publicaciones

Sede Subsistema de Gestion Ambiental -SGA

Bogota

Entes de
Control

Otras Entidades
Ciudadania

Densidad
Poblacional

Urbano

Comunidad
Académicay
Administrativa
Entes de

11
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Acceso a e-mail, Internet, telefonia y redes sociales, Control .
Canales ventanillas CADE O.tras Entlldades
Ciudadania
Comunidad
Demogrifico Edad Sin limite Académicay
Administrativa
Comunidad
Académicay
Intereses educativos, de investigacion, Administrativa
Intrinseco Intereses culturales, académicos, legales y Entes de
administrativos Control
Otras Entidades
Ciudadania

De acuerdo con el publico el proceso de gestion documental y las operaciones en el PGD, se han
determinado varios mecanismos de acceso a la informacidn para la comunidad educativa, donde el
grupo poblacional tienen intereses en comun de investigacidn, cultura, educacion y sobre todo

administrativos, los cuales estan inmersos en el desarrollo del PGD.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

A. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El Programa de Gestion Documental esta enmarcado y articulado con las disposiciones emanadas
del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. La actualizacién del Normograma anexo No 04
se construyé a través de la investigacion y recopilacion de normas archivisticas generales y
especificas, estdndares nacionales e internacionales NTC e ISO, normativa interna que regula la
gestiéon documental de la entidad, legislacion que garantiza derechos, proteccién de datos
personales, mecanismos de vigilancia y control, participacidn ciudadana y acceso a la informacion.
Dicho Normograma fue revisado por el Gestor y lider del proceso de Gestién Documental, el Jefe de

la Seccidon Actas, Archivo y Microfilmacidn, segun el articulo 6 de la resolucion 214 de 2014.

A continuacidn, se presentan los requerimientos normativos aplicables al desarrollo del PGD:

12
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REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

1. Aplicar la normativa con el fin de garantizar los derechos del ciudadano, promover la
participacién ciudadana, mecanismos de control y cumplimiento de metas y normatividad

interna que regula la gestion documental de la entidad.

2. Mantener actualizado el Normograma relacionado con la Gestién Documental, teniendo en
cuenta las normas actuales emitidas por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de

Bogota.

B. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

De acuerdo con los resultados en el Diagndstico Integral de la Gestién Documental y Archivos, el
Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Universidad y el Plan Estratégico de Desarrollo 2018-
2030, se requiere gestionar la inclusion de los recursos necesarios para:

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

1. Adecuacion de la infraestructura fisica para el almacenamiento de archivo.

2. Realizar la contratacion del personal idoneo para la administracidn de los archivos de gestidn

y archivo central, para la elaboracidn e implementacion de instrumentos archivisticos.

3. Realizar Socializacién y Sensibilizacidn de la Politica de Gestién documental y Politica de
Cero Papel.

4. Integrar la Oficina de Correspondencia al Proceso de Gestion Documental.

5. Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion los temas pertinentes en gestion documental
a todos los funcionarios, en herramientas tecnoldgicas y en elaboraciéon y aplicacidon de los
programas y proyectos del PGD y del PINAR, en coordinacidn con la Seccidn Actas, Archivo y

Microfilmacién.
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6. Serequiereinversion parala ejecucién, seguimiento y control que permita la implementacion
y cumplimiento de los objetivos, metas y actividades trazadas en los programas y proyectos
del PGD y el PINAR, a corto, mediano y largo plazo segun las necesidades de la institucidn,

establecidas en el decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

La Secretaria General, la Secciéon de Actas, Archivo y Microfilmacion y la Oficina Asesora de
Planeacién y Control, estimaran lo que se requiere para la implementacion del Programa de Gestion
Documental — PGD, de acuerdo con el cronograma sefialado y a lo estipulado por el Decreto 545 de

2009 y en la Circular 035 de 2009 proferida por la Procuraduria General de la Nacién.

Una vez aprobado anualmente por parte del Consejo Superior Universitario el presupuesto que se

asignara a la Gestién Documental, se ajustard en el Plan de Accién Anual.

C. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ANTECEDENTES

e Estructura organica

Estos requisitos administrativos y archivisticos se determinan de acuerdo con lo establecido en la
Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”, el Decreto 1080 de 2015, “Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.4, Decreto 514 de 2006 “Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo
SIGA...”, articulo 5 y la Resoluciéon 214 “Por la cual se crea el Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivo SIGA-UD...” articulos 6 y 7, lineamientos distritales y de acuerdo con el analisis
reflejado en el Diagnostico Integral de la Gestion Documental de la Universidad. Los requerimientos
de tipo administrativo para integrar el Programa de Gestién Documental —PGD estdn dadas desde
la estructura organico funcional de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas definida en el

Estatuto General Acuerdo No 003 de abril 08 de 1997, actualizado al afio 2017:
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e Comité del Subsistema Interno de Gestién Documental

El Comité del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA -UD, es la instancia

asesora de la Alta Direccidén y sus funciones se encuentran definidas en el Resolucion No 214 de

2014 y el responsable del seguimiento a la implementacién del Programa de Gestién Documental -

PGD es el jefe de la Seccidon Actas, Archivo y Microfilmacion.

e Modelo de Operacion.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas cuenta con el

mapa de procesos, los macro procesos, procesos, manuales y formatos del subproceso de Gestidn

Documental, los cuales deben ser adoptados por toda la comunidad educativa. Los procedimientos

de gestion documental deben ser actualizados segun las directrices y lineamientos normativos y

técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacidn y el Archivo de Bogota:

16




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Cédigo: GD-PG-001

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 02

) (&
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: Gestion Documental

27/12/2018

Fecha de Aprobacién:

Gestion de Docencia

Planeacién Estratégica e

Admisiones Registro y

Evaluacion y

Institucional Control Control
Gestién de Gestion Integrada Bienestar Institucional Control
Investigacion Disciplinario

Extensidny
Proyeccidn Social

Autoevaluaciéon y
Acreditacidn

Gestion de la Informacion
Bibliografica
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Gestion de Recursos
Financieros

Gestion Contractual

Gestion Juridica

Procedimientos de Gestion Documental: Estos procedimientos se encuentran en proceso de

actualizacién por parte de la Oficina Asesora de Planeacion.

GD-PR-001 Organizacién de Fondos Documentales Acumulados

GD-PR-002 Préstamo y Consulta de Documentos

GD-PR-003 Organizacién Documental de Archivos de Gestion

GD-PR-004 Microfilmacién o Digitalizacion de Expedientes

GD-PR-005 Transferencias Documentales Primarias

GD-PR-006 Eliminacién de Series o Documentos en Archivos de Gestion

GD-PR-007 Conservacion Documental

GD-PR-008 Control de Registro

GD-MD-001 Manual para la Organizacién de los Archivos de Gestion

GD-PR-003-FR-001 Formato Inventario Documental

GD-PR-003-FR-002 Planilla de Control de Préstamo

GD-PR-003 Tabla de Retencién Documental

GD-PR-003-FR-004 Formato Rotulo de Carpeta para Archivo

GD-PR-003-FR-005 Formato Rotulo CAJAX-200
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REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Posicionar y ajustar las funciones de la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacidn,
encargada de la coordinacidn, control y seguimiento de la gestién documental, de archivo y
correspondencia, para que tenga el nivel administrativo con la autoridad suficiente para
dirigir los procesos y procedimientos propios de la funcién archivistica, y hacer seguimiento
para que tales procesos se lleven a cabo de acuerdo con las politicas y reglas dictadas por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota a través del Archivo de Bogota (Decreto
514 de 2006) para lo que se propondra la modificacion a la Autoridad Competente, previa

Justificacidn.

2. Conformar el equipo interdisciplinario con personal idoneo de la Seccién de Actas, Archivo
y Microfilmacion, encargada de la Gestidn Documental y Archivos, Oficina Asesora de
Planeacién y Control, Oficina Asesora de Sistemas y Red UDNET, para la implementacién del

presente PGD en el marco del SIG y del SIGA-UD.

3. Aplicar la Matriz de asignacién de responsabilidades RACI (Responsable-Aprobador —

Consultado — Informado).

4. Identificar y mitigar los riesgos en el Plan de Mejoramiento en cuanto a tiempos y

recursos.

5. Asegurar la calidad y la gestion de las comunicaciones, aplicando las metodologias
establecidas.

Se requiere que el responsable de la ejecucién del PGD sea el Jefe de la Seccidén de Actas, Archivo y
Microfilmacidn, el cual debera cumplir los requerimientos profesionales de la Ley 1409 de 2010 “Ley
del Archivista” o los establecidos en la normatividad interna y contar con la experiencia en Gestién

Documental.
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De acuerdo con los riesgos de recurso humano identificados en el Diagnéstico integral, una de las
mayores falencias en los archivos de gestién es la ausencia de personal idéneo para la
administracién de los mismos. Segun el analisis administrativo y la produccién documental de cada
Unidad Académico y/o Administrativa, se deberd contar con auxiliares y/o técnicos en Ciencias de
la Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica, para desarrollar las operaciones en forma constante y
con continuidad laboral, los cuales reportaran al Jefe de la Seccién Actas, Archivo y Microfilmacién
la ejecucién y avance del proceso de acuerdo con la directriz del Decreto 514 de 2006 articulos 7 y
8, la Ley 1409 de 2010 “Ley del Archivista” y el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura”.

Aplicar la siguiente matriz RACI para la implementacién del PGD, en el marco del Sistema Integrado
de Gestidn - SIGUD? - y del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo — SIGA-UD?3, bajo
la metodologia de gestién de proyectos, teniendo en cuenta el ciclo de mejora continua PHVA, las
tareas, los roles con perfil segin la profesion del grupo interdisciplinar y plan de trabajo de
conformidad con el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD. A cada tarea, actividad o

grupo de tareas se le asigna uno de los roles RACI que se definen en la siguiente tabla:

2 Resolucién 215 del 24 de julio de 2014 “Por la cual se ajusta y conforma el Sistema Integrado de Gestion de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, y se establecen las funciones a los equipos del Sistema Integrado
de Gestién, SIGUD, en los Niveles Ejecutivo, Técnico, Operativo y Evaluador y se establecen otras disposiciones”.

3 Resolucién 214 del 24 de julio de 2014 “Por la cual se crea el Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivo SIGA-
UD y se modifica la composicién y funciones del Comité de Archivo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
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Descripcion

R | Responsable

Este rol corresponde a quien efectivamente realiza la tarea. Lo mas habitual es
gue exista sdlo un encargado (R) por cada tarea; si existe mas de uno, entonces
el trabajo deberia ser subdividido a un nivel mas bajo, usando para ello las
matrices RACI.

A | Aprobador

Este rol se responsabiliza de que la tarea se realice y es el que debe rendir
cuentas sobre su ejecucién. Sélo puede existir una persona que deba rendir
cuentas (A) de que la tarea sea ejecutada por su responsable (R).

C | Consultado

Este rol posee alguna informacion o capacidad necesaria para realizar la tarea.

I | Informado

Este rol debe ser informado sobre el avance y los resultados de la ejecucion
de la tarea. A diferencia del consultado (C), la comunicacidn es unidireccional.
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MATRIZ RACI - ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

ROLES PLAN DE TRABAJO

Subsistemade 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Subsistemade Subsistemade Gestion de la Subsistemade Subsistemade ; CORTO PLAZO
" : " y : Comité Interno de
Gesti6n de Calidad |Gestién Ambiental Seguridad y la Seguridad de la | Control Interno - Archivo - SIGA-UD
-SGC SGA Salud en el Trabajo | Informacion . SGSI SCI MEDIANO PLAZO

SIGA-UD

FASES GD | No. ACTIVIDAD - SGSST LARGO PLAZO

Elaborar, aprobar, convalidar,
divulgar, publicar e implementar
instrumentos archivisticos.

A 5 Afios

ELABORACION
N

|Baborar, aprobar, convalidar,
divulgar, publicar e implementar
polticas, procedimientos, manuales
y formatos de la administracion
[ |documental.

N

Baborar, aprobar, convalidar,
divulgar, publicar e implementar el
Sistema Integrado de Conservacion.

w

A 12 Afios

EJECUCION Y
PUESTA EN MARCHA

Baborar, aprobar, convalidar,
divulgar, publicar e implementar el
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo.

IS

A 12 Afios

Elaborar, aprobar, convalidar,
divulgar, publicar e implementar
Programas Especfficos.

Ll

A = T[1T1]

Blaborar, aprobar, convalidar,
divulgar, publicar e implementar el
proceso de seguimiento de la
Gestion Documental de la entidad.

A 12 Aios

SEGUIMIENTO

Elaborar, aprobar, convalidar,
divulgar, publicar e implementar el
proceso de mejora de la Gestion
Documental de la Entidad.

A 12 Aios

MEJORA

E A | [ E
Responsable Aprobador | Consultado Informado
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Para cada uno de los roles, en cada una de las actividades de implementacidn, la Seccidn Actas,
Archivo y Microfilmacidn requerird a cada uno de los comités coordinadores de los subsistemas la
designacién de un delegado a fin de conformar el equipo interdisciplinario para la implementacion

del presente PGD y quienes ejerceran cada uno de esos roles descritos en la matriz.

Identificar y mitigar los riesgos en el Plan de Mejoramiento en cuanto a tiempos y recursos, como
parte del aseguramiento de la calidad en el desarrollo del PGD, todos los procedimientos,
instructivos, manuales y formatos se elaboraran de acuerdo con la metodologia establecida por el

Subsistema de Gestidn de Calidad — SGC -, identificando los puntos de control.

Se dara cumplimiento a lo definido en el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, Plan de Capacitacién. 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 y a los contratistas en las inducciones y/o reinducciones. El plan de trabajo esta

determinado en el Anexo 2 - Cronograma de Implementacion PGD.

Asegurar la calidad y la gestion de las comunicaciones mediante la publicacidn en el sitio web de la
Universidad los instrumentos de gestion documental en cumplimiento a la Ley 1712 de 2014
(Programa de Gestiéon Documental, Registro de activos de informacidon, esquema de publicacion y
el indice de informacidn clasificada y reservada), en la pagina de la Oficina Asesora de Planeaciony
Control en el SIGUD, Proceso de Gestion Documental. Por medio del proceso de comunicaciones se
divulgara internamente el PGD vy los instrumentos archivisticos, asi como los resultados de su
implementacion. Las acciones de mejora resultantes del proceso de divulgacién se incluiran en el

Plan de Acciéon Anual.
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D. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Los siguientes requerimientos tecnoldgicos son el resultado del andlisis realizado del estado de las
operaciones de Producciéon, Gestidn y tramite y Acceso a la documentacidon de Archivo en el
Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Archivos de la Universidad, como parte de la
planeacion e implementacion de un Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo —

SGDEA.

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

1. Se requiere contar con una infraestructura tecnoldgica adecuada, actualizada y suficiente
para el disefio e implementacién del Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo
SGDEA, con todos los mddulos (incluido el de correspondencia) que faciliten la gestion,
administracién, control o seguimiento, consulta, tiempos de retencion (TRD), preservacion,
seguridad y el repositorio de los documentos electrénicos; y que cumplan con las
caracteristicas establecidas en el articulo 2.8.2.6.2 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” (Articulo 17 del Decreto 2609 de 2012) y el Capitulo VIl La
Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo del Decreto 1080 de 2015 “Decreto uUnico
Reglamentario del Sector Cultura” y el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la

Nacion.

2. Elaborar y mantener actualizado el Registro de activos de informacién de acuerdo con lo
establecido en el Décimo primer lineamiento. Inventarios de Activos de Informacidn. Sistema
Integrado de Gestién Distrital, mayo 2015, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.5.1.1,
“Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” Ley 1712 de 2014, Articulo 13 y la Guia
Ley de transparencia, ABC para la implementacion de un Programa de Gestién Documental

— PGD de la Presidencia de la Republica.
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

3. Validary garantizar que los sistemas de informaciéon dentro de la institucién cumplan con los

principios de interoperabilidad, confiabilidad y seguridad.

4. Garantizar que la gestion de tecnologia de informacion se encuentre alineada con el modelo

de operacién de la universidad y las necesidades institucionales.

5. Garantizar la actualizacidon y socializacidn de la politica de seguridad de la informacién en

coordinacion con el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA UD -.

6. Identificar los riesgos y asociarlos a los procedimientos actualizados de acuerdo con el
modelo operacional de la institucidn, los cudles son transversales al Subsistema Interno de

Gestion Documental y Archivo — SIGA UD -.

E. REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

Para que se desarrollen satisfactoriamente las actividades y planes descritos en este Programa de

Gestion Documental — PGD, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas contemplara:

REQUERIMIENTOS GESTION DEL CAMBIO

1. Planeary realizar acciones de capacitacidon y sensibilizacién, con el fin de generar una cultura
del cambio, que se ajuste a las nuevas dindmicas, estrategias, directrices y mejores practicas
de la Gestion Documental y al uso y adopcién de las Tecnologias de la Informacidn vy las
Comunicaciones, que conlleven a beneficios econdmicos, minimizar resistencia, reducir

tiempos y espacios racionalizando los tramites.

2. Implementar la operacidn documental dentro de cada oficina de acuerdo con los

lineamientos archivisticos establecido en el PGD, por medio de adecuaciones fisicas para
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REQUERIMIENTOS GESTION DEL CAMBIO

almacenamiento, identificacion de mobiliario y aplicacién de procesos técnicos desde la

produccién documental.

3. Incorporar a todos los funcionarios dentro de los cambios de cultura por medio del proceso
de comunicaciones, donde se divulguen los cambios positivos que conlleva laimplementacion

del PGD.

4. Promover estrategias de aceptacidn racional y emocional en la institucién proyectando
ventajas con el fin de abandonar practicas y conductas no adecuadas en la gestidon

documental.

5. Realizar campafias de Cero Papel para fomentar la racionalizacidon del mismo, articulandolas
con los lineamientos establecidos en el Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA -, a

través del Subsistema de Gestion Ambiental — SGA -.

6. Crear estrategias que permitan mitigar la resistencia al cambio con el fin de que cada area de
trabajo reconozca las ventajas de la Gestion Documental en sus actividades diarias, al tiempo

que facilita a la alta direccién tomar de decisiones.

7. Realizar sensibilizaciones al personal exponiendo los casos de éxito y lecciones aprendidas de

las diferentes Universidades y demas entidades en las Implementacidn del PGD.

8. Incluir en la actualizacion de los manuales de funciones del personal de planta y en todo tipo
de vinculacion contractual con la Universidad, las responsabilidades y compromisos con la
implementacion del PGD y la Gestidn Documental y asi mismo incluir en el Programa de

Induccion y reinduccidn el tema de Gestion Documental.

9. Incentivar en conjunto con la Divisién de Recursos Humanos las buenas practicas de la

Gestion Documental y asi mismo incluir en los procesos de induccidn y reinduccién el tema
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de Gestiéon Documental, la responsabilidad de los funcionarios publicos y el beneficio que

aporta a cada una de las unidades Académico Administrativas de la Universidad.

10.

Armonizar estrategias de divulgacién y apropiacidn para apoyar la implementacién del PGD
en la Universidad, como la utilizacién de protectores de pantallas en los equipos de cémputo
con lemas sobre el PGD, publicacion en la intranet de los beneficios, obsequios
representativos del archivo dentro de las capacitaciones y concursos internos como antesala

a la implementacion.

11.

Generar un cambio cultural en la organizacidn fisica y electrénica de los archivos.

A mediano plazo generar la percepcién positiva de la Gestion Documental y de la aplicacion
de los Instrumentos Archivisticos.

A largo plazo asegurar la confianza en la Gestién de Documentos Electrdnicos y el uso de la

herramienta que se disponga para este propdsito.

De acuerdo con las acciones formuladas como parte del proceso de gestidon del cambio se busca

enla

Universidad:

Facilitar y dinamizar la Gestion Documental.

Regular el manejo y organizacidn del sistema de administracion de documentos y archivos
a partir del concepto de archivo total, lo cual conlleva a la responsabilidad, confidencialidad,

seguridad y accesibilidad.

Hacer un uso adecuado de los insumos utilizados en el desarrollo de las actividades de

Gestion Documental.

Cumplir con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y el Archivo

de Bogota.
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e Conservar la trazabilidad de las acciones administrativas y académicas.

e Facilitar la recuperacidn de la informacién en forma rapida y oportuna.

Optimizar los tiempos de respuesta de solicitudes de consulta y préstamo de documentos.

e La Gestiéon Documental debera garantizar que los archivos sean verdaderos centros de

informacidn, utiles para las Unidades Académico y Administrativas de la Universidad e

importantes para la investigacion cientifica, histérica y cultural.

e Garantizar la adecuada custodia y conservacion de los documentos fisicos y electrénicos de

la Universidad.

e Reducir la cantidad de documentos generados en los procesos de la Universidad, como

resultado de la Implementacién de las Politicas del PGD.

Estas acciones estaran dirigidas a orientar la cultura organizacional para que se ajusten a las nuevas

dindmicas, estrategias y directrices de gestién documental y se aplique de conformidad con la

Politicas del SIGUD y especificamente del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos

SIGA-UD.

Asi mismo es importante que los cambios en la Gestion Documental se den de forma controlada y

documentada, de acuerdo con las siguientes etapas:
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ANALISIS PREVIO

*Anallizar el Diagnostico
Integral de la Gestidn
Documentalde la
Universidad Distrital
Francisco José de Caldas,
para generar acciones de
mejora.

PREPARACION

*Definir procedimientos,
instructivos, programas,
proyectos y planes.

*Establecer los
compromisos de toda la
Comunidad Académico

Administrativa para
cumplir con las politicas.

IMPLEMENTACION

*Aplicar la Politica del
SIGA-UD

*Actualizar e
implementar procesos y
procedimientos de la
Gestion Documental.

*Sensibilizar y
comunicar el Programa
de Gestion Documental
- PGD.

* Capacitar y entrenar a

los funcionarios y

colaboradores.

*Reforzar las
capacitaciones y
acciones de gestion del
cambio.

* Mantener las
actividades
implementadas.

*Realizar el seguimiento
y visitas técnicas a cada
uno de los archivos.
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2. LINEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES DE GESTION DOCUMENTAL.

ASPECTOS GENERALES

El Programa de Gestion Documental —PGD estd alineado con la misién?, la visién y los objetivos de
la Universidad, los cuales son orientadores a la investigacion y a la formacién en servicio al grupo

social:

>  Mision:

La mision de la Universidad Distrital “Francisco José de Caldas” es la democratizacién del acceso al
conocimiento para garantizar, a nombre de la sociedad y con participaciéon de Estado, el derecho
social a una Educacidn Superior con criterio de excelencia, equidad y competitividad mediante la
generacion y difusién de saberes y conocimientos con autonomia y vocacion hacia el desarrollo
sociocultural para contribuir fundamentalmente al progreso de la Ciudad — Regién de Bogotd y el

pais.

> Vision:

“La Universidad Distrital “Francisco José de Caldas”, en su condicion de Institucion de Educacién
Superior de caracter estatal, popular y democratica ha de ser un centro de produccidn de saberes,
con reconocimiento local, nacional e internacional, debido a su cardcter dinamico en la busqueda
constante de la excelencia, la pertinencia y la competitividad académica mediante el fomento de la
investigacion, la innovacion, la extensién y la docencia. Los productos de su actividad académica
deberan ser utiles para la sociedad y reconocidos por las comunidades especializadas. Los nuevos
tecndlogos, profesionales, investigadores y cientificos que ella genere estaran comprometidos con

identidad nacional, con la convivencia pacifica y con la busqueda permanente de nuevos

4 Universidad Distrital Francisco José de Caldas, Recuperado de http://www1.udistrital.edu.co/mision-y-vision.
Bogoté: UDFJC.
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conocimientos pertinentes en los contextos de la diversidad cultural colombiana y las culturas

academias especificas.”> ~®

> Objetivos’:

Como Institucién de Servicio Publico, impartir educacién superior en las modalidades Tecnoldgica,
Universitaria y Avanzada o de Posgrado, como medio eficaz para la realizacién plena del hombre
colombiano, con miras a configurar una sociedad mas justa, equilibrada y auténoma, enmarcada

dignamente en la comunidad internacional.

Ampliar las oportunidades de acceso a la educacion superior, para que los colombianos vy
particularmente los egresados de los colegios oficiales del Distrito, que cumplan los requisitos,

puedan ingresar a ella y beneficiarse de sus programas.

Contribuir a que la Universidad sea factor de desarrollo espiritual y material del Distrito Especial de

Bogota.

En sintesis, la visidon de futuro para la Universidad Francisco José de Caldas es la de una institucion
de educacidn superior reconocida por la excelencia en la investigacidn, en la formacién y en el
servicio al grupo social, en el contexto de una cultura institucional basada en la eficiencia, la

transparencia y la coherencia.

5 Acuerdo No. 003 del 08 de abril de 1997, actualizado a marzo de 2016. Estatuto General.

6 Acuerdo No. 010 del 10 de septiembre de 2015 “Por el cual se expide y adopta el C4digo de ética y Buen
Gobierno de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”, Bogota: Consejo Superior Universitario-
UDFJC, 2015. 23 p.

7 Universidad Francisco José de Caldas, Recuperado de: http://www1.udistrital.edu.co/objetivos, Bogota:
UDFJC.
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Bajo el contexto de la misidn y la visidén de la Universidad se definen las siguientes operaciones de
Gestién Documental a estandarizar, segin lo establecido en el Decreto 2609 de 2012% que
reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, incluido en el Decreto 1080 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, el lineamiento 132 del Archivo de Bogota y se dan otras

disposiciones en materia de Gestién Documental:

1. PLANEACION

e il

8. VALORACION 2. PRODUCCION

7.PRESERVACION A WA A 3. GESTION Y
LARGO PLAZO TRAMITE
UNIVERSIDAD DISTRITAL ".—___,)

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

SIGUD

6. DISPOSICION DE

DOCUMENTOS 4. ORGANIZACION

———r—— ————

| 5. TRANSFERENCIA

Las siguientes operaciones son el reflejo de la funcién archivistica de la Universidad, estan inmersas
en las etapas de la creacién, mantenimiento, difusion y administracidon, bajo los principios
orientadores de la eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura

archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y orientacién al ciudadano:

8 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”, Compilado en el Decreto 1080 de 2015.Bogota: AGN, 2012. 16 p.
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1.5 PLANEACION

> Antecedentes

Como fuente documental para la planeacidn se elabord el Diagndstico Integral de la Gestidn
Documental de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, como insumo para determinar el
estado actual de los archivos de la entidad con respecto a la ubicacién, estado de conservacion, forma
de almacenamiento, condiciones ambientales y analisis técnico de las operaciones archivisticas. Como
resultado de este levantamiento de informacidn y andlisis se identificaron aspectos criticos, que
permiten a la Universidad establecer las necesidades inmediatas, a mediano y largo plazo en materia
de Gestion Documental y los planes y programas a ejecutar alineados con el Plan Institucional de

Archivo — PINAR.

> Objetivo

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacidn y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis

diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental®.

> Alcance

Esta operacion es aplicable a todos los documentos internos y externos asociados al Sistema Integrado
de Gestion — SIGUD y mejora continua del SIGA. Comienza con la realizacién del Diagndstico integral

de gestién documental hasta la verificacion del cumplimiento de las metas.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

9 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 compilado Decreto 2609 de 2012. Bogota: Ministerio de Cultura,
2015. 236 p.
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ASPECTO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administracion Documental

Aplicar Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Acuerdo 060 de
2001 Archivo General de la Nacidn, el Décimo tercer
lineamiento y los procesos y procedimientos de la entidad.

Elaborar el Diagndstico integral de gestién documental

Elaborar el “Plan de trabajo archivistico integral” (Decreto
1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”, TITULO Il PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Capitulo IlI,
Del Plan de Trabajo Archivistico Integral, Articulos 2.8.7.3.1
al 2.8.7.3.7, paginas 159 — 160).

Elaborar, aprobar y divulgar la Politica de Gestién
Documental de la Universidad.

Identificar y mantener actualizado el Registro de Activos de
Informacion.*®

Elaborar y difundir el Esquema de Publicacién de
Informacién de acuerdo con el Articulo 2.8.5.3.1. Decreto
1080 de “Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura” y
la Ley 1712 de 2014.

Elaborar, aprobar, convalidar e implementar los
instrumentos archivisticos (CCD, TRD, TVD, Flujos
documentales, TCA, Banco terminolégico, inventarios
documentales, mapa de procesos, descripcion de funciones,
Registros de activos de informacién; indice de informacion

10 Alcaldia Mayor de Bogota. Sistema Integrado de Gestion Distrital, Décimo primer lineamiento: Inventario de

activos de informacion, Sistema Integrado de Gestion; Bogota: Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota.

Bogotéa: Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota, 2015. 28 p.
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clasificada y reservada, Esquema de publicacion de
informacion).

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion conformado
por el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo.

Elaborar e implementar el procedimiento de transferencia
con sus respectivos cronogramas

Incluir en la Politica de Seguridad de la Informacion, las
medidas preventivas de seguridad en gestion documental

Establecer indicadores de gestién que permitan determinar
desde la planeacidn, medir el avance de las actividades en
gestién documental y realizar el respectivo seguimiento por
medio de Tableros de Control ya definidos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Establecer los espacios y mecanismos para la gestion del
conocimiento y experiencia de los funcionarios de la
Universidad en la programacidn del Plan de Capacitaciéon
Institucional, relacionadas con la Gestion Documental.

Incluir el Modelo de Operacidn, Politicas de Operacioén,

Documentos Electrdnicos acorde a lo dispuesto en las TRD

[}
(—r: _g Procedimientos y formatos generados del proceso de
wv .7
s 'g O Gestion Documental en el SIGUD.
Q v c
5% ¢
>
£53
§ S S Elaborar, actualizar y publicar los tipos de informacién que
Ao posee la Universidad.
(8]
Elaborar y desarrollar el Plan para la implementacion del
Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo
g de la Universidad.
Q - —
) Elaborar, aprobar e implementar el Modelo de Requisitos de
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Elaborar y documentar el procedimiento de digitalizacién
con miras a la digitalizacidn certificada.
o S
€ S Elaborar el procedimiento del uso de firmas electrénicas de
% g g acuerdo con el Modelo de Requisitos para la Gestidn de
9 S Documentos Electrénicos.
= 5
©
© 2
§ g -‘.‘: " Elaborar el catdlogo de metadatos de acuerdo con lo
® o g dispuesto en las TRD, al Decreto 2609 de 2012, a la ISAD-G y
< = demas normas de conservacion a largo plazo.

> Riesgos asociados

documental.

e Mal diagndstico inicial

e Mala planificacién de actividades

e Ausencia de controles durante todo el ciclo vital del documento.

e Que no se realice una adecuada proyeccidn presupuestal

e Inestabilidad e improcedencia en la planeacién de las operaciones de gestién documental.

e Incumplimiento normativos Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién.

e No aseguramiento del recurso financiero para el desarrollo de las operaciones de gestidon

La planeacion debe estar normalizada a través de la Politica de Gestion Documental, el PGD, el

Manual de Archivo y Correspondencia y el Plan Institucional de Archivos —PINAR y por lo tanto se

seguird la siguiente ruta de accién para tomar acciones correspondientes:

Identificacion
de Planificacion » Ejecucién

necesidades

. Supervision y

contol

Cierre con

acciones de
mejora
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Como resultado de la planeacion, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas obtendra los
lineamientos en las operaciones de gestién documental que contemplan expedientes fisicos,
electrdnicos e hibridos de acuerdo con lo establecido en el 13° Lineamiento Distrital sobre el Proceso

de Gestion Documental en el SIG.

1.6 PRODUCCION

> Antecedentes

De acuerdo con lo evidenciado el Diagndstico Integral de la Gestion Documental la Universidad
cuenta con lineamientos para produccién de documentos en el marco de la politica de gestién de
calidad y acorde a los lineamientos del Manual de Procesos y Procedimientos emanados por el
SIGUD, para esto cuenta con el Manual de uso de simbolos e imagen institucional reglamentado por
la Resolucién No. 653 de 2016.

Como parte de la produccidn la Universidad cuenta con los siguientes documentos:

* Manual de Procesos y Procedimientos

e Manual de uso de simbolos e imagen institucional
e Manual de Archivo y Correspondencia

*  Procedimiento Control de Registros

e Listado Maestro de documentos y registros

*  Guia de Normalizaciéon de Documentos.

En cumplimiento del Acuerdo No 02 del 11 abril de 2015 de la Universidad Distrital, por medio del
cual se adoptan las politicas de transparencia y anticorrupcién, todo documento de la Universidad
debe ser publicado en formato modificable, con el fin de garantizar que el documento sea visible y
leible desde cualquier sistema, se solicita ademas que el documento sea publicado en formato

PDF/A.
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De acuerdo con este concepto, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas no cuenta con una
politica de Cero Papel que permita identificar la racionalizacién del mismo, ni indicadores que

contemplen la medicién y control del uso adecuado en cada unidad.

Asi mismo la operacién de radicacidn de comunicaciones internas es realizada por cada una de las

unidades administrativas y académicas mediante CORDIS de forma descentralizada.

> Objetivo

Establecer las actividades encaminadas a la generacién, recepcién, radicacién y registro de los
documentos en cumplimiento de las funciones de la Entidad, bajo las politicas, estandares y
requisitos definidos en la planeacion!'”. «Normalizacién de la produccién documental de acuerdo
con el SIG» e implementacién del lineamiento 112 cuadro de caracterizacién como listado maestro

de control de registros.

> Alcance

Esta operacion comprende desde la creacién, disefio y el ingreso de todos los documentos del

Sistema de Gestion Documental hasta la firma de los responsables.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Elaborar, aprobar y aplicar el procedimiento de produccion
documental con base en los lineamientos distritales y
nacionales (Decreto 1080 de 2015 capitulo V “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”).

Estructura de
documentos

Normalizar la produccidon documental de acuerdo con el SIGy a
la Guia de Normalizacién Documental

11 Alcaldia Mayor de Bogota. Sistema Integrado de Gestién Distrital. Décimo tercer lineamiento: proceso de
gestion documental en el SIG. Bogota: Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogoté, 2015. 24 p.
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SIGUD

Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo — SIGA y
demas sistemas de gestion complementarios.

Armonizar toda la produccién documental debe estar con el

digitalizacion.

Conservar el control de versiones en el proceso de radicaciéony

papel.

Elaborar y/o consolidar, formalizar y divulgar la politica de cero

norma NTC 443612.

Contemplar la produccion de diferentes soportes atendiendo la

Implementar las Tablas de control de acceso.

Forma de produccion o ingreso

versiones.

Incluir en el Modelo de Requisitos la aplicabilidad de formatos
abiertos y de preservacion a largo plazo como el PDF/A en sus

Establecer las Directrices de la Producciéon documental en el
Plan para la implementacion del Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo — SGDEA.

lo regulan.

Crear la Unidad de Correspondencia y los procedimientos que

Areas competentes para
el tramite

regulatorio mejorado.

3

Implementar el Sistema de Gestién de Documental, en busca de
la reduccién de costos, el aumento de la eficacia operativa, la
sostenibilidad ambiental de la operacién y el cumplimiento

12 |CONTEC, NTC 4436 — Informacion y documentacién. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la

permanencia y durabilidad, Bogota: ICONTEC. 7 p.
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Establecer los lineamientos y actualizar el procedimiento de
microfilmacién o digitalizacién de documentos segun lo
establezcan las TRD y el tipo de digitalizacion a utilizar (control
y tramite, fines archivisticos, contingencia y continuidad del
negocio y/o certificada), para el caso de documentos
electrdénicos e hibridos establecer las politicas de migraciodn,
emulacioén, refreshing y conservacion a largo plazo.

Contar con firma digital y electrénica para lograr la
simplificacion de tramites.

> Riesgos asociados

e Perdida de la trazabilidad de los tramites asociados a cada area.

e Perdida de informacidn fisica y electrénica.

e Generacidn de documentos no estandarizados dentro del SIGUD.

e Detrimento patrimonial por uso inadecuado de las tecnologias de informacién.

e Incumplimiento normativo Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”, capitulo V, gestion de documentos (antes Decreto 2609 de 2012).

1.7 GESTION Y TRAMITE

> Antecedentes

En la Universidad Distrital Francisco José de Caldas la operacién de gestion de tramite cuenta con

los siguientes documentos evidenciados en el Diagndstico Integral de la Gestion Documental:

e Manual de Archivo y Correspondencia

*  Procedimiento Archivo Central

*  Procedimiento préstamo y consulta de documentos
*  Microfilmacion o digitalizacion de expedientes.

e Tablas de Retenciéon Documental.
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¢ Planilla de Control de Préstamo.

> Objetivo

la resolucién de los asuntos.

Garantizar la vinculacién de un documento a un tramite la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcidn (captura de metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para

consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta

7 13

> Alcance

Esta operacién comprende desde el registro de los documentos en el Sistema de gestion

documental, su distribucion interna, hasta la resolucidon del tramite.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO
AlL |F|T
Implementar la unidad de correspondencia segun al Acuerdo
060 de 2001 y a la caracterizacidn de usuarios de las Tablas de
§ Control de Acceso TCA .
T
%
S Conformar el consecutivo unico de comunicaciones oficiales
S
o
2
‘o L .
o Integrar las Tablas de Retencién Documental al Sistema de

Gestion Documental Electronico de Archivo SGDEA

13 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal c. Gestién y tramite. Bogota:
Ministerio de Cultura, 2015. P. 124.
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Registrar y vincular los documentos a los respectivos
metadatos.

Distribucion

Elaborar el Manual de Archivo y Correspondencia con los
respectivos procedimientos de acuerdo con los lineamientos
del Acuerdo 060 de 2001 y a la Ley 1712 articulo 119 literal h,
por medio del cual se establezca y documente el procedimiento
e implementacién de la Unidad de Correspondencia o

ventanilla Unica.

Definir las acciones de la Operacidn Gestién y tramite en el Plan
para la implementacidon del Sistema de Gestion Documental
Electrénico de Archivo - SGDEA

Acceso y consulta

Actualizar los procedimientos y formatos de préstamos y
consultas. Registrar en el procedimiento el cargo del
funcionario encargado de la operacién del préstamo en los
archivos de gestion y en el archivo central.

Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de Control de Acceso y el
procedimiento para su actualizacién.

Actualizar el contenido de Gestiéon Documental en el sitio web

Elaborar, aprobar y aplicar los lineamientos de
interoperabilidad.
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Incluir en el sistema de gestién documental, tableros de control
y alertas de seguimiento de respuestas a los tramites por
dependencia y funcionario.
Promover la difusidon de instrumentos archivisticos indicados en
la Ley 1712 de 2014.
o
.EJ Aplicar el catdlogo de metadatos para verificar la trazabilidad
% de los tramites.
g
2 ;
o Elaborar, aprobar y aplicar los procedimientos
*g correspondientes a gestidn y tramite con base en los
o lineamientos distritales e incluirlos en el SIGUD.
> Riesgos asociados

Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000, Art. 21 programas de gestién documental,
Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, capitulo V
gestion de documentos (antes Decreto 2609 de 2012).

Ausencia de centralizacion, control y seguimiento de la gestidn de las comunicaciones;
imposible establecer la trazabilidad del tramite de los documentos registrados en el
aplicativo CORDIS.

Ausencia de alertas incurriendo en retraso o vencimiento de tramites.
Desconocimiento de la trazabilidad de los documentos y los responsables.

Demora en tramites y pérdida y extravio de los documentos.
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SIGUD

1.8 ORGANIZACION

> Antecedentes

e Manual de Archivo y Correspondencia
¢ Tablas de Retencién Documental
e Cuadro de Clasificacién Documental

e Procedimiento Organizacién Documental

Bogotad)

¢ Formato de Inventario Documental

* Caracterizacion del proceso de Gestion Documental

En la Universidad Distrital Francisco José de Caldas para la operacion de organizacion cuenta con los

siguientes documentos evidenciados en el Diagndstico Integral de la Gestion Documental:

* Manual de organizacién de archivos (Resoluciéon 177 de 2016 emanada del Archivo de

> Objetivo

Realizar las operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental,

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente®®,

> Alcance

etapas del ciclo vital para su posterior acceso.

La operacién comprende desde la clasificacién y ordenacién hasta la descripcion documental en las

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

14 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 compilado Decreto 2609 de 2012. Bogota: Ministerio de

Cultura, 2015. 236 p.
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TIPO DE REQUISITO

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Actualizar el procedimiento de organizacién documental tanto
para documentos fisicos como electrénicos incluyendo los
casos especiales (Historias Laborales e Historias Académicas)

Actualizar el Manual de organizacién documental teniendo en
cuenta el Acuerdo 002 de 2014 articulo 62:

Clasificar los documentos de conformidad con los instrumentos
archivisticos disefados para tal fin (TRD y TVD).

Implementar un Plan de trabajo archivistico integral para la
organizacién de los fondos documentales acumulados de
archivos de gestion y el archivo central.

Implementar el Procedimiento de la Operacién Organizacion
para los documentos electrénicos establecido en el Plan del
SGDEA.

Clasificaciéon

Implementar la circular 04 de 2003 y la circular 012 de 2004
para la organizacién de las Historias Laborales

Elaborar, aprobar e implementar el catdlogo de metadatos,
indicando lineamientos, niveles de descripcién y fases durante
el ciclo de vida de los documentos.

Aplicar y actualizar (cuando se requiere) las Tablas de
Retencion Documental.

Publicar las Tablas de Retencién Documental y Cuadro de
Clasificaciéon Documental.
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SIGUD

Elaborar un Plan de intervencién de fondo documental
acumulado de acuerdo con los planes de mejoramiento y al
Diagnéstico integral documental.

Aplicar y actualizar (cuando se requiere) las Tablas de
Retencion Documental.

Elaborar, aprobar y aplicar la hoja de control para todos los
expedientes de la Entidad, tanto para expedientes misionales
como administrativos.

c
Ne)
& Generar politicas dentro del Sistema de Gestion Documental
C
g para la generacion del indice electrénico.
o
Aplicar el procedimiento de organizacion documental de
acuerdo con el Acuerdo 005 de 2013 del AGN, la cartilla de
ordenacion documental del AGN y el Décimo tercer
lineamiento.
Capacitar para la aplicacién de las TRD.
Implementar en el Sistema de Gestidon Documental el catalogo
de metadatos.
S
S Elaborar, reglamentar y aplicar el formato testigo documental
§ en los archivos de gestidn y central.
(]
o

Describir el contenido de los expedientes mediante la
elaboracion o actualizacion de la hoja de control del expediente
(en los casos que aplique) y marcar la unidad de conservacion.
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Elaborar y actualizar constante de los inventarios
documentales.

Diligenciar el inventario documental, describiendo los
expedientes de acuerdo con los parametros establecidos.

> Riesgos asociados

e Incumplimiento normativo Ley 594, art. 24, Acuerdo 002 de 2014 capitulo Il del
expediente de archivo.

e Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000 art. 262

e Incumplimiento normativo Acuerdo 002 de 2014 paragrafo del art. 15.

e Perdida de informacidon por ausencia de control adecuados.

e Falta de integridad de los expedientes.

1.9 TRANSFERENCIA

> Antecedentes

Como se expone en el Diagndstico Integral de la Gestion Documental donde se evidencian falencias
en procesos técnicos y procedimentales tanto en los archivos de gestidén como en el archivo central
para las transferencias documentales, siendo asi que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
realiza operaciones de traslados documentales puesto que carecen de instrumentos técnicos que

validen las transferencias primarias y las transferencias secundarias.

Por consiguiente, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas en la operacién de transferencia

cuenta con los siguientes documentos:

* Caracterizacidn del proceso de Gestion Documental

e Manual de Archivo y Correspondencia
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* Tablas de Retenciéon Documental

e Plan de transferencia documental (Borrador)
* Procedimiento de Transferencias primarias y Procedimiento de Transferencia Secundarias
* Formato de Inventario Documental
*  Cuadro de Clasificacion Documental
e Formato de Rétulo de Caja X200

* Formato de Rétulo de Carpeta

> Objetivo

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacidn, la migracion, refreshing,
emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los

metadatos descriptivos®®.

> Alcance

La operacion inicia con la identificacién de los expedientes que han cumplido su tiempo de retencion
segln TRD o TVD hasta la operacién de consolidar las transferencias primarias y secundarias de

acuerdo con la disposicion final.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

ASPECTO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Preparacion de
la transferencia

Actualizar los procedimientos de transferencias primarias y

transferencias secundarias.

Implementar las Tablas de Retencién Documental.

15 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 compilado Decreto 2609 de 2012. Bogota: Ministerio de
Cultura, 2015. 236 p.
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Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de Valoracion
Documental

Elaborar, aprobar, convalidar y aplicar lineamientos para
transferencias documentales de expedientes electrénicos e
hibridos de acuerdo con lo establecido en el Lineamiento 13°
Distrital sobre el Proceso de Gestién Documental en el SIG.

Avalar el Plan de Transferencia Documental por el Comité de
Archivo e implementarlo

Elaborar y publicar el cronograma de transferencias primarias

Administrar, actualizar, adoptar y controlar los inventarios

m i . .
o2 documentales por medio del Formato de Unico de Inventario
T ¢ ,
S O Documental —FUID segun el Acuerdo 042 de 2002.
—
5
S5
TS Verificar la aplicacion de los procesos técnicos de las series
= . . . ,
y/o subseries objeto de la transferencia, asi como las
condiciones de embalaje y traslado de la documentacion.
) . .
S o c S | Elaborar, aprobar e implementar el procedimiento de
S = 2 g preservacion digital de acuerdo con la disposicion final
O . . e . . .z
w® f:’ = Z | establecida en las TRD, para realizar las técnicas de migracion,
=92 g 3 | refreshing, emulacién o conversion.
(%]
bS]
T Elaborary aplicar el catdlogo de metadatos.
8
(]
=
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> Riesgos asociados

e Reprocesos y pérdidas econdmicas.
e Perdida de informacion
e Deterioro de documentos

e Acciones judiciales en contra de la Universidad.

1.10 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

> Antecedentes

Esta operacidn es el resultado de la valoracidn realizada a cada una de las series y/o subseries
definidas en las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Para esta
operacion la Universidad Distrital Francisco José de Caldas cuenta con los siguientes documentos

evidenciados en el Diagndstico Integral de la Gestién Documental de la Universidad:

e Manual de Archivo y Correspondencia

* Tablas de Retencién Documental

e Cuadro de Clasificacién Documental

*  Procedimiento de conservacién documental

* Procedimiento de Eliminacion de series o documentos en archivos de gestion.

> Objetivo
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consensuado cuyo resultado debe ser documentado. *®

Materializar la decisidon de conservar, seleccionar o eliminar los documentos segun lo establecido en

los instrumentos archivisticos o directrices internas o externas. En todo caso, es un proceso

> Alcance

para documentos fisicos, electrdnicos e hibridos.

La operacion comprende desde la seleccidn de las series y/o subseries de acuerdo con el periodo de

retenciéon definido en las Tablas de Retencién Documental hasta la aplicacién de la disposicidn final

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

TIPO DE REQUISITO

Electrdnicos.

Elaborar, aprobar e implementar los lineamientos de
disposicion final en el Sistema de Gestién de Documentos

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
AL |F]|T
Aplicar las Tablas de Retencién Documental.

2 Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de Valoracién

© Documental = TVD.

e

[}

]

(%]

9
5

g

=

16 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 compilado Decreto 2609 de 2012. Bogota: Ministerio de

Cultura, 2015. 236 p.
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Elaborar, actualizar, aprobar y aplicar los procedimientos de
i ()
g = _ | microfilmacién, digitalizacién y/o migracion.
+ ~ € 0O
c O = . P .z
S 0 G Q| Elaborar, aprobary aplicar el procedimiento de preservacion a
S8 ®© N
¢ § £ T | largoplazo
QL = ©
g 3%
g ©G©©
S £ Aplicar los procedimientos de transferencias documentales.

Elaborar, aprobar y aplicar el Plan de eliminaciéon documental

Aprobar por parte del Comité de Archivo los inventarios de
eliminacion mediante Acta

Eliminar los documentos de apoyo de cada area de acuerdo
con la NTC 14001- 2015Y

Eliminacion

Publicar los actos administrativos resultantes de la operacion
de disposicién de documentos.

Aplicar el PIGA.

> Riesgos asociados

o Dificultades técnicas que pueden ser objeto de acciones legales contempladas en el cédigo
penal y disciplinario por pérdida o destruccién de documentacién oficial sin procedimientos

y aval definidos.

7 JICONTEC. ISO 14001:2015 Sistema de Gestién Ambiental requisitos con orientacion para uso, Bogota:
ICONTEC, 2015. 27 p.
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1.11 PRESERVACION A LARGO PLAZO

> Antecedentes

e Manual de Archivo y Correspondencia
¢ Tablas de Retencién Documental
e Cuadro de Clasificacién Documental

¢ Procedimiento de conservaciéon documental

Con la finalidad de conservar a largo plazo la documentacion fisica y electrénica a miras a tener el
Sistema Integrado de Conservacidn, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas cuenta con los

siguientes documentos evidenciados en el Diagndstico Integral de la Gestion Documental:

> Objetivo

almacenamiento.'®

Ejecutar las acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar

su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

> Alcance

La operacién comprende desde la identificacidn de los riesgos para la elaboracién del Sistema
Integrado de Conservacién hasta la aplicacién de las técnicas de preservacion a largo plazo de

documentos fisicos y electrénicos durante las etapas de ciclo vital.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

18 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 compilado Decreto 2609 de 2012. Bogota: Ministerio de

Cultura, 2015. 236 p.
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
AL |F|T
Identificar los factores de riesgo de conservacion
documental de cada uno de los depdsitos de archivos, '
archivos de gestion y archivo central
S Elaborar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de
§ Conservacién SIC.
g Elaborar, aprobar e implementar el Plan de Conservacion
S Documental para documentos fisicos.
[}
'g Elaborar aprobar e implementar el Plan de Preservacion
o . .
© Digital a largo plazo para documentos electrénicos.
[eT]
£ Realizar limpieza y saneamiento ambiental a los depdsitos
©
€ de archivos y a los archivos de gestién de cada area.
g
Implementar y realizar el seguimiento de practicas de
desinfeccidn, conservacién, mantenimiento locativo y
desratizacion a los archivos de la Universidad.
Elaborar lineamientos de seguridad de la informacién para
el SGDEA y armonizar a la Politica de Seguridad de la
Informacién.
c
0
3
£
é Implementar los lineamientos de copias de seguridad.
C
o
S
®
5e] Elaborar, aprobar e implementar los requisitos que debe
IG:DJD contener el SGDEA donde se asegure la integridad,
v autenticidad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legalidad y conservacién de los documentos.
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Requisitos para la preservaciény
conservacion de los documentos

electrénicos de archivo

29.

Definir los requisitos de preservacion de documentos
electrénicos de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 Art.

PDF/A.

Establecer buenas practicas de conversién de archivos a

Requisitos para las
técnicas de

preservacion a largo

plazo

Elaborar, aprobar e implementar las técnicas de
preservacion digital a largo plazo: conversién, refreshing,
emulacién y migracidn, como realizar la técnica, recursos
disponibles y como asegurar su mantenimiento.

Riesgos asociados

Incumplimiento normativo Acuerdo 006 de 2014.

Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000, art. 21.

1.12

VALORACION

> Antecedentes

Documental:

La valoracidn es constante, sistematica y transversal en todas las fases de ciclo de vida de archivos
de la Universidad y el proceso de andlisis se consolida en las Tablas de Retencion Documental y en
las Tablas de Valoracién Documental, por consiguiente, la Universidad Distrital Francisco José de

Caldas cuenta con los siguientes documentos evidenciados en el Diagndstico Integral de la Gestidn
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*  Manual de Archivo y Correspondencia
* Tablas de Retenciéon Documental
e Cuadro de Clasificacion Documental

*  Procedimiento de conservacion documental

> Objetivo

conservacién) *°

Determinar los valores primarios y secundarios de la documentacién con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o

> Alcance

de disposicién final.

La operacién comprende desde la planeacion de los documentos hasta la aplicacién de las técnicas

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Funciones.

Revisar periddica la produccion, organizacién y valoracion
de los documentos fisicos y electrénicos que sean
producidos realmente bajo el ejercicio de las funciones
establecidas en el Estatuto General y el Manual de

Directrices Generales

Integrar el SIGA — UD con los demas Sistemas de Gestion.

Crear, administrar y mantener el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

19 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 compilado Decreto 2609 de 2012. Bogota: Ministerio de Cultura,

2015. 236 p.
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Elaborar la guia para la elaboracion de las fichas de
valoracion®. Diligenciar la ficha de valoracién documental
por cada agrupaciéon documental

Valorar la informacién producida y recibida por la
Universidad e incluir las series y Subseries fisicas y
electrénicas en las Tablas de Retencidon Documental

Realizar seguimiento y evaluacidon semestralmente a los
indices de consulta, uso de documentos y produccién
documental que generan impacto en la misién de la
Universidad.

Disefar el procedimiento de valoracién documental y la
inclusién en el SIGUD

Aplicar y actualizar (cuando se requiera) las Tablas de
Retencién Documental.

Elaborar, aprobar, convalidar y aplicar las Tablas de
Valoraciéon Documental

> Riesgos asociados

e Pérdida de informacidn histérica de la Universidad

e Detrimento patrimonial

e Respuestas no oportunas de peticiones y/o solicitudes

e Uso indebido de la Informacién Confidencial

e Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”.

e Ineficaz control de las solicitudes y desconocimiento de los niveles de consulta

e Acciones legales contempladas en el cddigo penal y disciplinario por pérdida o destruccion

de documentacidn oficial.

20 Alcaldia Mayor de Bogota. Sistema Integrado de Gestion Distrital. Décimo tercer lineamiento: proceso de
gestion documental en el SIG. Bogota: Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogot4, 2015. 24 p
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2. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

En el Programa de Gestién Documental — PGD se han definido las fases de elaboracién, ejecuciény

puesta en marcha, seguimiento y mejora, las cuales estan inmersas en el Plan Institucional de

Archivos de la Entidad —PINAR y estaran incluidas en el Plan Estratégico de Desarrollo y en el Plan

de Accidén Anual. Asi mismo estdn armonizadas con el ciclo de la calidad PHVA:

Relacién de las Fases de implementacion del PGD con el ciclo del PHVA
El PGD se basa en el ciclo P (Planear), H (Hacer), V (Verificar) y A (Actuar), que al aplicarlo nos

proporciona los insumos necesarios para establecer actividades a corto, mediano y largo plazo:

de 2001.

de la Gestién Documental.

» ldentificar las necesidades de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas respecto a
cada una de las operaciones de Gestién Documental.

> Definir las politicas, procedimientos, programas, planes y controles necesarios para el
manejo de la gestidon documental, de acuerdo con la visidn y mision de la Universidad.

» Determinar las necesidades del software de Gestidon Documental que incluya desde la
radicacidn de la documentacidn hasta la disposicion final.

» Conformar la Unidad de Correspondencia de acuerdo con lo sefialado en el Acuerdo 060

» Capacitar alos funcionarios de la comunidad académica sobre aspectos tedricos practicos

» Realizar la contratacion del personal en cumplimiento de Decreto 514 de 2006
(profesionales, técnicos en archivistica y/o Bibliotecologia).

> Producir la documentacion Unicamente bajo el ejercicio de funciones establecidas en el
Estatuto General, en el Manual de Funciones y el organigrama de la Universidad.
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» Definir los parametros para el desarrollo e implementacidn de un Software de Gestidn
Documental para recibir y radicar la documentacion producida y recibida por las unidades
académicas y unidades administrativas y los mddulos del ciclo vital del documento.

> Aplicar los instrumentos archivisticos aprobados y la normatividad vigente a la
organizacién de los archivos.

> Actualizar el Manual de Archivo y Correspondencia con sus respectivos formatos.

> Conservar y custodiar los archivos de acuerdo con los requerimientos exigidos por el
Archivo General de la Nacién.

> Aplicar la disposicidn final a la documentacién que cumple con los tiempos establecidos
de acuerdo con las Tablas de Retenciéon Documental — TRD.

» Capacitar y entrenar a los funcionarios de la Universidad en los temas relacionados con
la Gestion Documental.

> El personal contratado apoyara las actividades técnicas, de apoyo y profesional en temas
de Gestién Documental (Aplicacién de Instrumentos Archivisticos, aplicacion de politicas
de GD, transferencias primarias y secundarias, consultas, préstamos y asesorias).

V (Verificar)

> Realizar seguimiento constante a la ejecucion de las operaciones de Gestién Documental,
con miras a mejora continua.

> Realizar visitas técnicas semestralmente a cada una de las oficinas, con el fin de verificar
y realizar correctivos en temas de Gestion Documental.

> Retroalimentar los resultados obtenidos en el Comité de Archivo para generar planes de

accion.

> El personal contratado en Gestidon Documental verificard que las acciones anteriores se

cumplan.

» Mantener los instrumentos archivisticos actualizados y sostenibles a través del tiempo de
acuerdo con las necesidades de la Universidad y a la normatividad vigente.

» Actualizar y aplicar los manuales, politicas, procesos, procedimientos, instructivos y
formatos que sean necesarios de acuerdo con los cambios funcionales y organizacionales
de la Universidad, en aras de mantener actualizado el SIGA-UD.
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comunidad académica.

» Mantener el Normograma de gestion documental actualizado y disponible para la

En la siguiente representacidn se establece la relacion entre las fases del PGD y el ciclo del PHVA:

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

METODOLOGIA DE ASEGURAMIENTO DE LA

CALIDAD PHVA
Elaborar Planear
Ejecutar y poner en marcha Hacer
Seguimiento Verificar
Mejora Actuar

1. Elaborar
PLANEAR

4. Mejora
ACTUAR

3. Seguimiento
VERIFICAR

2. Ejecutar y puesta

en marcha
HACER
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2.1 FASE DE ELABORACION

En el proceso de elaboracion del Programa se identificaron las condiciones para la implementacién,

se precisaron los requisitos, roles y disponibilidad de recursos, por lo tanto:

Se establecieron los siguientes prerrequisitos:

YV V VYV V

YV V V

>

Politica de Gestion Documental. (1.1 Introduccién)

Estard en cabeza de la Seccion Actas, Archivo y Microfilmacion (1.2 Alcance)

El responsable de la ejecucion del PGD serd el jefe de la Seccion Actas, Archivo vy
Microfilmacién, el cual deberd cumplir los requerimientos profesionales de la Ley 1409 de
2010 “ley del Archivista”.

Conformacion del equipo interdisciplinario

Se realizo el Diagndstico Integral de la Gestion Documental de la Universidad.

El Comité Interno de Archivo creado mediante la Resolucion de Rectoria No 214 de 2014.
Se establecié la planeacién de los lineamientos y Programas del PGD en articulacidn con los
Planes y Proyectos formulados en el PINAR

Gestion del cambio

Estrategias de uso de medios tecnoldgicos y confianza en el sistema de gestién documental
Alineacidn del PGD con las etapas y principios del Decreto 2609 de 2012 (2. Lineamientos
para las operaciones de Gestién Documental)

Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos de la Universidad.

Se establecieron los requerimientos:

YV VV VY

Normativos (1.4 A)
Econdémicos (1.4 B)
Administrativos (1.4 C)
Tecnoldgicos (1.4 D)
Gestién del cambio (1.4 E)

Se construye el plan de trabajo — Anexo 2 Cronograma de implementacién del PGD.
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2.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

En esta fase se desarrollaran las siguientes actividades y estrategias encaminadas a una ejecucion

efectiva del Programa de Gestion Documental:

» Promulgar y divulgar con el apoyo del proceso de comunicaciones el PGD como los demas
instrumentos archivisticos para toda la comunidad educativa, y a su vez se publicardn en la
pagina web de la Universidad.

> Realizar actividades de capacitacion en temas de gestion documental con el apoyo de
proceso de Gestién y Desarrollo del Talento Humano, armonizadas con el Plan Institucional
de Capacitacidn. Asi mismo se incluira este tema en el proceso de induccion y reinduccién.

» Implementar las estrategias de gestion del cambio (Capitulo 1.5 E) incluidas en el PGD para
minimizar el impacto al cambio cultural en las dependencias.

> Aplicar e implementar los Programas, Planes y Proyectos formulados en el PGD y PINAR

> Ejecutar el Cronograma de implementacion del PGD y realizar el respectivo seguimiento y

control segun lo definido en la fase de seguimiento.

2.3 FASE DE SEGUIMIENTO

En esta fase se realizaran las actividades encaminadas al monitoreo y andlisis permanente del PGD

mediante las siguientes estrategias:

» Generar indicadores de gestidn de acuerdo con las actividades y metas establecidos en el
Cronograma de Implementacion del PGD, con el fin de validar el cumplimiento del mismo.

> Realizar el seguimiento y control de los lineamientos u operaciones de gestién documental,
los programas especificos definidos en el PGD y los planes y proyectos enunciados en el
PINAR.

» Evaluar permanentemente la conformidad de recursos y aplicaciones para la gestion

documental mediante auditorias internas.
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» Realizar semestralmente auditorias de gestiéon documental, verificando que las Tablas de

Retencion se encuentran actualizadas con la producciéon documental actual y que estén

vinculados a los procesos de origen.

> Revisar controles periddicos a las operaciones de gestion documental en cada dependencia

con el fin de identificar y analizar que posibles riesgos se pueden generar con la

implementacién del PGD vy las acciones de mejora a tomar.

> Incluir formatos, indicadores y matrices de monitoreo y andlisis en el SIGUD armonizado con

el Programa de auditoria y control.

2.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora tiene como finalidad mantener de forma continua las operaciones de la gestion

documental de la Universidad, para esto se tendra en cuenta:

» Aplicar los lineamientos emitidos en la politica de gestion documental para generar

acciones correctivas, preventivas y de mejora tanto de los lineamientos u operaciones

(procedimientos) de gestién documental como de los procesos estratégicos y de apoyo.

» Incluir en el Plan de Accion Anual las acciones anteriores y los riesgos identificados en la

fase de seguimiento.
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3. PROGRAMAS ESPECIFICOS

De acuerdo con el andlisis generado del Diagnéstico Integral de la Gestién Documental y de acuerdo

con la politica del Sistema Integrado de Gestidon se implementardn los siguientes programas

prioritarios para la operacién de la gestion documental de la Universidad. Estos programas se

armonizardn con el PINAR teniendo en cuenta que en este se formularan y estableceran los

Proyectos por medio de los cuales se desarrollardn los Programas propuestos en el PGD de Ia

Universidad:

1. Programa de elaboracién de politicas, directrices, lineamientos y demas instrumentos de la

Gestion Documental.

Programa de actualizacién del SIGA-UD.

Programa de capacitacién de Gestion Documental.
Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de documentos especiales.

Programa de mejoramiento de infraestructura.

L 0 N o U A~ W N

Programa de auditoria y control.

Programa del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Programa del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.
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3.1 PROGRAMA DE ELABORACION DE POLITICAS, DIRECTRICES, LINEAMIENTOS Y DEMAS
INSTRUMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

» PROPOSITO

Directriz encaminada a la elaboracién de politicas, directrices, lineamientos y demds instrumentos de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Decreto No 2609 de 2012, Decreto No 1080 de 2015

“Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y lineamientos Distritales.

» OBIJETIVO

Elaborar las politicas, directrices, lineamientos y demads instructivos complementarios a la gestion
documental, normalizados, producidos y tramitados bajo herramientas institucionales, indispensables
para la administracién y sostenibilidad en el tiempo del Subsistema Interno de Gestién Documental y

Archivo — SIGA-UD.

» JUSTIFICACION

De conformidad con los lineamientos y directrices emitidas por el Archivo General de la Nacién y el
Archivo de Bogota, se debera establecer el Proyecto de disefo, elaboracidn y adopcién de directrices
complementarias como reglamentos, politicas, manuales, instructivo, guias, instrumentos archivisticos y
demas herramientas de la gestion documental, orientadas a la implementacion, mantenimiento y
seguimiento de las ocho (8) operaciones y demas procedimientos (lineamientos) de la gestion

documental de la Universidad.

»> ALCANCE

Inicia con la planeacidn del programa bajo la metodologia de direccidon de proyectos y finaliza con la
inclusion en el Sistema Integrado de Gestion SIGUD y el Sistema de Documentos Electrénicos de Archivo

- SGDEA para su posterior seguimiento.
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> BENEFICIOS

de gestién documental.

e Aplicacion de la Ley de Transparencia.

de gestién documental.

e Fomenta la cultura archivistica.

e Cumplimiento de la normatividad archivistica y de orden nacional.

Identificacidon de documentos vitales desde su creacién para la toma de decisiones para el proceso

e Involucra a todos los procesos del Sistema Integrado de Gestién Integral a aplicar los lineamientos

» LINEAMIENTOS

de gestién documental:

demas normas complementarias.

e Incluir los manuales, instructivos y guias en el Sistema Integrado de Gestion.

e Adoptar los lineamientos para documentos fisicos, electrénicos e hibridos.

Desde la fundamentacion del Decreto No 2609 de 2012, incluido en el Decreto No 1080 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, la Ley de transparencia No 1712 de 2014 y Gobierno en Linea,
la Universidad busca tener una armonia de forma eficiente, transparente, participativa y accesible,
tendiente a generar estrategias de igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion,
responsabilidad, transparencia y eficiencia en sus operaciones de gestién documental; por lo tanto es

necesario tener en cuenta las siguientes pautas para la elaboracion de normas, directrices y lineamientos

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto No 2609 de 2012,

incluido en el Decreto No 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y
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» METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se aborda las siguientes fases:

e Planeacion.

e Identificacidn de necesidades por drea y proceso.

e Normalizaciéon y divulgacion de lineamientos, normas, d
guias de gestién documental.

e Seguimiento y control.

irectrices, manuales, instructivos y

> CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD.

»> ACTIVIDADES > RECURSOS

> RESPONSABLES

) » Humanos (Profesionales)
Realizar la planeacion del .
] . Tecnoldgicos
programa bajo la metodologia de o
. o Econdmicos (Plan Anual de
direccion de proyectos. o
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Disefiar e implementar el
“Proyecto de disefio, elaboracién

y adopcién de directrices )
. Humanos (Profesionales)
complementarias como .
o Tecnoldgicos
reglamentos, politicas, manuales, o
. ] o Econdmicos (Plan Anual de
instructivos y guias, instrumentos L
o , Adquisiciones)
archivisticos y demas

herramientas de la gestion

|II

documenta

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion.

Oficina Asesora de Planeacion

Humanos (Profesionales)

Tecnoldgicos

Secretaria General
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Identificar los reglamentos,
politicas, manuales, instructivos y
guias que hardn parte de las
operaciones de gestion
documental.

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Elaborar e implementar los
reglamentos, politicas, manuales,
instructivos y guias que hardn
parte de las operaciones
(lineamientos) de gestion
documental.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion.

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Incluir en el SIGUD los
procedimientos (lineamientos),
manuales, instructivos y guias
gue haran parte de las politicas y
directrices del Proceso de Gestidn
Documental.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Divulgar los reglamentos,
politicas, manuales, instructivos y
guias que haran parte de las
operaciones de gestion
documental.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Seccién de Publicaciones
Emisora LAUD

Red de datos UDNET

Realizar seguimiento y control.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina de Control Interno
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3.2 PROGRAMA DE ACTUALIZACION DEL SIGA-UD

» PROPOSITO

Actualizar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA-UD), de conformidad con lo

dispuesto en el Decreto No 514 de 2006 en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

» OBIJETIVO

Actualizar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA-UD). Dicho Subsistema estara
conformado por los Archivos de Gestidn de las Unidades Administrativas y Académicas, el Archivo Central

y la Unidad de correspondencia.

> JUSTIFICACION

La Universidad en su necesidad de atender las politicas y lineamientos formulados por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. a través del Archivo de Bogot4d, para desarrollar el proceso y
los procedimientos propios de la funcidn archivistica y de la gestion documental, de conformidad con el
articulo 32 del Decreto Distrital No 514 de 2006; actualizara el Subsistema Interno de Gestion Documental

y Archivo (SIGA-UD).

»> ALCANCE

Inicia con la actualizacidn del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA-UD) a través
del proyecto de disefio, elaboracidn e implementacion del sistema de administracidn de archivos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas y finaliza con la adopcién y seguimiento de los

lineamientos emitidos por el SIGA-UD.

»> BENEFICIOS

e Dirigir las operaciones o lineamientos, programas, planes y proyectos propios de la funcién

archivistica y la Gestién Documental.
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documentos, archivos y correspondencia.

documental.

e Asesorar, capacitar, coordinar, controlar y hacer seguimiento de la gestion de los

e Apoyar la generacién e implementacion de politicas, directrices y normas formuladas para

desarrollar el proceso y procedimientos propios de la funcién archivistica y de la gestion

» LINEAMIENTOS

conformada por un grupo interdisciplinario.

o Definir los perfiles profesionales.

e Estructurar la unidad de correspondencia.

e Definir responsabilidades.

y el Archivo de Bogota, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Definir funciones de la dependencia encargada del SIGA-UD.

e Definir cantidad de recurso humano profesional y técnico.

La actualizacidn del SIGA-UD se realizara de conformidad el Decreto No 514 de 2006 de la Alcaldia Mayor

e lLadependencia encargada de la planeacién, coordinacién, control y seguimiento de la gestion de

los documentos, archivo y correspondencia debera tener mayor nivel administrativo y estara

e Definir lineamientos para la normalizacion de la produccion y administracién documental.

» METODOLOGIA

e Planeacidn.

e Actualizaciéon del SIGA-UD

e Seguimiento y control.

Para el desarrollo del programa se aborda las siguientes fases:

e Diseflo e implementacién de programas, planes y proyectos archivisticos.

» CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD
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» ACTIVIDADES

» RECURSOS

> RESPONSABLES

Realizar la planeacion del
programa bajo la metodologia de
direccion de proyectos.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion

Elaborar e implementar el
“Proyecto de actualizacion del
SIGA-UD ".

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Consejo Superior Universitario
Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacidn
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Disefiar e implementar el
“Proyecto De Reestructuracion Y
Adopciéon De La Unidad De
Correspondencia Al Proceso De
Gestién Documental”.

Dar cumplimiento a la Resolucién
214 de 2014, Articulo 7, literales a
y b, en el sentido de trasladar la
Unidad de Correspondencia a la
Seccién de Actas, Archivo y
Microfilmacion.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Consejo Superior Universitario
Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacidn
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Posicionar a la dependencia
encargada de la coordinacion,
control y seguimiento de la
gestion documental, de archivo y
correspondencia, en un nivel
superior al de Seccidn para que
tenga el nivel administrativo con la
autoridad suficiente para dirigir el
proceso y procedimientos propios
de la funcién archivistica y la
Gestion Documental. Asi como,

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Consejo Superior Universitario
Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
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hacer seguimiento para que tales
procedimientos se lleven a cabo
de acuerdo con las politicas y
reglas dictadas por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de
Bogota a través del Archivo de
Bogota para lo que se propondra
la modificacién a la Autoridad
Competente, previa Justificacion.

Establecer las funciones de la
dependencia encargada del SIGA-
uD.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Establecer el personal profesional,
asistencial y técnico requerido.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion

Reglamentar y divulgar el SIGA-UD
mediante acto administrativo.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacidn
Seccidn de Publicaciones
Emisora LAUD

Red de datos UDNET

Hacer seguimiento y control a la
adopcién del SIGA-UD

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacidn

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina de Control Interno
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3.3 PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

» PROPOSITO

De conformidad con el Plan Estratégico de Desarrollo 2017 — 2027 y de la mano del proceso de Gestién y
Desarrollo del Talento Humano, se estableceran las actividades de formacién y sensibilizacidn sobre el
proceso de gestién documental, sus caracteristicas, conformacién, procedimientos, formatos, politicas,

programas, planes y beneficios que lo componen.

» OBIETIVO

Orientar la formaciéon en gestion documental de cada una de las unidades académicas y administrativas
de la Universidad, para dar a conocer, reforzar y aplicar los lineamientos establecidos por Subsistema

Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA-UD y por la Seccidn Actas, Archivo y Microfilmacion.

» JUSTIFICACION

Con el fin fortalecer las competencias, habilidades, conocimientos y cultura organizacidon en gestidon
documental de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, se deben incluir las operaciones de
Gestion Documental en el Plan Institucional de Capacitacidn — PIC que cuenta el proceso de Gestion y

Desarrollo del Talento Humano.

»> ALCANCE

Inicia con la elaboracion y aplicacion del programa a partir de planes que anualmente se armonizardn
con el Plan Institucional de Capacitacion de la Universidad en coordinacién con la Division de Recursos

Humanos y finaliza con el seguimiento y mejoras al mismo.
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» BENEFICIOS

Sensibilizar a la comunidad académica sobre la importancia y beneficios de la gestién
documental en la entidad.

Fomentar la cultura del cambio frente a las tecnologias de informacién y comunicacidn, los
sistemas de informacion y su importancia frente a la Gestion Documental.

Apropiar los conceptos de Gestion Documental como cultura organizacional.

Formar a los funcionarios de la Universidad en la Cultura de la Gestion Documental para
garantizar que los archivos estén organizados, identificados, dispuestos y conservados con el
fin de responder a las necesidades de informacién de la comunidad universitaria y
ciudadania en general.

Reducir el consumo de papel mediante la politica Cero Papel.

Aplicar la normatividad nacional, distrital, interna y de Educacién Superior.

Generar en la cultura organizacional la necesidad de conservar a largo plazo de la historia

institucional y distrital.

»> LINEAMIENTOS

Universidad

e Ana

El Plan Institucional de Capacitacién debe incluir los temas relacionados con la Gestion Documental de la

e Realizar actividades de formacidn para las unidades académicas y administrativas.

lizar, identificar e incluir las necesidades de capacitacién en temas de Gestion Documental.

e Contemplar orientaciones personalizadas, explicaciones detalladas de procedimientos,
manuales, instructivos y formatos de GD.
e Realizar seguimiento y evaluacion.

e Evaluar el impacto de la(s) capacitacion(es) de Gestion Documental.
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» METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se aborda las siguientes fases:

e Planeacion.

e Disefo e implementacién de proyectos archivisticos.

e |dentificacién de necesidades de capacitacion interna de gestion documental

e Integrar los temas de gestion documental al Plan Institucional de Capacitacion.

e Seguimiento y control.

> CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD

» ACTIVIDADES

> RECURSOS

> RESPONSABLES

Realizar la planeacién del programa
bajo la metodologia de direccién de
proyectos.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacion.

Oficina Asesora de Planeacion

Disefiar e implementar el “Plan de
Capacitacion de Gestién

|II

Documenta

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacidn.

Oficina Asesora de Planeacion

Identificar e incluir en el Plan
Institucional de Capacitacién - PICy
en el Plan Anual de Caja las
capacitaciones que dicta el AGN y
Archivo de Bogota para los
funcionarios de la Seccion Actas,
Archivo y Microfilmacion.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Divisidn de Recursos Humanos

Identificar las necesidades de
capacitacioén interna de gestion

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Secretaria General
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documental mediante un estudio de
habilidades y competencias e
incluirlas en el Plan Institucional de
Capacitacion.

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacidén

Oficina Asesora de Planeacion
Divisidn de Recursos Humanos

Realizar e implementar el
cronograma anual de sensibilizacion
y capacitacion de gestion
documental.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General
Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacién

Realizar orientaciones y
explicaciones a las areas que
requieran.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivoy
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacidn
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Sensibilizar sobre los documentos
esenciales o vitales patrimoniales,
de caracter investigativo, histérico,
cultural y cientifico, determinantes
para la autoevaluacion, registro
calificado y acreditacidn de alta
calidad y para la memoria histérica
de la nacidn.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Divulgar los procedimientos,
politicas, planes y proyectos de
Gestidon Documental por medio de
los canales de comunicacidn oficial.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacidn
Seccidn de Publicaciones
Oficina Asesora de Sistemas
Emisora LAUD

Red de datos UDNET

Realizar encuestas de satisfaccion,
medicion y seguimiento a la

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Secretaria General
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aplicabilidad de los conceptos en Econdmicos (Plan Anual de | Seccidn Actas, Archivo y
cada area con miras a mejorar y ser | Adquisiciones) Microfilmacidén
incluidos en el Plan Institucional de Oficina Asesora de Planeacién
capacitacién anual. Oficina Asesora de Control Interno

3.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

» PROPOSITO

El propdsito del programa de documentos vitales o esenciales es brindar lineamientos para la

identificacion y proteccion de los documentos vitales (de conservacion total) para la Entidad.

» OBIETIVO

Identificar, evaluar y preservar los documentos vitales o esenciales de la Universidad a través de politicas,
procedimientos, manuales y registros de activos de informacidn y en los instrumentos archivisticos.

> JUSTIFICACION

Con el fin de aplicar politicas para la proteccion de la informacién institucional se implementaran los
proyectos archivisticos inmersos en el PINAR, asi mismo, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
armonizard la gestiéon documental con el Subsistema de Gestién de Seguridad de la Informacidn SGSI
reglamentado por la Resolucién de Rectoria No 632 de 2015, el cual tiene como objetivo proteger,
preservar y administrar el acceso a la informacidn de la Universidad frente a amenazas internas o externas,
por ello el desarrollo de este programa resulta de gran importancia para salvaguardar la informacién
esencial para la comunidad académica, para el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo —

SIGA-UD y los demas sistemas de gestion de la Universidad.
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» ALCANCE

Inicia con la identificacidn, clasificacidn y evaluacién de los documentos fisicos, electrénicos e hibridos,
considerados esenciales o vitales (de conservacidn total) y finaliza con el aseguramiento, disponibilidad y

preservacion de los mismos para el funcionamiento académico, financiero, patrimonial e investigativo.

> BENEFICIOS

e Salvaguardar la informacidn histérica, cientifica, investigativa, cultural y educativa de la
entidad.

e Proteger los derechos legales y financieros de la Universidad.

e Garantizar respuesta inmediata ante desastres naturales donde se presenten perdida de
informacién o destruccion de registros.

e Implementar buenas practicas en seguridad de la informacidn.

e Garantizar la continuidad de las operaciones normales de la entidad.

e Contar con la informacién permanentemente para la gestion de la Entidad y el acceso por

parte de los ciudadanos.
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> LINEAMIENTOS

El programa de documentos vitales o esenciales esta bajo la responsabilidad de la Seccidn Actas, Archivo
y Microfilmacién en coordinacién con la Oficina Asesora de Sistemas y la Red de datos UDNET, asi como
de los encargados del programa de atencidn de emergencias de la Universidad, puesto que este programa

estd vinculado con los riesgos naturales o humanos que puedan ocurrir.

Realizar las actividades de valoracion a los documentos que realmente son indispensables para el
funcionamiento académico, financiero, legal, de autoevaluacién, de acreditacién, de investigacién
y patrimonial para la Universidad.

Actualizar anualmente el programa teniendo en cuenta los posibles riesgos y documentacion

nueva que se puede producir en la Universidad.

Establecer las estrategias y actividades para la conservacion de los documentos vitales o esenciales

generados en cualquier tipo de soporte.

» METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes actividades para la identificacion y analisis de

los documentos vitales de la Universidad:

Planeacién.

Disefio e implementacién de proyectos archivisticos.

Recoleccidn de informacién a través de herramientas como encuestas donde se evidencia las
actividades claras de cada area, los documentos generados para la toma de decisiones, cuales son
fuente principal para la continuidad del negocio en caso de un desastre o suceso humano.
Analisis y definicion de la informacion de acuerdo con la Ley No 1712 de 2014, para su posterior
clasificacidon (publica, confidencial, reservada), igualmente la identificacion de ubicacion,
responsables, medios de conservacién, nivel de seguridad y riesgo de los documentos vitales.

Seguimiento y control.
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> CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD.

»> ACTIVIDADES > RECURSOS

»> RESPONSABLES

) By Humanos (Profesionales)
Realizar la planeacién del .
] ) Tecnoldgicos
programa bajo la metodologia de L
o Econdmicos (Plan Anual de
direccion de proyectos. )
Caja)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacidn

Oficina Asesora de Planeacion

Disefiar e implementar el “Plan
de Trabajo Archivistico Integral Humanos (Profesionales)

(decreto 1080 “Decreto Unico Tecnolégicos

Reglamentario del Sector Econdmicos (Plan Anual de

Cultura”) de organizacién de los Caja)

archivos de gestion™.

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacidn
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET.

Disefiar e implementar el Humanos (Profesionales)

“proyecto de aplicacion de TRD y Tecnolégicos

organizacién de archivos de Econémicos (Plan Anual de
gestion”. Caja)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Humanos (Profesionales)

Disefiar e implementar el Tecnolégicos

“Proyecto de elaboracion TVD™. Econémicos (Plan Anual de

Secretaria General
Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacién

Caja)
Disefiar e implementar el Humanos (Profesionales) Secretarfa General
“Proyecto de aplicacion TVD y Tecnolégicos
organizacién de fondo Econdmicos (Plan Anual de Seccion Actas, Archivo y
documental acumulado™. Adquisiciones) Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
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Integrar con el Plan Institucional
de Respuesta a Emergencias y el
Plan de Contingencia, el cual
debe contener la mitigacién y
recuperacion de los documentos
vitales.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion
Comité Operativo para Atencién de
Emergencias en la Universidad
Distrital -COEUD

Subsistema de Gestion Ambiental -
SGA (PIGA)

Subsistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo - GSST

Construir el Inventario de
documentos vitales o esenciales.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Capacitar a los funcionarios de la
entidad, indicando cuales son los
documentos vitales y las politicas
para su seguridad.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Divisidon de Recursos Humanos

Elaborar las politicas de
seguridad para documentos con
datos confidenciales y
reservados.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos
Econdmicos (Plan Anual de

Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET
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Oficina Asesora Juridica

Oficina de Quejas, Reclamos y
Atencidn al Ciudadano

Subsistema de Gestién de
Seguridad de la Informacidn - SGSI

Evaluar y aplicar métodos de
Humanos (Profesionales)

Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
ubicados en lugares diferentes. Adquisiciones)

copias de seguridad para
documentos electrdnicos,

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Subsistema de Gestién de
Seguridad de la Informacidn - SGSI

Generar lineamientos para la .
. ) Humanos (Profesionales)
reconstruccidn de expedientes, .
., ., Tecnoldgicos
adulteracién, sustraccidony o
L Econdmicos (Plan Anual de
falsificacidn de documentos o
] » o Adquisiciones)
esenciales, fisicos y electrénicos.

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Subsistema de Gestién de
Seguridad de la Informacidn - SGSI

Oficina Asesora de Asuntos
Disciplinarios

Oficina Asesora Juridica

. ) Humanos (Profesionales)
Evaluar y aplicar métodos de .
. o . Tecnolégicos
dispersidon de documentos vitales o
] Econdmicos (Plan Anual de
guarddndolos en otro lugar. o
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Sistemas
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Red de datos UDNET

Evaluar, determinary aplicar la .
.. o Humanos (Profesionales)
proteccion del mobiliario y de los .
) Tecnoldgicos
lugares de almacenamiento o
) Econdémicos (Plan Anual de
resistentes a desastres naturales o
Adquisiciones)
o humanos.

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Divisidon de Recursos Fisicos.

Oficina Asesora de Planeacién

Generar lineamientos y .
Humanos (Profesionales)
responsables de la cadena de o
] Tecnolégicos
custodia para recuperar la o
. L Econdmicos (Plan Anual de
informacién en caso de un o
Adquisiciones)
desastre.

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Subsistema de Gestién de
Seguridad de la Informacidn - SGSI

Subsistema de Gestion Ambiental -
SGA (PIGA)
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3.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

» PROPOSITO

El programa de documentos especiales tiene como propdsito establecer a mediano plazo los lineamientos
y politicas para el tratamiento archivisticos para los documentos cartograficos, planos, sonoros,
fotogréficos, audiovisuales, partituras, patentes, software, entre otros y cuyas caracteristicas deben tener

un tratamiento especial de conservacion.

» OBIJETIVO

Establecer actividades que conlleven al almacenamiento, descripcidén, disponibilidad, consulta,
conservacién y preservacion de documentos especiales que genere la Universidad Distrital Francisco José

de Caldas.

» JUSTIFICACION

Se definen como documentos especiales los relacionados con: documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros, que produzca la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, con

fines educativos y/o administrativos que reflejen la misién de la Universidad.

»> ALCANCE

Inicia con la identificacion, clasificacién, descripcidn, conservacion y preservacién de los documentos

especiales para ser incluidos en el programa y finaliza con el seguimiento y control del mismo.

> BENEFICIOS

e Preservar el patrimonio cientifico, cultural e investigativo de la Universidad.

e Brindar las herramientas necesarias para la facil consulta de los documentos especiales.
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e Garantizar la conservacion y legibilidad en el tiempo de los documentos, sin importar el soporte,
el formato y el medio de reproduccion.
e Asegurar la completitud de los expedientes documentales.

e Facilitar la busqueda y recuperacién de documentos especiales.

» LINEAMIENTOS

El programa de documentos especiales esta bajo la responsabilidad de la Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion en coordinacién con las dependencias productoras, la Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Sistemas, Red de datos UDNET, Subsistema de Seguridad de la Informacién - SGSl y el
Subsistema de Gestion Ambiental - SGA (PIGA). Por lo tanto, se debe tener en cuenta los siguientes
lineamientos:

e Realizar las actividades de valoracidn a los documentos especiales (cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros, que poseen las dependencias administrativas y académicas
gue producen este tipo de documentos.

e Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos que por sus caracteristicas fisicas y

de contenido requieren sistemas no convencionales de guarda y proteccion.

» METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se aborda las siguientes fases:
e Planeacién.
e Disefo e implementacién de proyectos archivisticos.
e Diagndstico de los documentos especiales producidos por area.
e Elaboraciéon y puesta en marcha del proyecto de tratamiento de documentos especiales

e Seguimiento y control.

» CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD
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» ACTIVIDADES

» RECURSOS

> RESPONSABLES

Realizar la planeacion del
programa bajo la metodologia de
direccion de proyectos.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Disefiar el proyecto de
organizacién de archivos
especiales (sonoros,
audiovisuales, fotograficos,
herbario, partituras (Luis A
Calvo), Patentes, cartograficos,
artes, etc.)

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET
Subsistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion -

SGSII

Subsistema de Gestién Ambiental
- SGA (PIGA).

Identificar e inventariar los
documentos producidos en
soportes diferentes al papel.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion

Realizar el diagnéstico de las
condiciones externas e internas
de los documentos especiales.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET
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SGSI
SGA (PIGA)
Secretaria General
Integrar los documentos Humanos (Profesionales) Seccién Actas, Archivo y
especiales al Sistema de Gestidn Tecnoldgicos
Documental, asi como Econdémicos (Plan Anual de Microfilmacion
archivamiento web para el Caja) Oficina Asesora de Planeacidn

contenido publicado en la web??.

Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Generar el procedimiento parala | Hymanos (Profesionales)

clasificacion, ordenacion, Tecnoldgicos
descripcion, migracion, Econdmicos (Plan Anual de
conservacion y preservacion de Caja)

documentos especiales.

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Humanos (Profesionales)
Divulgar de los procedimientos  [Tecnolégicos

de documentos especiales. Econdmicos (Plan Anual de Caja)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Seccion de Publicaciones

Oficina Asesora de Sistemas
Emisora LAUD

Red de datos UDNET

21 Archivo General de la Nacién. Mini Manual Archivamiento Web: conceptos bésicos, estrategias y mejores

practicas. Bogota: AGN, 2014. 33 p.

87




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Cédigo: GD-PG-001

Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 02 SIGUD

Fecha de Aprobacion:

UNIVERSﬁ)AD BISTRITAL . e
FRANCISCO |05 D CALDAS Proceso: Gestion Documental 27/12/2018

3.6 PROGRAMA DE SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVOS -
SGDEA

» PROPOSITO

El programa de gestion de documentos electrénicos estd encaminado a generar lineamientos y estrategias
para la gestion del ciclo de vida del documento de archivo fisico, electrénico y especiales, orientado a la
racionalizacidon de trdmites, interoperabilidad de los sistemas, preservacion a largo plazo, seguridad y

acceso a la informacion.

» OBIJETIVO

Generar lineamientos para la creacidn, administracién, consulta, tramite, disposicién y preservacion a
largo plazo de los documentos de la Universidad y la conformacién del Sistema de Gestidn de Documentos

Electrénicos de Archivo — SGDEA.

» JUSTIFICACION

El Programa de Gestion de Documentos Electréonicos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
se concebird bajo el marco de lineamientos de la Alcaldia Mayor, la Comisidn Distrital de Sistemas — CDS,
la Alta Consejeria Distrital de TIC y el Archivo de Bogotd, las normas reglamentarias del Ministerio de
Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones, el Archivo General de la Nacién, la Direccién de
Gobierno en Linea y Normas Técnicas para la identificacidon, administracién, conservacién, consulta y
preservacion de documentos electrénicos. Su finalidad es crear e implementar un Sistema de Gestién de

Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA?%, generando la iniciativa y la cultura organizacional de

22 Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Guia No 6 Cero Papel en la administracion
publica, Bogota: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - Direccién de Gobierno en Linea,
2014. 24 p.
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reduccion de consumo de papel y garantizar que los documentos electrénicos generados por la

Universidad cumplan con autenticidad, fiabilidad, y accesibilidad a largo plazo®.

» ALCANCE

Identificar y establecer los requisitos minimos para el disefio del Programa de Gestion de Documentos

Electrénicos y finaliza con la aplicacidn del mismo por medio del desarrollo de una solucidn tecnoldgica.

> BENEFICIOS

e Dar cumplimiento a la politica Cero Papel.

e Generar interoperabilidad entre diversos sistemas de informacién de la Universidad y con el
Distrito.

e Reducir costos.

e Cumplir con los lineamientos archivisticos, técnicos y legales.

e Definir un modelo institucional de requisitos para la autenticidad, fiabilidad, integridad,

disponibilidad y preservacion de los documentos electrénicos de archivo.

> LINEAMIENTOS

Para el desarrollo de este programa se contemplaran acciones orientadas a garantizar la identificacién,
evaluacidn, recuperacién, autenticidad, disponibilidad, aseguramiento y preservacién durante todo el ciclo
vital de los documentos electrénicos, para la consecucion del objetivo del programa se debe contar con
los siguientes aspectos:

e Cuadro de Caracterizacion.
e Cuadro de Clasificacion Documental

e Tabla de Retencién Documental

e (Catdlogo de Metadatos.

23 NTC/ISO 15489-1:2001. Information and documentation. Records management. Part 1: General. 6. Politica y
responsabilidades, 6.1. Aspectos generales. Suiza: ISO, 2001. 37 p.

89



UNIVERSIDAD BiSTRlTAL . i
FRANCISCO |05 D CALDAS Proceso: Gestion Documental 27/12/2018

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Cédigo: GD-PG-001

Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 02 SIGUD

Fecha de Aprobacion:

Asi

Tablas de control de acceso — TCA.
Firma electrénica y/o digital.
Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Directiva institucional del 28 de junio de 2010: Divulgacién de la politica Cero Papel

mismo se debe contemplar:

Identificacion de los diferentes documentos electrénicos generados y recibidos por la comunidad
educativa.

Los documentos deben poseer caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad vy
accesibilidad.

Para que el documento electronico de archivo sea de valor probatorio debe contener una

estructura légica:

FIRMA X
DIGITAL » METADATOS

4
CERTIFICADA

Cumplimiento de requisitos funcionales.

Repositorio digital centralizado para los documentos electrénicos que son de apoyo y no estan
incluidos en las TRD, para su administracién y consulta de las unidades académicas y
administrativas. Estos documentos de apoyo no requieren cumplir con los requisitos de estructura

anterior.

» METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes fases:

Planeacion.

Disefio e implementacién de proyectos archivisticos.

Identificacion de las series y subseries electrdnicas por cada drea y proceso
Identificacion de los recursos existentes.

Recopilacion y analisis de informacidn.
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e Consolidacion de la informacion.
e Desarrollo del SGDEA.
e Elaboracién y aplicacién de instrumentos de evaluacion.

e Acciones de mejora.

» CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD.

»> ACTIVIDADES »> RECURSOS

> RESPONSABLES

Humanos (Profesionales)
Realizar la planeacion del Tecnoldgicos
programa bajo la metodologia de | Econgmicos (Plan Anual de

direccion de proyectos. Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Proyecto de disefio, elaboracién | Humanos (Profesionales)

/ Adquisicién e implementacion Tecnoldgicos

del Sistema de Gestion de Econdmicos (Plan Anual de
Documentos Electrdnicos de

Adquisiciones)
Archivo - SGDEA.

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Generar los requerimientos del

SGDEA: Humanos (Profesionales)

integridad y usabilidad** Econdmicos (Plan Anual de
e Diseflo, creacion, Adquisiciones)

mantenimiento, difusiény

administracion.

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

24 1SO 16175-2: 2011. Informacion y documentacién: principios y requisitos funcionales para los registros en
entornos electronicos de oficina. Parte 2: directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de registros

digitales, Bogota: ICONTEC, 2013. 27 p.

91




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Cédigo: GD-PG-001

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 02

Proceso: Gestion Documental

SIGUD

Fecha de Aprobacion:
27/12/2018

e Interoperabilidad.
e Autenticacion y perfil de
acceso.

Elaborar, aprobar e implementar
en el SGDEA y las Tablas de
Control de Acceso.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Elaborar los requisitos técnicos
para la implementacion de la
digitalizacion (conversion,
atributos, calidad de imagen,
resolucién, compresién).

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Disefiar e implementar el
“Proyecto de digitalizacién”
orientado a documentos vitales y
esenciales.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Disefiar el procedimiento para la
reprografia o digitalizacién de
documentos vitales o esenciales.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién
Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET
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Definir lineamientos para el
acceso, consulta, conservacion y
preservacion de documentos
ofimaticos, cartograficos
electrdnicos, correos
electrénicos, imagenes, videos,
audio digital, mensajes de datos
por redes sociales, bases de
datos y pdginas web.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Disefiar, aprobar en implementar
el Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos de
Archivo.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos
Econdmicos (Plan Anual de

Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacidn

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET
Comité Interno de Archivo

Generar y aplicar lineamientos de
Interoperabilidad con otros
documentos o interrelacién con
expedientes fisicos e hibridos.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Implementar el catalogo de
metadatos en el SGDEA.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacidn

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Elaborar, aprobar e implementar
los lineamientos y politicas en el
SGDEA para:

e Consultay acceso

e Préstamos

e Transferencias

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
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e Tiempos de retencion
e Disposicion final

e Reportes y estadisticas
e Técnicas de migraciéon vy

emulacién

Red de datos UDNET

Analizar y definir el uso de firmas
electrdnicas y digitales
certificadas.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Integrar los sistemas de
informacién de documentos
electrénicos (SGDE) al SGDEA.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacidn

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Establecer el plan de
actualizacién o renovacién de
tecnologia con revision anual con
fines de preservacion digital a
largo plazo.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Sistemas

Red de datos UDNET

Consolidar y difundir
ampliamente la politica Cero
Papel.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos
Econdmicos (Plan Anual de

Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Seccion de Publicaciones

Oficina Asesora de Sistemas
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Emisora LAUD

Red de datos UDNET

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y

Divulgar las politicas, Microfilmacién

Humanos (Profesionales)
procedimientos y manual de Tecnolégicos

; Oficina Asesora de Planeacién
usuario del SGDEA. Econdémicos (Plan Anual de . o
L Seccion de Publicaciones
Adquisiciones)

Oficina Asesora de Sistemas

Emisora LAUD

Red de datos UDNET

3.7 PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

» PROPOSITO

Contar con espacios y/o depdsitos adecuados para el almacenamiento, conservacién, consulta y

administracién del acervo documental de los archivos de gestion y archivo central.

» OBIJETIVO

Disefiar y/o mejorar la infraestructura y espacios destinados exclusivamente para la conservacion de los

archivos de gestion y archivo central de la Universidad.
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» JUSTIFICACION

Con el fin de mitigar los riesgos identificados en el Diagndstico Integral de la Gestion Documental
relacionados con la infraestructura de los archivos de gestién y archivo central de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, disefiara y/o mejorara los espacios destinados para el almacenamiento del acervo

documental con las especificaciones técnicas, funcionales y ambientales.

» ALCANCE

Inicia con el disefio, implementaciéon y mejoramiento de infraestructura, espacios e instalaciones fisicas

del archivo de gestién y central de la Universidad y finaliza con el seguimiento del mismo.

> BENEFICIOS

e Minimizar los riesgos generados por las condiciones fisicas, ambientales y mecanicas en los
archivos de gestion y archivo central.
e Mejorar las condiciones internas de los depdsitos y la conservacién preventiva de los acervos

documentales de la Universidad.

> LINEAMIENTOS

El mejoramiento y adecuacién de la infraestructura fisica de los archivos de gestién y archivo central se
cefird a la normatividad vigente sobre condiciones de archivo y de acuerdo con los lineamientos técnicos
establecidos en el Manual de Construccién y Adecuacién de Espacios para Archivos en el Distrito Capital

del Archivo de Bogota y otros lineamientos expedidos por Archivo General de la Nacion.

» METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes fases:
e Planeacién.

e Disefo e implementacién de proyectos archivisticos.
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e Evaluacion, seguimiento y control.

> CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD

»> ACTIVIDADES »> RECURSOS > RESPONSABLES

Humanos (Profesionales) Secretaria General

Realizar la planeacion del Tecnoldgicos
baio | dologia d o Seccién Actas, Archivoy
programa bajo la metodologia de | gcondmicos (Plan Anual de Microfilmacion
direccion de proyectos. Adgquisiciones)
Oficina Asesora de Planeacidn
Disefiar e implementar el Secretaria General
Humanos (Profesionales)

proyecto de disefio,
Tecnolégicos Seccion Actas, Archivo y

Econdémicos (Plan Anual de Microfilmacion

Adquisiciones)

mejoramiento de infraestructura
y espacios e instalaciones fisicas
del archivo de gestion y central Oficina Asesora de Planeacién
de la Universidad.

Division de Recursos Fisicos

Secretaria General
Proyectar el volumen

documental con la aplicacién de | Humanos (Profesionales) Seccién Actas, Archivo y
las TRD y de las TVD e Tecnolégicos Microfilmacion

Inventarios documentales para Econdmicos (Plan Anual de - .,
) ) Adquisiciones) Oficina Asesora de Planeacién
determinar las areas de

almacenamiento a requerir. Division de Recursos Fisicos
Definir la arquitectura de los Secretaria General
archivos de gestion y archivo Humanos (Profesionales)

Seccion Actas, Archivo y

central teniendo en cuenta las Tecnolégicos . ) .
Microfilmacidn

siguientes areas:
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Almacenamiento - depésito
Salas de consulta

Areas de procesos técnicos
Condiciones ambientales
Conservacion preventiva

e Sistemas de seguridad

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Oficina Asesora de Planeacion

Divisidon de Recursos Fisicos

Definir e implementar los
aspectos estructurales que se
contemplan en el reglamento
colombiano de construccién
sismo resistente NSR-10?° para la
adecuacién de espacios de
archivo.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos
Econdmicos (Plan Anual de

Adquisiciones)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién

Division de Recursos Fisicos

Definir las propiedades o
caracteristicas de los materiales
para la infraestructura fisica:

e Fisicas
e Mecanicas
e Opticas

e Térmicas
e Quimicas
e Acusticas

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion

Divisidon de Recursos Fisicos

Definir el tipo de mobiliario a
utilizar en los archivos de gestion
y archivo central.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién

25 presidencia de la Republica. Decreto 926 del 19 de marzo del 2010. Por el cual se establecen los requisitos
de caracter técnico y cientifico para construcciones sismo resistente NSR-10, Bogota: Presidencia de la

Republica de Colombia, 2010. 5 p.
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Divisidon de Recursos Fisicos

Secretaria General

Humanos (Profesionales) Seccién Actas, Archivo y
Tecnolégicos Microfilmacion
Econdmicos (Plan Anual de

Realizar el mantenimiento anual
a la infraestructura fisica de los

archivos de gestion y archivo

central. Adquisiciones) Oficina Asesora de Planeacion

Divisidn de Recursos Fisicos

Secretaria General

Humanos (Profesionales)
Seccion Actas, Archivo y

Hacer seguimiento al desarrollo Tecnoldgicos A ] -
Microfilmacion

del programa. Econdmicos (Plan Anual de

Adquisiciones) Oficina Asesora de Planeacién

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacion
Humanos (Profesionales),

Tecnolégicos Oficina Asesora de Planeacién
Econdmicos (Plan Anual de Seccién de Publicaciones

Generar y divulgar las acciones

de mejora.
Adquisiciones)
Oficina Asesora de Sistemas

Emisora LAUD

Red de datos UDNET
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3.8 PROGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

» PROPOSITO

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC tiene como propdsito disefiar y establecer el conjunto de
lineamientos, procedimientos y actividades de conservacidn, preservacién o conservacion preventiva del
acervo documental fisico, electrdnico e hibrido, a largo plazo, que produce la Universidad Francisco José

de Caldas.

» OBIJETIVO

Disefiar, aprobar, divulgar e implementar el Sistema Integrado de Conservacidon conformado por el Plan

de Conservacion Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo plazo.

» JUSTIFICACION

De conformidad con las necesidades y riesgos de conservacidon y preservacion identificados en el
Diagnéstico Integral de la Gestién Documental de la Universidad, se aplicara en su totalidad la Ley 594 de
2000, el Decreto 2609 de 2012, el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”,
el Acuerdo 06 de 2014, el documento “Programas del Sistema Integrado de Conservacion: Guia practica
para las entidades del Distrito Capital” del Archivo de Bogotd y demdas normas relacionadas a la

conservacion.

» ALCANCE

Inicia con el disefio del Sistema Integrado de Conservacion y finaliza con la verificacion y evaluacién del

mismo.
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» BENEFICIOS

e Garantizar la conservacion del acervo documental en sus distintos soportes, durante todas las
fases del ciclo vital de los documentos, en cumplimiento de la Ley General de Archivos, Ley 594
de 2000, Titulo Xl, y normas complementarias que rigen en materia de conservacién documental.

e Generar estrategias de conservacion documental y preservacién digital a largo plazo.

e  Mitigar los riesgos inmediatos de las dependencias que tienen documentacién con biodeterioro.

> LINEAMIENTOS

actividades propias del programa.

Archivo.

mediante la implementacién del proyecto archivistico.

administrativos de cada operacién de la gestion documental, teniendo en cuenta:

establecido en los requerimientos administrativos del PGD.

e EISIC debera articularse con la politica de gestion documental.

El disefo del Sistema Integrado de Conservacién - SIC seguird las politicas establecidas por el Archivo

General de la Nacién y el Archivo de Bogotd, armonizado y articulado con los procedimientos técnicos y

e (Centralizar el disefio, implementacion y seguimiento del SIC en el grupo interdisciplinario

e Contar con el personal profesional y técnico idéneo y capacitado para la implementacidn de las

e Intervenir de forma urgente las dependencias que tienen documentacion con biodeterioro

e EISIC debera ser aprobado por acto administrativo previo concepto del Comité Interno de

» METODOLOGIA

e Planeacion.

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes fases:

e Disefo e implementacién de proyectos archivisticos.
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e Disefo e implementacién del Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital
a largo plazo.

e Evaluacion, seguimiento y control.

» CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD

> ACTIVIDADES > RECURSOS > RESPONSABLES

Humanos (Profesionales)

i i4 - Secretaria General
Realizar la planeacion del Tecnoldgicos cectién Actas. Archi
. , eccién Actas, Archivo y
programa bajo la metodologia de Smi T o
’ iy t Econdmicos (Plan Anual de Microfilmacion
Ireccion de proyectos. Caja) Oficina Asesora de Planeacion

Disefiar e implementar el

g . - Humanos (Profesionales) Secretaria General
proyecto de tratamiento especia Tecnolégicos Seccién Actas, Archivo y
y urgente a algunas Econdmicos (Plan Anual de Microfilmacién
dependencias, por deterioro de | Caja) Oficina Asesora de Planeacion
la documentacion. SGA
Identificar y establecer los
programas de conservacion
preventiva:
e Capacitacion y sensibilizacidn Secretaria General
e Inspeccidn y mantenimiento de H Profesional Seccion Actas, Archivo y
. . umanos (Profesionales) Microfilmacién
sistemas de almacenamiento e L . .
instalaci fisi Tecnoldgicos Oficina Asesora de Planeacién
instalaciones fisicas. Econdmicos (Plan Anual de Divisidn de Recursos Fisicos
e Saneamiento ambiental Caja) Bienestar Institucional
e Monitoreo y control de Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

condiciones ambientales.

. SGAUD

e Almacenamiento y re-
almacenamiento.

e Prevencién de emergencias y

atencion de desastres.
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Humanos (Profesionales)

Secretaria General
Seccion Actas, Archivo y

Conservacion Documental segin | Econémicos (Plan Anual de
Acuerdo No 06 de 2014 articulo Caja)

Disefiar, aprobar, divulgar e Tecnolégicos Microfilmacion

. . Oficina Asesora de Planeacién

implementar el Sistema Econdmicos (Plan Anual de SGA

Integrado de Conservacion. Caja) Seccién de Publicaciones
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET
Secretaria General

Disefar, aprobar, divulgar e Humanos (Profesionales) Seccidn Actas, Archivoy

implementar el Plan de Tecnolégicos Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
SGA
Seccion de Publicaciones

Preservacion Digital a largo plazo | gconémicos (Plan Anual de
seguln Acuerdo No 06 de 2014 Caja)

articulo 04.

04. Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET
Secretaria General

Disefiar, aprobar, divulgar e Humanos (Profesionales) Seccion Actas, Archivo y

implementar el Plan de Tecnoldgicos Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
SGA

Seccién de Publicaciones
Oficina Asesora de Sistemas
Red de datos UDNET

Adoptar las normas técnicas y Humanos (Profesionales)

estandares internacionales Tecnologicos

Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

vigentes para la conservaciéon y
preservacion documental.

Secretaria General

Seccidn Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacién
SGA UD

Verificar y evaluar el Humanos (Profesionales)

cumplimiento de lo establecido Tecnologicos

en el Sistema Integrado de Econdmicos (Plan Anual de

Conservacion. Adquisiciones)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
SGA

Oficina Asesora de Control Interno
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3.9 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

» PROPOSITO

El programa de auditoria y control tiene como propdsito evaluar, controlar y determinar el grado de
conformidad de los componentes del Sistema de Gestidn Documental y de la cultura del autocontrol de

las operaciones archivisticas de la Universidad.

» OBIJETIVO

Establecer las actividades de autocontrol y evaluacién de las operaciones archivisticas de la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas.

» JUSTIFICACION

El Programa de auditoria y control esta encaminado al fortalecimiento de la cultura de autocontrol y
evaluacidn de las operaciones archivisticas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, bajo la
coordinacion y apoyo del proceso de Gestidn Evaluacion y Control, la Oficina Asesora de Control Interno,
Modelo Estandar de Control Interno — MECI reglamentado por la Resolucidn 201 de 2007, el Plan anual

de auditorias y la NTC ISO 19011:2012 Directrices para las auditorias de los sistemas de gestion.

»> ALCANCE

Inicia con la formulacién y armonizacién del programa con los lineamientos dados por la Oficina Asesora

de Control Interno y finaliza con el seguimiento y control dirigidos a una mejora continua.

»> BENEFICIOS

e Minimizar los riesgos por medio de la cultura de autocontrol.
e Evaluar permanentemente el proceso de Gestién Documental generando mejoramiento continuo

para el Modelo de Operacion de la Universidad.
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» LINEAMIENTOS

La coordinacidn del programa estara bajo la responsabilidad de la Seccion de Actas, Microfilmacion y

Archivo con apoyo de la Oficina Asesora de Control Interno, y estara encaminado a:

e Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de las

operaciones archivisticas de la entidad.

e Identificar y reconocer las debilidades para generar acciones correctivas y preventivas.

e Concertar con los sistemas de gestion de la entidad, las actividades orientadas al analisis y

tratamiento de riesgos asociados a la gestion de la informacion de la Universidad.

e Realizar auditorias, minimo una vez al afio. La responsabilidad de su ejecucidn estard a cargo de

la Seccion de Actas, Microfilmacion y Archivo.

Generar como resultado del proceso de auditoria y control un plan de mejoramiento por area.

» METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes fases:

Planeacion.

Disefio e implementacién de proyectos archivisticos.

Identificacion de los puntos de control del proceso de gestion documental.
Integrar las auditorias de gestién documental al Plan Anual de Auditorias.

Evaluacién, seguimiento y control.

> CRONOGRAMA

El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de Implementacién del PGD

» ACTIVIDADES

» RECURSOS > RESPONSABLES

Realizar la planeacion del
programa bajo la metodologia de
direccion de proyectos.

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos
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Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

Disefiar e implementar el
proyecto de seguimiento y
control de gestidn documental.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Control
Interno

Programar mesas de trabajo con
la Oficina Asesora de Control
Interno para identificar los
puntos de control del proceso de
gestion documental.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Control
Interno

Elaborar, aprobar y divulgar el
cronograma de auditorias de
gestion documental.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Control
Interno

Integrar el cronograma de
auditorias en el Plan Anual de
Auditorias.

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Control
Interno

Realizar auditorias de
autoevaluacién de gestién
documental en cada una de las
areas.

Humanos (Profesionales)
Tecnoldgicos

Econdmicos (Plan Anual de
Caja)

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Control
Interno

Hacer seguimiento al desarrollo
de los planes, programas y

Humanos (Profesionales)
Tecnolégicos

Secretaria General

Seccion Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
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proyectos del proceso de gestion | Econdmicos (Plan Anual de
documental. Caja)

Oficina Asesora de Control
Interno

Humanos (Profesionales)

Establecer indicadores de Tecnoldgicos
autoevaluacidn para el proceso Econdmicos (Plan Anual de
de gestion documental. Caja)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivoy
Microfilmacién

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Control
Interno

Humanos (Profesionales)

Generar y divulgar las acciones Tecnoldgicos
de mejora producto de las Econdmicos (Plan Anual de
auditorias. Caja)

Secretaria General

Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacion

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Control
Interno

Seccion de Publicaciones
Oficina Asesora de Sistemas
Emisora LAUD

Red de datos UDNET
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4. ARMONIZACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD CON LOS PROYECTOS Y PLANES

DEFINIDOS EN EL PINAR

PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL P.G.D.

PROYECTOS DEL PINAR

Programa de elaboracion de normas,
directrices, lineamientos y demas instructivos
complementarios a la Gestion Documental.

Proyecto de disefio, elaboracién y adopcion
de directrices complementarias como
reglamentos, politicas, manuales,
instructivos, guias, instrumentos archivisticos
y demas herramientas de la Gestion
Documental.

Programa de actualizacién del SIGA-UD

Proyecto de actualizacién del SIGA-UD
(delegacion de funciones de la dependencia,
definicion de perfiles y cantidad personal
profesional, técnico y asistencial que requiera
la dependencia).

proyecto de reestructuracién y adopcioén de la
unidad de correspondencia al proceso de
Gestion Documental

Programa de Capacitacién en Gestidn
Documental

Plan de capacitacion en Gestion Documental.

Programa de Documentos vitales y esenciales.

Plan de Trabajo Archivistico Integral para la
organizacién de los archivos de gestion
(decreto 1080) Capitulo Il “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” de
organizacién de los archivos de gestion.

Proyecto aplicacién TRD y organizacién de
archivos de gestion.

Proyecto Elaboracion TVD.

Proyecto de aplicacién TVD y organizacidon de
fondo documental acumulado.
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Programa de documentos especiales

Proyecto de organizacién de los archivos
especiales (audiovisuales, sonoros,
fotograficos, artes, herbario, Luis A Calvo,
Patentes, mapas, planos).

Programa de Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos de Archivo SGDEA.

10.

Proyecto de disefio, elaboracién / Adquisicion
e implementacién del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrdnicos de Archivo - SGDEA.

11.

Proyecto de digitalizacion.

Programa de mejoramiento de infraestructura.

12.

Proyecto de disefio, mejoramiento de
infraestructura y espacios e instalaciones
fisicas del archivo de gestion y central de la
UDFJC.

Programa del Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

13.

Proyecto de tratamiento especial y urgente a
algunas dependencias por el biodeterioro de
la documentacién.

Programa de auditoria y control.

14.

Plan de seguimiento y control.
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SUBSISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD.

El Programa de Gestién Documental esta armonizado con los planes y subsistemas de gestiéon

de la Universidad desde:

e Lavinculacion de las operaciones y procedimientos en el Sistema Integrado de Gestion
SIGUD como un proceso de apoyo dentro del modelo de operacidn.

e lLas metas a corto, medio y largo plazo del PGD se desarrollan dentro de los tiempos
reales y aspectos legales del Plan Estratégico de Desarrollo, Plan de Accidon Anual
Institucional y Plan Operativo.

e Laejecucion e implementacién presupuestal del PGD hace parte del Plan Estratégico de
Desarrollo, Plan Anual de Adquisiciones y el Presupuesto Anual de la Universidad.

e Laimplementacion de los planes, programas y proyectos del PGD estdn inmersos en el
Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

e Para la ejecucidon de los programas del PGD se tienen en cuenta cada uno de los
Subsistemas de Gestién y las dependencias implicadas como responsables por
actividad.

e Asi mismo en la elaboracidn, ejecucion, puesta en marcha, seguimiento y mejora del
PGD interactua con toda la comunidad académico administrativa y con el Plan de

Auditorias.

De conformidad con la interaccidén del PGD con los planes, programas, proyectos y subsistemas

integrados de gestidn, se armonizara con los principios del Sistema Integrado de Gestidn del Distrito:

Coherencia: cada uno de los elementos establecidos en el PGD serdn implementados en el Sistema
Integrado de Gestidn, los cuales van en la misma direccidn, con el mismo propdsito e interactta con

los procesos estratégicos y los operativos.

Control hacia la mejora: el seguimiento y monitoreo del PGD estara incluido en el control y

desempeno de los sistemas de gestion que permite acciones de mejora.
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Productividad: el programa prevé cumplir con los lineamientos de la eficiencia, eficacia y la

efectividad.

Seguimiento y evaluacidén: la medicién y evaluacidn del PGD se basard en mediciones objetivas y

medibles en corto, mediano y largo plazo bajo los términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

Sostenibilidad: en el desarrollo, seguimiento y evaluacién del PGD se dard continuidad a la

operacion de los Subsistemas integrados de la entidad conservando el mismo patrén de operacion

en todos los procesos.

PLANES Y SUBSISTEMAS DE GESTION DE
LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
JOSE DE CALDAS

ASPECTOS QUE ARMONIZA:

1. Plan Estratégico de Desarrollo

2. Plan Anual de Adquisiciones

3. Programa Anual de Auditorias

4. Plan de Accidn Institucional

5. Plan Operativo

6. Plan Institucional de Archivos de
la Entidad - PINAR

7. Modelo de Operacién

8. Sistema Integrado de Gestidn -
SIGUD

El Programa de Gestion Documental se articula en
los siguientes aspectos con cada uno de los
anteriores Planes, Modelos y Sistemas de Gestidn de

la Universidad:

e Articulacién con el modelo de Operacién,
contemplando los procesos, procedimientos
y formatos establecidos.

e Cumplimiento de la normativa nacional y
distrital.

e Cumplimiento de los requisitos
administrativos, legales y tecnoldgicos.

e Simplificacion de tramites con miras a la
racionalizacidn de recursos.
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ASPECTOS QUE ARMONIZA:

PLANES Y SUBSISTEMAS DE GESTION DE
LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
JOSE DE CALDAS
9. Subsistema Interno de Gestién
Documental de Archivo - SIGA

10. Subsistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién —
SGSI

11. Subsistema Interno de Gestidn
Ambiental -SGA

12. Subsistema de Gestion de la o
Seguridad y Salud en el Trabajo -
SGSST

Control, uso vy disponibilidad de Ia

informacion.

Generacion de politicas y lineamientos para
la seguridad de la informacidn, aplicacién de
procesos técnicos e instrumentos
archivisticos, conservacion y preservacion
documental.

Cultura enfocada

organizacional en

procesos estratégicos para la mejora

continua a través de la gestion documental.

de
transparencia, orientacién a la comunidad

Principios eficiencia, eficacia,

educativa y oportunidades de mejora.
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6. GLOSARIO

BANCO TERMINOLOGICO: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series,

subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas.

CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS DE BOGOTA, D. C.: Instancia responsable de asesorar, articular
y promover el desarrollo de las politicas relativas a la funcién archivistica publica y de las politicas

orientadas a la conservacién y promocién del patrimonio documental de la ciudad.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL: El diagndstico integral permite realizar una
revisiéon detallada de la gestién documental, en la entidad, analizada desde diferentes perspectivas,

administrativas, tecnoldgicas, procedimentales, de recurso humano e infraestructura.

DIPLOMATICA DOCUMENTAL?: “Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar

la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuente para la historia”.

DISPONIBILIDAD: Seguridad de la informacidn, que garantiza que los usuarios autorizados tengan

acceso a lamismay a los recursos relacionados.

DOCUMENTO ELECTRONICO?: “Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electronicoy en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cddigo digital que puede

ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacién”.

26 Archivo General de la Nacion. Manual. Formulacion del plan institucional de archivos- PINAR. Bogota: AGN,
2014, p. 25
27 Archivo General de la Nacién. Manual de implementacion de un programa de gestion documental- PGD.
Bogota: AGN, 2014. p. 50.
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO?: “Registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrdnicos, que permanece almacenada electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y que

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos”.

DOCUMENTOS ESPECIALES: Documentos con caracteristicas y exigencias de conservacién y
preservacion diferentes al documento tradicional como lo son los documentos cartograficos,

fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros.

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES: Documentos fisicos y electrénicos producidos por la
Universidad con valor histdrico, cientifico, investigativo y cultural indispensables para el

funcionamiento de la entidad, requeridos para la continuidad del trabajo en caso de un siniestro.

EMULACION: Funcionar un programa o dispositivo de la misma manera que otro.

ESQUEMA DE PUBLICACION: Presenta toda la informacién alojada en la pagina para conocimiento
y acceso publico, describiendo entre otras caracteristicas el formato del documento, la fecha de
generacidn del mismo, su frecuencia de actualizacion, y el drea o dependencia responsable de su

produccién y actualizacion.

INDICE ELECTRONICO: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada

para tal fin.

28 |pid. p. 50

114




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Cédigo: GD-PG-001

Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 02 SIGUD

Fecha de Aprobacion:

UNIVERSIDAD DISTRITAL . A
FRANCISCO |05 D CALDAS Proceso: Gestion Documental 27/12/2018

GOBIERNO EN LINEA: (Ahora Gobierno Digital) Construccién de un Estado mds eficiente, mas
transparente y participativo, y que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a

través del uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn.

iNDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA: Es el inventario de la informacién publica
gue puede causar un dafio a determinados derechos o intereses publicos (Reserva) o privados
(Clasificacién). Sirve para que la ciudadania conozca cuéles son los documentos que tienen acceso

restringido.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcidn archivistica.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacidn que describe de manera

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

METADATOS: Informacién que caracteriza datos, describen el contenido, calidad, condiciones,

historia, disponibilidad y otras caracteristicas de los datos.

MIGRACION: Transferencia de materiales digitales de un origen de datos a otro, transformando la
forma légica del ente digital de modo que el objeto conceptual pueda ser restituido o presentado

por un nuevo equipo o programa informatico.

MODELO DE REQUISITOS: El Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos, se
encuentra establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. Este es un instrumento de
planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestidon de documentos

electrénicos de las entidades.
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PLAN: Diseiio o esquema estratégico detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su misiény

con el Plan Nacional de Desarrollo.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va
a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico

Sectorial e Institucional.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR: Es un instrumento para la planeacidn de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demads planes y proyectos estratégicos previstos por la

entidad.

POLITICA CERO PAPEL: campafias de tipo cultural para la reduccién del consumo de papel en la
administracién publica, ofrecen importantes oportunidades en la generacidén de buenos habitos en
el uso del papel en organizaciones privadas y publicas, lo cual promueve la eficiencia y

productividad, reduciendo costos, tiempo y espacios de almacenamiento.

PROGRAMA: Esquema tdctico en donde se establece la secuencia de actividades especificas que
habrdn de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para efectuar cada una de

sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD: Programa estratégico para la gestién documental,
donde se establecen las estrategias que permiten a corto, mediano y largo plazo, la implementacidn
y el mejoramiento de la prestacién de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
implementacion de programas especificos del proceso de gestion documental.
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PROYECTO: Esquema operativo que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas. La razén de un proyecto es alcanzar las metas especificas dentro
de los limites que imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso

previamente definido.

PRESERVACION: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento de registros
en el tiempo.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital
hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como: “refresco”.

” "

[Informatica]. Véase también: “conversién”, “migracion de documentos de archivo”, “migracion

” u

transformativa”, “refrescado de documentos de archivo.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: listado de la Informacién basica que tiene la entidad y
que se puede conocer a través de sus instrumentos o guias y que debe ser creado y mantener

actualizado por los sujetos obligados.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SIGA: Subsistema de Gestion Documental y Archivo. Su actividad principal es dirigir los procesos y
procedimientos propios de la funcion archivistica, asi como la asesoria, capacitacion, coordinacién,

control y seguimiento de la gestion de los documentos, archivo y correspondencia.
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SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA?®: Es el software o
programa destinado a gestionar los documentos electrénicos que desean preservarse a mediano y
largo plazo. Puede consistir en un médulo especializado, en varios mdédulos integrados o en la
combinacion de varios tipos de programas informaticos. El Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo suele estar integrado, aunque debidamente diferenciado, de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos (SGDE), este ultimo se ocupa de gestionar los documentos
electrénicos en su sentido mas amplio, que no necesariamente son de archivo, aunque podrian

llegar a serlo.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacién, acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de
Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente
del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde
el momento de su emisidn, durante su periodo de vigencia, hasta su depésito final o sea en cualquier

etapa de su ciclo vital.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que

varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

TABLA DE CONTROL DE ACCESO: Instrumento para la identificacién de las condiciones de acceso y

restricciones que aplican a los documentos.

Modelo de Requisitos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo MoReq2.
Traduccion al Castellano: 2008. 44 p.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo de gestion al central
y de este al archivo histérico de conformidad con las Tablas de Retencidn Documental (TRD)

aprobadas.

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacién acerca del movimiento y uso de registros.

UNIDADES DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que

garantice su preservacion e identificacion.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Es la encargada de gestionar de forma centralizada y normalizada,
los servicios de recepcion, radicacion y distribucidn de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de
conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, central e

historico.
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8. ANEXOS

e Anexo 1 Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Archivos de la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas (Se encuentra anexo al PINAR)

e Anexo 2 Cronograma de implementacion del Programa de Gestién Documental

e Anexo 3 Mapa de procesos de la Universidad.

e Anexo 4 Normograma actualizado

e Anexo 5. Presupuesto Ultimos 5 afios de la Universidad.
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