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1. INTRODUCCION.

La informacidn que se encuentra en los documentos tanto fisicos como electrénicos es importante para una institucion,
ya que contiene la memoria histérica de la entidad de quien los genera ya sea publica o privada, por eso el acceso
documental se enfrenta a un problema; de identificacidn, valoracion y selecciéon de imponentes fondos documentales,
por lo anterior dio paso al nacimiento de la Gestion Documental, comenzando con el reconocimiento de una ciencia
como la archivistica, desde entonces sean desarrollado diferentes propuestas y modelos internacionales de gestion
documental, para establecer estandares y politicas de normalizacion del concepto archivistico.

En Colombia el Archivo General de la Nacidn (AGN), es el ente regulador de la politica Archivistica, y de las adecuadas
practicas en cuanto administracién de documentos, con ello busca plantear lineamientos de normalizacién de los
procesos archivisticos que sensibilicen y eduquen a la sociedad de la informacién en la toma de decisiones dentro de
sus procesos documentales.

El Archivo General de la Nacién elabora y difunde herramientas archivisticas, para analizar, disefar y desarrollar
sistemas, métodos, instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento, procesamiento, recuperacion y difusién
de la informacién, soportando de esta forma la preservaciéon del conocimiento particularmente como patrimonio
documental de la nacién.

El archivo es un area de soporte administrativo muy importante para la gestidn institucional de una entidad; por ende,
las entidades publicas y privadas deberan elaborar programas de gestion de documental, poniendo en priactica el uso
de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos. “Las
entidades publicas o privadas que cumplen funcidn publica estan obligadas a llevar a cabo de manera eficaz y eficiente
todos los procesos archivisticos rigiéndose a la normatividad y reglamentacion emitida por el Archivo General de la
Nacidn Ley 594 DEL 2000 (AGN).”

La finalidad de este es darle a un planteamiento de sistema de Gestién Documental tanto el documento fisico y
electrénico, que involucre a los colaboradores, en el desarrollo y cumplimiento de sus funciones con respecto al manejo
documental de la institucién, con miras a proporcionar una herramienta estratégica para el mejoramiento del area
archivistica.

2. OBIJETIVOS.

2.1.0Objetivo General:

Disefiar un modelo de Gestion Documental para los documentos fisicos y electrénicos de Fundacion
Universitaria San Mateo, el cual permita que todos sus archivos estén dentro del margen normativo del Archivo
General de la Nacidn y la Ley de Transparencia con estandares de calidad.
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2.2.0bjetivos Especificos:

e Hacer un estudio de la situacién actual de la entidad, con el fin de identificar los procedimientos actuales
respecto al manejo documental de la entidad

e Recolectar informacidn sobre la historia Institucional de la Fundacién Universitaria San Mateo, recopilando
sus disposiciones legales y actos administrativos con el fin de conocer sus antecedentes.

e Analizar, evaluar e interpretar los procesos y metodologias de manejo documental para proponer una
politica de gestion de documental, de conformidad con las regulaciones del Archivo General de Nacidn
(AGN) en la administraciéon de la informacion.

e Aplicar la normatividad del ente regulador como le es Archivo General de la Nacién (AGN), en cuanto a
tecnologia, infraestructura y sistemas de gestion documental.

e Capacitar y sensibilizar al personal, que manejan archivos acerca de la responsabilidad en el procesamiento
técnico, custodia y servicio de los documentos e informacion que se manejan.

3. ALCANCE.

De acuerdo con la normatividad vigente del Archivo General de la Nacidn, la gestion documental en Fundacidn
Universitaria San Mateo estard encaminada a servir de apoyo a la gestién misional de la institucion, a través de
estrategias que generen valor en la economia, eficiencia y eficacia de cada una de las labores que se realicen. Con la
finalidad de prestar un mejor servicio al cliente tanto interno como externo, acompafada de la proteccién de derechos
relacionados con el acceso, manejo y proteccion de la informacidn, conforme con la legislacidon que rige en nuestro pais.

Se inicia con la recepcion de correspondencia que llega a través del correo electrénico institucional, en el aplicativo
Sistema Seguimiento al Estudiante (SSE), en donde se realizara la asignacion y tramite de la documentacion a las
diferentes dependencias, sino es asunto de escolaridad se tramita por el aplicativo de Sugerencias Quejas y Felicitaciones
(SQF), este procedimiento se inicia con la recepcion de la correspondencia y se da tramite a lo solicitado por el usuario.

Administrativo

Se requiere incorporar en la estructura organica funcional de FUSMA, lo establecido en la normatividad del Archivo
General de la Nacidn, en los Decretos: 2609 de 2012 en su Articulo 4. “Coordinacidn de la Gestion Documental”, y el
Decreto 2578 de 2012 en sus Articulos 14 y 15. “Conformacion del Comité Interno de Archivo. Seran cumplidas por el
comité de Gerencia y por el Programa de Gestién de Calidad, con el fin de incorporar en las funciones de este Comité,
las funciones del Comité interno de archivo y dar poder a la Coordinacién de Gestién Documental como responsable de
la gestiéon documental de la institucién.

Econdmico

Se requiere que la Alta Gerencia a través de su Plan Estratégico, asigne un presupuesto anual para el desarrollo del
Programa de Gestion Documental - PGD.
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Para que estos sean dispuestos en:

. Recursos Humanos
. Recursos Tecnoldgicos
. Recursos Fisicos

Tecnoldgico

Se requiere realizar un diagndstico integral de los Sistemas de Informacién que soportan el desarrollo de las funciones
de la entidad, y presentar a los Comités de Gerencia, Calidad la parametrizacién y actualizacién de los sistemas para una
adecuada automatizacion.

Normativo

Ley 1409 de 2010: Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos.
Ley 57 de 1985: Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 1437 de 2011: Capitulo Cuarto del titulo Ill, regula aspectos relacionados con el uso de medios electrénicos su validez
y fuerza probatoria, asi como sobre el expediente y archivo electrénico su validez y fuerza probatoria los cuales tienen
incidencia en el desarrollo de la politica archivistica para todas las entidades del Estado y por lo tanto tienen aplicaciéon
en el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto 2906 de 2012: Se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado.

Acuerdo 042 de 2000: Reglamenta criterios para la organizacion de archivos.

Acuerdo 047 de 2000: Acceso a los documentos de archivo, restricciones por razones de conservacion.
Acuerdo 049 de 2000: Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 056 de 2000: Requisitos consulta.

Acuerdo 003 de 2015: Reglamentar la gestiéon de documentos electrdnicos en las entidades del Estado, generados y
recibidos como resultado del uso de medios electrénicos.
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Acuerdo 004 de 2019: Elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacién e implementacién en Registro Unico de
Series Documentales RUSD.

Acuerdo 001 de 2024: Actualizacion de los instrumentos archivisticos.
Circular Externa 001 DE 2011: Proteccidn de archivos ola invernal.

Circular 01 de 2004: Inventario de documentos a eliminar.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

e ACTAS: Relacion de participantes y actividades y actividades desarrolladas en el transcurso de una reunion
oficial. Documento final como resultado de una actividad especifica donde quedan consignadas decisiones
importantes.

e ACUERDO: Documento oficial aprobado por varios miembros de la institucién. Forma de pronunciamiento de
los 6rganos de gobierno.

e ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que reune los documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestidn, una vez finalizado su trdmite, y cuya consulta no es constante, se conserva
precaucién mente para consulta de las diferentes oficinas y particulares en general.

e ARCHIVO DE GESTION: Es el archivo de oficina donde se retne la documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas.

e ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al cual ha de transferirse la documentacion del archivo central que debe
conservarse permanentemente por decision del Comité de Archivos y estipulado debidamente en la Tabla de
Retencion Documental de la Institucidn respectiva.

e ASUNTO: tema, motivo, argumento, materia, cuestidn, negocio o persona de que trata una unidad documental
y que genera, en consecuencia, una acciéon administrativa.

e BOLETIN: Documento informativo, breve, claro y conciso de diversos temas.

e CERTIFICADO: Documento que confirma un hecho real.

e CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor mediante la cual se identifican y

e establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccién y subseccién) de acuerdo con
la estructura organico-funcional de la entidad.

e COMUNICACION: Documento informativo de interés publico para determinada comunidad.

e COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

e CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trdmites para las instituciones.

e DEPURACION: operacioén por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen valores
primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es analogo a la seleccion natural.
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DOCUMENTO DE APOYO: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa.

DOCUMENTO: informacidn en cualquier tipo o medio de soporte utilizado.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad debido a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histdrico o
cultural y debe ser objeto de conservacidn.

DOCUMENTOS FISCALES: Documentos legales que pueden formar parte de una Historia Laboral, de un Contrato,
de un Proceso.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, técnico, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la
ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivistica. Unidad
documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por unas unidades
GESTION DE ARCHIVOS: véase Administracién de Archivos

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién,
manejo y organizacién de la documentacion

INFORME: Relacién detallada de las actividades desarrolladas o por desarrollarse dentro de una funcidn
asignada.

MANUAL: de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos © mas de ellas.

MEMORANDO: Comunicacién interna que puede ser sustantiva en cuanto a un mensaje corto. Escrito utilizado
para establecer comunicaciones internas que se emplea para transmitir informacién, orientacion, pautas y
recordatorios que agilicen la gestién Institucional.

NOVEDAD: Hecho o suceso que no se presenta con frecuencia. Documento que lo informa.

OFICIO: Documento externo de caracter oficial. Escrito utilizado para establecer comunicacion con entidades
externas. Internamente pueden sustentar certificaciones y otras formalizaciones de caracter especifico de
interés interno o externo.

PIEZA DOCUMENTAL: unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.

PLAN: Intento de proyecto que comprende un conjunto de cosas que se piensa hacer y modo de realizarlas.
PRESUPUESTO: Es una proyeccién para calcular los recursos requeridos en el desarrollo de una actividad,
durante un tiempo determinado.

PROPUESTA: Documento inicial tendiente a implementar un proyecto.

PROYECTO: Actividad programada para realizarse a mediano o largo plazo.

REGISTRO: Series de datos que identifican o conforma un documento.

RESOLUCION: Forma de pronunciamiento de los érganos de gobierno y de los altos mandos institucionales.
Norma que se establece a través de una decision dada por un supervisor o un grupo.
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e SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

e 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 trdmite de cada asunto.

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series y subseries y sus correspondientes tipos documentales
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

5. CONDICIONES GENERALES

Para que el Programa de Gestion Documental pueda ser gestionado de manera apropiada, es necesario que la
Universidad responda y cumpla con los requerimientos archivisticos vigentes, asi como las normas establecidas
por la Universidad.

En Colombia, la normatividad en material de Gestién Documental y Archivos es extensa y debe ser acatada en
sus diferentes aspectos. Sin embargo, con el propdsito de identificar la normatividad que con mas urgencia
requiere implementar la Universidad.

A continuacion, se establecen las estrategias de formulacién, documentacién e implementacion de cada uno de
los procesos de la gestién documental establecidos en el Art. 9 del Decreto 2609 de 2012, con base en las
necesidades detectadas en el diagndstico inicial realizado a la gestion documental, de manera que permitan dar
cumplimiento a la normatividad archivistica y los requerimientos de la Universidad.

La estructura de documentacidn implementada en el PGD en cada uno de los procesos parte de los lineamientos
establecidos en el procedimiento de control de la documentacion y estandarizacion en el Sistema de Gestién
Integrado, permitiendo armonizar y actualizar los procedimientos de Gestién Documental de la Universidad con
los requisitos establecidos en el mencionado Decreto, siendo estos:

1. Planeacion:
1.1. Planeacién estratégica de la gestidn documental
1.2. Planeacién documental
2. Produccién documental.
. Gestidn y trdmite documental.
. Organizacion documental.
. Transferencia documental.

3

4

5

6. Disposicién de documentos.

7. Preservacién documental a largo plazo.
8

. Valoracion documental.
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El control de la documentacién se establece mediante el Proceso de Gestion Documental integrado con el
Sistema de Gestidn Integrado de la Universidad, complementandose este con otros lineamientos, formatos,
guias, manuales, instructivos, entre otros documentos de apoyo que se requieran para el desarrollo de la gestidn
documental cotidiana. Se debe realiza la revision de los instructivos, procedimientos, guias y formatos minimo
una vez al afo para actualizarlos si asi se requiere, estos ajustes pueden obedecer a algin cambio de los
requerimientos o ampliacion de la normatividad vigente.

A continuacidn de desarrollan cada uno de los ocho procesos que hacen parte de la Gestion Documental
institucional, desarrollando el objetivo, alcance, descripcion de las actividades especificas, documentos
asociados y analisis de requisitos.

1. PLANEACION
1.1 PLANEACION ESTRATEGICA

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

OBIETIVO:

Definir las estrategias del proceso de gestion documental de la Universidad, para el desarrollo,
documentaciéon e implementacion de planes que permitan alcanzar los objetivos de la gestion documental y
la administracion de archivos de gestidn, central e histérico; identificando las acciones requeridas y la
periodicidad de las actividades que garanticen el buen funcionamiento y cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente.

ALCANCE:

Inicia con la formulacidon y aprobacion de los documentos estratégicos, pasando por su difusién y
actualizacién, hasta el seguimiento al cumplimiento de estos, siendo aplicable a todos los planes, programas,
proyectos y procedimientos del proceso de gestion documental institucional.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Elaborar, revisar, aprobar y publicar el Programa de Gestién Documental PGD, haciendo

seguimiento a su cumplimiento por parte de la Direccidn de Control Interno y Evaluacidn

de Gestidn. Este se actualizara cuando sea necesario segun mejoras realizadas.

Elaboracidn, revision, publicacién y actualizacién del Plan Institucional de Archivos PINAR.

Incluye la realizacién del seguimiento a su cumplimiento y su actualizacidon cuando sea necesario.

Elaboracién, revision, aprobacién y divulgacion de la Politica de Gestién Documental por parte de la

instancia correspondiente.

Actualizar el Plan de Administracién de Riesgos del proceso de Gestidén Documental, identificando

alli los riesgos asociados a la gestion y conservacion de la documentacion e informacion

institucional.

v" Actualizar los procedimientos del proceso de Gestién Documental y elaboracién de nuevos cuando
asi se requiera, segun normatividad y mejoras presentadas.

AN NI N NN

<\
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v Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y buenas précticas para los procedimientos
que conforman el proceso de Gestidon Documental, de tal forma que permita evaluar su
cumplimiento permanentemente.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
Los documentos implementados en La Fundacidon San Mateo, que verifican el cumplimiento y planificacion
estratégica de la Gestién Documenta hacen parte del Sistema de Gestidn Integrado, concernientes al proceso
de “Planeacién Institucional”, en que se deben incluir las actividades, productos y programas de gestién
documental a implementar en la Universidad en cumplimiento a la normatividad archivisticas. Los
Procedimientos que establecen la Planificacidn Estratégica de La Fundacién San Mateo son:

v" Procedimiento para la Formulacion del Plan de Desarrollo Institucional.

v" Procedimiento para la Programacién Presupuestal y de Gestion Anual.
En la implementacién de estos procedimientos debe incorporarse el componente de Gestion Documental y
los lineamientos que establezca el PGD.
IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X

1.2 PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DOCUMENTAL |

OBJETIVO:

Define las actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los documentos de archivo en
cumplimiento a la normatividad en sus aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos archivisticos.
Se determinan la creacion y disefio de formas, formularios y documentos y el analisis de los procesos del
Sistema de Gestidn Integral de Calidad, todo lo anterior armonizado dentro del Proceso de Gestién Documental.

ALCANCE:
Aplica a todos los documentos internos y de origen externo asociados al Sistema de Gestion Integrado de la
Universidad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

v' Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica determinados
por la Ley 1712 de 2014.

v" Actualizar y publicar el indice de Informacién Clasificada y Reservada.

v Disefiar y adoptar el Esquema de Publicacién y acceso a la informacién publica, acorde con las
directrices que emita la normatividad legal vigente y las directrices internas de la Universidad.

v Estandarizacién de los formatos y documentos del Sistema de Gestién Integrado, teniendo en cuenta
las caracteristicas a cumplir para cada tipo documental, encaminado a la produccién y valoracién de
los documentos de la Universidad de forma normalizada.

v Establecimiento de las directrices para el disefio, creacién, mantenimiento, difusidn y administracién
de documentos, incluyendo: estructura, forma de produccién e ingreso de los documentos,
mecanismos de autenticacion y control de acceso, requisitos para la preservacion de los documentos
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electrénicos, seguridad de la informacidn, proteccién de datos personales, valoracidn, uso de
dispositivos méviles y de servicios en nube, y gestion ambiental para la producciéon documental.
v"Actualizar los procedimientos del proceso de Gestién Documental y elaboracién de nuevos cuando asi
se requiera, segln normatividad y mejoras presentadas.
v'Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y buenas précticas para los procedimientos que
conforman el proceso de Gestion Documental, de tal forma que permita evaluar su cumplimiento
permanentemente.
DOCUMENTOS ASOCIADOS:
PROCEDIMIENTOS
La planeacion Documental se determina mediante lo establecido en el Sistema de Gestion Integrado en el
Proceso de Gestion Documental, en especial en los siguientes procedimientos:

v" Procedimiento de Control de Documentos Internos

v Procedimiento de Control de Documentos Externos

v" Procedimiento de Control de Registros

v" Procedimiento de Control de Documentos Especiales

v" Guia para la Elaboracidon Documental que establece las actividades necesarias para el control de los
documentos en los procesos de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos de la Institucion y las
normas aplicables segun los Sistemas de Gestién adoptados por la Universidad.

v’ Las directrices para el manejo y seguridad de la informacion se unificaran con el Sistema de Gestion
Integrado y el control de la Documentacién, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y acceso a la
informacién publica (Ley 1712 de 2014) mediante la implementacién de la politica de seguridad de la
informacioén.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X

2. PRODUCCION DOCUMENTAL

PRODUCCION DOCUMENTAL |

OBIJETIVO:

Desarrollo e Implementacién de las actividades relacionadas con la produccion de los documentos,
comprendiendo los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos conforme al desarrollo de
las funciones propias del Sistema de Gestidn Integrado de la Institucién.

ALCANCE:
Este procedimiento comprende el origen, creacion, ingreso o produccién de todos los documentos del
Sistema de Gestidn Integrado de La Fundacion San Mateo, los cuales deben estar identificados en las Tablas
de Retencién Documental.
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
v' Mejoras y control en el manejo de la correspondencia, desde su recepcion hasta su distribucién y
tramite.
v Control en la elaboracién y presentacidn de los documentos que se generen en la Universidad, teniendo
en cuenta los pardmetros de la gestion de documentos, como la identificacién de cada dependencia
productora, tipologia documental, proceso al que pertenece, cddigos de TRD, paginacidn y control.
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v' Estandarizacion de los formatos generales como comunicados, actos administrativos, que son de uso
comun en toda la Universidad con el propdsito que sean adoptados en cada una de las dreas como
orienta el Archivo General de la Nacidn.

v" Implementacién de mejores practicas en herramientas y tecnologias de la informacién que permitan
trabajo colaborativo en los tramites de la informacidn, de manera que se garantice una eficiente gestiéon
de la informacién y una recuperacién de esta de forma rapida y oportuna.

v' Control de la Documentacién disponible en la Web.

v' Gestidn de multicanales de atencidn al ciudadano.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

La Produccidn Documental se determina mediante lo establecido en el Sistema de Gestidn Integrado en el
Proceso de Gestion Documental, en los procedimientos de obligatorio cumplimiento, tales como:
Procedimiento Control de Documentos Internos

Procedimiento Control de Documentos Externos

Procedimiento Control de Registros

Procedimiento Control de Documentos Especiales

Tablas de Retencién Documental TRD

Procedimiento de Elaboraciéon de Documentos

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos por implementar en el Programa de Gestion Documental relacionados con la
Producciéon Documental son:

v" Programa de Gestién de Documentos, Formas y Formularios Electrénicos.

v" Programa de documentos vitales o esenciales.

v" Programa de Documentos Especiales.

v' Programa de Reprografia.

D NI NI N NI N

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X

3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL |

OBJETIVO:

Desarrollo e implementacion de las actividades necesarias en la gestidon y tramite de la documentacion e
informacién en La Fundacién San Mateo, para el registro, direccionamiento, distribucidn, descripcion,
disponibilidad, recuperacidn, acceso, control y seguimiento a los tramites de la entidad.

ALCANCE:

Inicia desde la necesidad de consultar la documentacién e informacién de La Fundacion San Mateo, incluyendo
la busqueda y recuperacién de esta documentacion e informacion vy finaliza con el acceso a la comunidad
universitaria y comunidad en general, segin los términos de Ley y lo establecido en los instrumentos
archivisticos de la Universidad.

Elaboré Revisé Aprobé Fecha
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

v

<

AN

v
v

v

AN

v

Establecer canales de comunicacidn que faciliten la gestidn, tramite y consulta de la documentacién e
informacién institucional, promoviendo la difusién y los medios de acceso y consulta de informacidn
publica, indicados en la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

Los documentos de archivo en sus diferentes etapas deben ser de facil consulta, para lo cual se requiere
la disposicién de los instrumentos de descripcidén necesarios.

Establecer mecanismos de verificacién de cumplimiento y control en los tiempos de respuesta de las
solicitudes y trdmites (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias), desde su solicitud hasta su respuesta
de acuerdo con los plazos establecidos por la Ley. Se requiere el diseifo e implementacién de un sistema
de control de tiempo de respuesta a comunicaciones oficiales recibidos por la Universidad en sus
multiples canales de comunicacion.

Estandarizacion de los requerimientos institucionales que permitan la parametrizacién del manejo de
la informacidn en un lenguaje mas accesible, claro y entendible a la comunidad.

Informa los canales para el uso de tramites y servicios mediante la web para usuarios externos que
faciliten la gestidn y trdmites en linea.

Seguimiento y control a la atencién de comunicaciones oficiales.

Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos de gestién.

Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.
Revisidn y actualizacién de la guia de digitalizacion de documentos.

ATENCION AL CIUDADANO:

Establecer los lineamientos y funciones de atencién al ciudadano.

Elaborar las técnicas que permitan el acceso fisico y consulta de informacion a través sistemas de
informacién y canales de atencién para los ciudadanos que tienen contacto con la Universidad.
Actualizacidon de la pagina web institucional en los médulos que corresponden a la gestién documental
de la Institucion.

Establecer los medios de comunicacién interna y externa, mediante el uso de la pagina web, lineas
telefénicas y medios necesarios que garanticen una eficiencia en los tramites institucionales.
Administracion del contenido de las publicaciones en la pagina web de la institucidn actualizando
periédicamente su contenido.

Estandarizacion de los formatos generales como carta, circulares, memorando, actos administrativos y
nota interna, que son de uso comun en toda la Universidad con el propdsito que sean adoptados en
cada una de las areas como orienta el Archivo General de la Nacién.

Implementacion de mejores practicas en herramientas y tecnologias de la informacién que permitan
trabajo colaborativo en los tramites de la informacidn, de manera que se garantice una eficiente gestion
de la informacién y una recuperacién de esta de forma rapida y oportuna.

Control de la Documentacidn disponible en la Web.

Gestion de multicanales de atencidn al ciudadano.

Establecer el mecanismo de medicidn de la satisfaccidon y opinién de los usuarios internos y externos,
gue permita el seguimiento a los resultados, identificando e implementando las mejoras a la prestacién
de los servicios y acceso a la informacién y a los tramites de la Universidad.

Se implementara un procedimiento de administracidon y gestion del Correo Electrénico Institucional.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Elaboro
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El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Gestién y tramite estan relacionados con los
siguientes documentos del Sistema de Gestion Integrado:

Instructivo para la consulta de documentos de archivo. - IGD.06 Instructivo para la gestion de la Ventanilla
Virtual.

Procedimiento de Correspondencia Recibida; consiste en dar tramite oportuno a las comunicaciones oficiales
y la correspondencia recibida en la Universidad.

Procedimiento de Correspondencia Despachada; establece el tramite en la entrega de las comunicaciones
oficiales tanto dentro como fuera de la Universidad a su respectivo destinatario en un tiempo éptimo.

Guia para el Registro de Documentos Radicados; define los lineamientos para la digitalizaciéon y registro de los
documentos radicados en la Universidad.

Guia para la Elaboracion de Comunicaciones Oficiales; define los lineamientos para la elaboracion de las
comunicaciones

indice de Informacién Clasificada y Reservada

Proceso Gestidn Documental Tablas de Control de Acceso a los Documentos

ATENCION AL CIUDADANO:

v' Sistema de Quejas, Reclamos y Sugerencias virtual.
v" Enlace de Preguntas frecuentes.
v" Procedimiento de Quejas, Reclamos y sugerencias — PSE04 (Proceso Seguimiento Institucional).
IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X

4. ORGANIZACION DOCUMENTAL ORGANIZACION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DOCUMENTAL ‘

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la Organizacién Documental en La Fundacidn San Mateo,
determinando las operaciones técnicas para identificar, clasificar, ordenar y describir los documentos de
archivo desde la produccidn hasta su disposicion final.

ALCANCE:
Comprende las actividades de identificacion, clasificacién, ordenacidn y descripcion documental en las etapas
de archivo gestidn, archivo central y archivo histérico de la Fundacion Universitaria San Mateo

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio de La Fundacion San Mateo, serd la instancia maxima en temas
de gestién documental y archivo, encargada de tomar las decisiones y acciones necesarias que garanticen la
organizacion, conservacion y difusion del patrimonio documental de la universidad.

v" Los servidores publicos, tanto de planta como contratistas, son los responsables de la organizacién y
conservacién de la documentacion producida y recibida debido a sus funciones, incluyendo la
permanente actualizacion de los inventarios documentales como soporte que permite el control de la
documentacion institucional. A su vez, son los responsables de la administracidon de los Archivos de
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Gestion, la produccién de los documentos en todas las AREAS v la clasificacién de los documentos
producidos y recibidos, manteniendo su relacién con el trdmite y proceso que los origina conforme con
las Tabla de Retencidn Documental TRD.

v' Los responsables de los archivos controlan que los documentos que conforman los expedientes
respeten los principios bdsicos en la organizacidon de los archivos de gestidn, a saber, principio de
procedencia y orden original.

v' Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos, niveles de descripcién y fases de
descripcién durante el ciclo de vida de los documentos.

v" Publicacidn de los instrumentos archivisticos Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y Tablas de
Retencion Documental TRD de la Universidad.

v" Actualizacidn de las Tablas de Retencién Documental — TRD cuando asi se requiera.

v Capacitacion para la aplicacién Tablas de Retencién Documental —=TRD.

v' Seguimiento continuo a los archivos de gestion para la verificacién de cumplimiento de los requisitos.
- Se complementard con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

v Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos de la Universidad
en sus diferentes fases del ciclo vital, esto es, los archivos de gestion, central e histérico; cumpliendo
con los requisitos técnicos establecidos por la normatividad archivistica.

v" yentendible a la comunidad.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

v Eldesarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Organizacién Documental estan relacionados
en el Sistema de Gestidn Integrado, a través de los siguientes documentos: - IGD.01. Instructivo para la
organizacién de los archivos de gestion. - Procedimiento para la Actualizacién y Archivo permanente
de los Planos Digitales INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:

v" Cuadro de Clasificacién Documental — CCD

v' Tablas de Retencién Documental — TRD.

v" Actualizacién de las TRD.

v"Inventarios Documentales de Archivo Central (Inventario de Activos o FUID).

v"Inventarios Documentales de Archivos de Gestidn

v" Elaboracién del instructivo para la organizacion de archivos digitales e hibridos

v" Elaboracién del Esquema de Metadatos. - Elaboracién del Modelo de Requisitos para la Gestidn de

Documentos Electrdnicos.

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos por implementar en el Programa de Gestion Documental y que conforman la
organizacién documental como estrategia complementaria son:

v
v
v

Programa de Gestion de Documentos, Formas y Formularios Electrénicos.
Programa de Documentos Especiales.
Programa de Documentales Vitales o Esenciales

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X
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5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ‘

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la realizacién de las Transferencias Documentales de La Fundacién
San Mateo, determinando las operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los documentos desde el
archivo de gestién al archivo central, y desde este, hacia el archivo histdrico de la Universidad de conformidad
con las Tablas de Retencién y Valoracién Documental.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias, realizando actividades de
verificacion de los inventarios, validacidn de la estructura y formato de generacion del documento, metadatos,
asi como control de calidad de la técnica aplicada para documentos digitales o electrénicos en las etapas de
archivo de gestidn, archivo central y archivo histérico de la Fundacion Universitaria San Mateo

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

v"El Comité Institucional de Gestién y Desempefio debe establecer las politicas y directrices para la
realizacion de las transferencias documentales primarias y secundarias.

v' Determinar las operaciones, condiciones y requisitos para realizar las transferencias documentales
primarias segun los soportes, incluyendo los soportes digitales y la informacién de los diferentes
softwares que utiliza la universidad.

v Verificar la aplicaciéon de la clasificacidn, ordenacién y descripcidon de los expedientes objeto de
transferencia, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega
formal de las transferencias documentales.

v’ Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos de la Universidad
en sus diferentes fases del ciclo vital, esto es, los archivos de gestidn, central e histdrico, que permitan
el cumplimiento de la normatividad archivistica.

v Contar con el espacio de almacenamiento y con las condiciones de gestion de los diferentes soportes
documentales, tanto fisicos como digitales, que garanticen su conservacion.

v" Contar con personal capacitado para realizar las diferentes actividades en la aplicacién del Proceso de
Gestion Documental, tanto en la Direccion de Certificacion y Gestion documental como en las distintas
unidades administrativas y educativas

v" Elaborar el procedimiento de transferencia de documentos electrdnicos.

DOCUMENTQOS ASOCIADOS:
El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Transferencias Documentales estan relacionados en el
Sistema de Gestién Integrado:

v" Formato de verificacidon y aprobacidn de transferencias documentales
v" Cronograma de Transferencias
v' Registro de asesorias archivisticas

PROGRAMAS RELACIONADOS:
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Los Programas Especificos por implementar en el Programa de Gestidn Documental y que hacen parte de las
transferencias documentales en las estrategias complementarias son:
v" Programa de Gestién de Documentos, Formas y Formularios Electrénicos.
v" Programa de documentos especiales.
IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X

6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

DISPOSICION DE DOCUMENTOS |

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para realizar la disposicion final de los documentos en todas las etapas
del ciclo vital con miras a su conservacion total, microfilmacién, digitalizacién, seleccién o eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Fundacién Universitaria San
Mateo.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende tanto los documentos fisicos, digitales y electrénicos de la gestion documental
de la Fundacién Universitaria San Mateo.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

v’ La disposicion final de los documentos de la entidad esta definida en las Tablas de Retencién
Documental aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio acorde con la normatividad
legal vigente.

v" Eltiempo de retencién de los documentos se establece mediante el andlisis de vida documental

v' atendiendo requerimientos administrativos, técnicos y legales de las series y subseries documentales
establecidos en las TRD.

v" Los documentos de conservacion total definidos en la Tabla de Retencién Documental una vez cumplan
con el tiempo establecido, se digitalizan de acuerdo con lo establecido en las observaciones definidas
en las TRD.

v" Los documentos que estdn sujetos a seleccién por Tabla de Retencidon Documental se seleccionan
acorde a un porcentaje, aleatoriamente o muestreo para conservar como testimonio para la cultura, la
ciencia y la historia. El Laboratorio de digitalizacion debe cumplir con estandares de calidad en la
captura de imagenes, indexacién y control de calidad para facilitar el acceso y consulta de los
documentos alli tratados, cumpliendo con los requisitos de autenticidad, confiabilidad, integridad,
disponibilidad y captura de la informacién, de acuerdo con los lineamientos del AGN.

v' Se cuenta con el Instructivo de Digitalizacidon de Documentos para las series de acuerdo con lo
establecido en las TRD, el cual debe ser actualizado con las mejoras correspondientes.

v La Eliminacién documental en soporte fisico, digital y electrénico, debe hacerse con previa aprobacién
y registro del material intervenido mediante actas de eliminacidn, garantizando la conservacidn de los
metadatos del procedimiento, segun los lineamientos del AGN. Antes de procederse a la eliminacion
debe hacerse control de calidad de las imdagenes digitalizadas.
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v" Deben realizarse actas de eliminacién tanto en archivo de gestidon como en central, incluyendo los
documentos de apoyo.

v" Es necesario el disefio e implementacién de un repositorio de documentos digitales que centralice la
gestidn de las series digitalizadas por las diferentes areas.

v Elaborar el procedimiento de seleccién documental en aplicacién de las TRD.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Transferencias Documentales estan relacionados en el
Sistema de Gestidn Integrado:

v" Formato de verificacidon y aprobacion de transferencias documentales.
v' Cronograma de Transferencias Registro de asesorias archivisticas.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Disposicién de Documentos estan relacionados con
los establecidos en el Sistema de Gestion Integrado:

v Instructivo para la eliminaciéon documental.

v Instructivo para la Digitalizacién Documental

v/ Tablas de Retencién Documental.

v Tablas de Valoracién Documental.

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos por implementar en el Programa de Gestién Documental y que hacen parte de
Disposicidon de los Documentos en las estrategias complementarias son:

v Programa de Gestién de Documentos, Formas y Formularios Electrénicos.

v' Programa de documentos especiales.

v' Programa de Reprografia

IDENTIFICACION DE REQUISITO:
Administrativo Legal
X X

Funcional Tecnoldgico
X X

7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

PRESERVACION A LARGO PLAZO ‘

OBIJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar que garanticen la preservacién en el tiempo de los documentos,
independientemente de su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento. Incluye también las
actividades necesarias para la conservacion de la informacién institucional, cualquiera que sea su soporte o sus
sistemas de almacenamiento.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende la conservacidn preventiva, pasando por la preservacidon de informacién y
conservacién documental hasta la aplicacién de técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos,
digitales y electrdnicos de la gestion documental de La Fundacién San Mateo.

Elaboro
Leidi Sidney Corredor Acosta
Coordinadora Gestién Documental

Revisod
Vivian Ferreira Diaz

Vicerrectora de Extension Calidad

Aprobé Fecha

Miembros del Comité
Comité de Calidad

01-08-2025
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
v" Definir e implementar la politica de preservacién a largo plazo de documentos.
v"Implementar el Sistema integrado de Conservacion.
v" SIC que contemple las etapas de los archivos de gestién, central e histdrico para la correcta gestion y
conservacion de su documentacion e informacion de conformidad con el Acuerdo 006 del 2014.

v" Implementar el Plan de Conservaciéon Documental, el cual incluye los programas de conservacion
preventiva.

v"Implementar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo en la entidad.

v' Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

v Elaboracién y administracién de copias de seguridad de los sistemas de informacién.

v" La Universidad cuenta los lineamientos técnicos para la digitalizacién documental a través de equipos
idoneos, sin embargo, carece de personal para adelantar los diferentes procesos.

v" La Universidad debe garantizar la organizacion, conservacion y difusidn de sus archivos sonoros,

audiovisuales y fotograficos, articulados con una politica de centralizacion de archivos institucionales.
v' Se debe implementar un programa de digitalizacion centralizado de las series de mayor consulta.

PROGRAMAS RELACIONADOS:
El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Transferencias Documentales estan relacionados en el
Sistema de Gestidn Integrado:

v" Formato de verificacidon y aprobacion de transferencias documentales FGD.40

v" Cronograma de Transferencias Registro de asesorias archivisticas FGD.14Programa de Gestién de

Documentos, Formas y Formularios Electrénicos.

v" Programa de documentos especiales.

v Instructivo para la Digitalizacién Documental.
IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X X

8 VALORACION DOCUMENTAL

VALORACION DOCUMENTAL |

OBIJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para determinar los valores primarios y secundarios de los documentos
y la informacién institucional con el fin de definir su permanencia en las diferentes fases del Ciclo Vital,
determinando su destino final: seleccién, digitalizacién, microfilmacién, eliminacién o conservacion temporal o
definitiva.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia desde la planeacién de los documentos, es permanente y continuo durante el ciclo
de vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas de disposicidn final de los documentos de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de Retencidn y Valoracion Documental de La Fundacion San Mateo.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

v" Actualizar las Tablas de Retencién Documental — TRD.
v"Implementar las Tablas de Valoracién Documental - TVD.
v" Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e integridad de documentos
electrénicos de archivo.
v" Valorar la informacién producida y recibida e identificar cudndo y cémo se declarard en los
instrumentos sefalados en la Ley de Transparencia, a saber:
* indice de Informacién Clasificada y Reservada.
¢ Registro de Activos de Informacién.
¢ Esquema de Publicacién de Informacion.
¢ Tablas de Retencién de Documental.
¢ Tablas de Valoracion Documental.
¢ Cuadro de Clasificacion Documental.
v" Se complementara con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos-PINAR
DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Valoracion Documental, se debe implementar en el
Sistema de Gestidn Integrado:

v
v

v

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Tabla de Retencidn Documental - TRD - Procedimiento de actualizacion de Tablas de Retencidn
Documental-TRD. Se relacionara también con los siguientes documentos:

Manual de politicas de seguridad de la informacion.

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas Especificos por implementar en el Programa de Gestién Documental y que hacen parte de
Valoracidon Documental en las estrategias complementarias son:

v" Programa de Gestién de Documentos, Formas y Formatos Electrénicos.

v" Programa de Documentos Especiales.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
X X X X
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6.FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

La Fundacién San Mateo tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la elaboracién e
implementacion del Programa de Gestidén Documental de la institucion, estableciendo las fases necesarias a
desarrollar en cumplimiento a la normatividad archivistica y la articulacion con el Plan Estratégico Institucional y
el Plan Operativo, el cual sera medido en la ejecucién de sus actividades con el apoyo del Plan Institucional de
Archivos PINAR. El desarrollo del Programa de Gestién Documental y su ejecucion exitosa, involucra la
participacién y responsabilidad de otras areas de la Universidad, para dar cumplimiento a lo establecido en cada
uno de los procesos. Las UAA o partes interesadas involucradas son las siguientes:

AREAS INTERESADAS PARTICIPACION

ALTA DIRECCION Asignacién de recursos. Apoyo de las decisiones en
materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos tomadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO Aprobar, asesorar, apoyar, acompafiar, hacer
seguimiento a los instrumentos, procesos Yy
procedimientos  archivisticos.  Consignar  sus
decisiones en actas.

DIVISION DE SERVICIOS DE INFORMACION Orientacion para la adopcién y buen uso de los
recursos tecnoldgicos. Apoyo en la gestion,
conservacién 'y consulta de la informacion

institucional.

DIVISION DE PUBLICACIONES llustracién de los aspectos de imagen corporativa y
difusion del PGD

PLANEACION Articulacion de la Gestion Documental, con la
planeacién estratégica de la Universidad.

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS Formulacion del Plan Estratégico de Recursos

Humanos para que se incluya la capacitacion en
Gestion Documental.

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integracion de la Gestion Documental con los
procesos, procedimientos y directrices del Sistema de
Gestidn Integrado.

DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y EVALUACION DE | Apoyo para garantizar la evaluacién y seguimiento del
GESTION Programa de Gestion Documental - PGD y el
cumplimiento de las directrices institucionales y de la
normatividad archivistica.

JURIDICA Orientay asesora sobre aspectos legales de la Gestidn
Documental de la Universidad.
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Para el desarrollo del Programa de Gestidn Documental, se establecen las siguientes fases:

4 N

MEJORAS EJECUCION Y
SLANES DE PUESTA EN
ACCION MARCHA

SEGUIMIENTO

- Revision, Verificacion,
Control y Evaluacion.

Elaboré Revisé Aprobé Fecha
Leidi Sidney Corredor Acosta Vivian Ferreira Diaz Miembros del Comité | 01-08-2025
Coordinadora Gestién Documental | Vicerrectora de Extension Calidad | Comité de Calidad

Firma Firma Firma Pagina 20 de 29




Ay\ Fundacidn Universitaria . PG01-P02-ASIG
\Av SAN MATEO ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1.0

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL cODIGO

WIGILADA MNZDUCACISN

Las etapas de implementacion del Programa de Gestion Documental de La Fundacidon San Mateo se proyectan
a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con el desarrollo de sus metas y Programas Especificos a implementar,
guedando establecidos asi:

PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Fundacidn San Mateo en el desarrollo del Programa de Gestion Documental ha identificado las necesidades
y requerimientos en materia de gestion documental y de administracidon de los archivos, determinando los
programas complementarios y especificos a implementar para mejorar su proceso de gestién documental,
siendo los que se presentan a continuacion:

1. Programa de Documentos Vitales o Esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de
emergencia).

2. Programa de Gestién de Documentos, Formas y Formatos Electrénicos
3. Programa de Reprografia

4. Plan Institucional de Capacitacion

5. Programa de Auditoria y Control

6. Programa de Gestion del Cambio

La informacion, metodologias y lineamientos que conforman los programas especificos, deben ser armonizados
e integrados con los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn, el Modelo Estandar de Control Interno y
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. Asi mismo, la Direccién de Certificacién y Gestién Documental
anualmente realizard una revisidon de las necesidades de la entidad en materia de gestion documental y
administracién de archivos para actualizar el PGD y realizar mejoras.

Por su parte, la Direccién de Control Interno y Evaluacion de Gestidn realizard el seguimiento a la efectividad en
la implementacion de estos programas, verificando su cumplimiento y mejoras, a través de los proyectos y
programas que se desarrollen para la optimizacidon de la gestion y conservaciéon de la documentacion e
informacién institucional. La Universidad no realizard un Programa de Archivos Descentralizados porque no
contempla la entrega de sus archivos de gestion, central o histdrico a un tercero, para que este se encargue de
su administracién, depdsito, custodia, preservacidn y conservacion.

1.PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El Programa de documentos vitales o esenciales, comprende la identificacidn, evaluacidn, seleccién, proteccion,
preservacion y recuperacién de la informacidn que en caso de emergencia sirve para la defensa y restitucién de
derechos y deberes de personas y entidades, cuya documentacién haga parte del fondo documental
administrativo de la entidad, permitiendo con ello la salvaguardia y preservacién de los documentos, evitando
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la pérdida, adulteraciéon, sustraccion y falsificacion de estos. OBJETIVO: Establecer los mecanismos para
identificar, proteger y conservar los documentos que contienen informacién vital, para que puedan continuar
con sus funciones esenciales durante y después de un desastre, sea este originado dentro de la entidad por
efectos fisicos, bioldgicos o humanos. ACTIVIDADES POR REALIZAR:

v Identificar los documentos vitales y esenciales.

v’ Elaborar el inventario de documentos vitales de la entidad.

v' Determinar los métodos de proteccién, recuperacién, almacenamiento, aseguramiento y preservacion
para los documentos vitales.

v |dentificar los documentos vitales, valorar el nivel del riesgo de seguridad de la informacidn fisica y
digital en el impacto para el funcionamiento de la entidad, registrar los de activos de informacién e
incluirlos en las Tablas de Retencién Documental-TRD.

2. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS, FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

El programa de gestién de documentos electrénicos comprende el disefio, implementacién y seguimiento de
estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos electrénicos y los procesos de la gestidon
documental, integrado con la racionalizacién de tramites e intercambio de informacién electrdnica. Por su parte,
la normalizacién de formas y formularios electrénicos, corresponde al proceso de analisis de los documentos y
su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos con el fin de crear las formas, formatos y
formularios en entorno electrénico, denominandolos con nombres propios, permitiendo con ello establecer:
tradicion documental, autenticidad y la tipologia de los documentos, reflejdndose asi la normalizacion
documental y terminoldgica necesaria para la gestiéon de documentos, facilitando la identificacion, clasificacion,
almacenamiento, descripcion y consulta de los mismos.

OBIJETIVOS:

v’ Establecer los mecanismos para identificar, proteger y conservar los documentos electrénicos y los
procesos de gestiéon documental de la entidad. Establecer los lineamientos para el disefio e
implementacion de las formas, formatos y formularios electrdnicos, segun el analisis documental y
caracteristicas requeridas en el manejo de la informacién electrénica de La Fundacién San Mateo. El
desarrollo de este programa comprende las siguientes actividades:

v' Documentar los lineamientos que permitan retroalimentar los procedimientos de planeacién,
produccidn, gestidn y tramite, organizacion, disposicion de documentos, preservaciéon a largo plazo,
valoracion, trasferencia del sistema de gestién documental en el sistema integrado de gestidn.

v" Documentacién de un procedimiento para el manejo de los documentos electrdnicos.

v" Documentar y publicar el modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos de la
entidad.

v’ Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de archivo.

v Definir las técnicas para realizar la disposiciéon de documentos en soporte: magnético, digital y
electrénico.
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v Identificacién de los documentos vitales, valoracion del nivel del riesgo de seguridad de la informacién
fisica y digital en el impacto para el funcionamiento de la entidad, registro de activos de informaciény
Tablas de Retenciéon Documental- TRD.

v Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacién del programa

v’ Establecer un flujo de informacién que contenga:

¢ Determinada la herramienta tecnolédgica donde se originan documentos electrénicos.
¢ Tipo de soporte.
¢ Puntos de acceso.
¢ Frecuencia de Consulta.
¢ Formas de consulta a futuro.
¢ Medios de conservacion y preservacion.
v" El programa debe estar armonizado y sincronizado para su desarrollo con:

¢ Estrategias de gestion en seguridad informdtica, control de copias de seguridad, proteccion de datos, niveles
de acceso a la informacion, plan de contingencia.

e Con las politicas de sistemas de informacién que se requieren para la preservacion de la informacién y
documentos de caracter vital.

¢ Si estda definido en las TRD como tipo documental y definir a qué serie o subserie estd asociado.

e Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestidn, tipo de proceso, frecuencia de generacion vy
codificacion en el mismo.

3. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio, pasando por la
formulacion de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas reprograficas, captura de
metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el marco de la produccidon documental del fondo
administrativo.

OBJETIVO: Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo del
programa, que permitan retroalimentar los procedimientos de produccién y de organizacion documental de la

institucion.
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ACTIVIDADES POR REALIZAR:

v' Diagndstico de la necesidad del servicio para archivos administrativos de la producciéon documental a
través de las técnicas reprograficas de: fotocopiado, impresion, digitalizacién y microfilmacidn.

v' Disefio e implementacién del modelo de servicio para el uso de software para impresidn, fotocopiado y
digitalizacion para servicio de archivos de gestion, estableciendo: puntos de atencién, centro de costos
de impresién y fotocopiado, requerimiento de equipos.

v Establecer el grado de avance en digitalizacién y microfilmacién requerido en la documentacién del
archivo central, con el objeto de priorizar las agrupaciones documentales que requieren aplicacién de
estas técnicas reprograficas.

v' Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de las técnicas reprograficas, en un
procedimiento de digitalizacién certificada.

4.PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan de capacitaciones comprende la formacién y preparacion del personal en temas relacionados con los
programas de gestién documental, administracidon de archivos y los instrumentos archivisticos implementados
en la entidad como el PGD, PINAR, SIC, CCD, TRD, TVD, entre otros. OBJETIVO: determinar las capacitaciones
requeridas de acuerdo con las necesidades de conocimiento y formacién tanto del personal administrativo de
la Universidad, como del personal vinculado a la Direccién de Certificacién y Gestion Documental de la UIS.

ACTIVIDADES POR REALIZAR:

v Identificar las necesidades de capacitacion en los temas de gestién documental y administracién de
archivos. — Elaboracion del Plan de Capacitacién que incluya cronograma, temas y personal involucrado.
Este plan debe estar comprendido en el Plan de Capacitacién del proceso de Talento Humano, debe
verificarse su cumplimiento y debe contemplar todos los conceptos sobre gestion documental,
administracién de archivos y atencidn al ciudadano.

v Realizacién de la induccidn y reinduccién para funcionarios. Asi mismo, se deben programar jornadas
para contratistas, en los temas relacionados con la gestién documental y la organizacion de los archivos.

5.PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La Direccion de Control Interno y Evaluacién de Gestién evalta el cumplimiento de procedimientos y politicas
establecidas por parte de la Direccion de Certificacion y Gestion Documental. La Direccién de Control Interno y
Evaluacién de Gestion realizara las auditorias internas relacionadas con la gestion documental a las Unidades
Académico Administrativas de la Universidad.

El seguimiento y verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa archivistica
implementados por la Direccidn de Certificacion y Gestién Documental vigente debe ser incluido en el Programa
de auditorias internas de la Direccion de Control Interno y Evaluacién de Gestidn, ejercicio que se realizara

Elaboré Revisé Aprobé Fecha
Leidi Sidney Corredor Acosta Vivian Ferreira Diaz Miembros del Comité | 01-08-2025
Coordinadora Gestién Documental | Vicerrectora de Extensién Calidad | Comité de Calidad

Firma

Firma Firma Pagina 24 de 29




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL CcODIGO
Ay\ Fundacidn Universitaria . PG01-P02-ASIG
\Av SAN MATEO ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION
- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1.0

minimo una vez al afo a las unidades seleccionadas de acuerdo con el diagndstico realizado por Gestién

Documental. Las auditorias internas deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

v

Auditoria de los procedimientos de Gestion Documental realizados por cada Unidad Académico-
Administrativa productora de documentos.

Verificacidon de cumplimiento de los Planes de Mejoramiento segun el resultado de auditorias internas
anteriores.

Verificacidon de cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Un requerimiento especifico de la Direccién de Certificacién y Gestion Documental.

ACTIVIDADES POR REALIZAR:

v

v

Establecer en el Programa de Auditoria, la verificacién del cumplimiento de los procedimientos de la
Gestion Documental implementados por cada Unidad Académico Administrativa.

Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, con relacidn a las recomendaciones y correctivos de
los procedimientos de Gestién Documental de la Universidad.

Generar cultura de auto evaluacién para la gestién y el control de la gestién documental vy
administracién de archivos, estableciendo con ello un entorno de integridad, transparencia, efectividad
y eficiencia en la funcién de la entidad.

La Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestidn realizara el seguimiento a la gestién del riesgo
en las unidades auditadas. La Direccion de Certificacion y Gestion Documental identificara, analizara,
valorard, adoptara medidas de mitigacidon y administracion de los riesgos.

Seguimiento de los Informes gestion de comunicaciones oficiales, informe de archivos de gestién e
indicadores de los procedimientos de gestién documental.

6.PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO

El Programa de Gestidon del Cambio, contempla los aspectos culturales, la resistencia de las personas al cambio

y la comunicacién precisa que permite implementar acciones que logren integrar personas, procesos y mejoras

en la gestion de la documentacién y la informacion. OBJETIVO: Mejorar en las actividades de planeacion

estratégica, atencién a usuarios, administracion de cambios, definir los nuevos perfiles, funciones y

competencias, conforme a los requerimientos de los procesos, uso de mejores practicas documentadas en

ambientes, gestion de informacién, implantacién de metodologias de comunicacidn asertiva, reconocimiento al

trabajo y motivacion, en los procesos de la entidad.

ACTIVIDADES POR REALIZAR:

v

Documentar la metodologia y lineamientos que se establecen en el desarrollo del programa, para que
permitan retroalimentar el proceso de talento humano, articulado con el plan institucional de
capacitacién para gestionar el conocimiento, asi mismo, realizar las recomendaciones para crear o
actualizar politicas y documentos internos teniendo en cuenta los lineamientos externos aplicables.
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v' Realizar el diagndstico con enfoque en la gestiéon del cambio, integrando elementos del cambio
organizacional.

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El Sistema de Gestién Documental de La Fundacion San Mateo desarrollara sus procesos y programas especificos
de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la entidad entre los que se encuentran:

v Sistema de gestién de la calidad

Sistema de seguridad y salud en el trabajo
Estrategias de gestion en seguridad informatica
Sistema de gestién ambiental

Estrategia Gobierno Digital

Estrategias de atencidn al ciudadano.

DN NI N NN

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) Con el propdsito de complementar funciones,
acciones y responsabilidades, aportando mejoramiento continuo a la entidad, encaminado a aumentar
la satisfaccion de la comunidad para ser mas competitivos, esto se evidenciara a través de los planes de
accion.

7. MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL CcODIGO
Ah Fundacidn Universitaria . PG01-P02-ASIG
“v SAN MATEO ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION
- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1.0

La Fundacidon San Mateo , en el mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestidn tiene implementado el
Proceso de Apoyo denominado “GESTION DOCUMENTAL”, en el cual se armonizaran los procesos archivisticos
gue se establecen en el Programa de Gestién Documental PGD, implementando las mejoras a los procesos, con
el fin de complementar las funciones en su gestién, acciones a desarrollar y responsabilidades de manera que
aporten a la mejora continua de la UIS, encaminados a desarrollar su gestién administrativa y logrando Ia
satisfaccién de los involucrados en los procesos y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

8.MATRIZ DE RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DOCUMENTAL

Las actividades programadas estan sujetas a la asignacion de recursos para la contratacién de servicios, o a la
asignacion de talento humano para la ejecucion de las estrategias de implementacion del Programa de Gestion
Documental.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR GESTION DOCUMENTAL

ARMONIZACION

PGD

APROBACION

RESPONSABLES

<

CAPACITACION

<

APLICACION PGD

POLITICA DE
ACTUALIZACION
PGD

INDUCCION
DIFUSION PGD
IMPLEMENTACIO
N PGD

INSUMOS
(RECURSOS,
EVALUACION,
SEGUIMIENTO Y
MEJORAS

ALTA DIRECCION

x
x

PLANEACION X

DIRECCION DE GESTION X
DOCUMENTAL

x
x

X X

COMITE INSTITUCIONAL DE X X
ARCHIVO

SISTEMA  INTEGRADO  DE X X X X X
GESTION
DIVISION DE RECURSOS X | X X
HUMANOS

DIVISION DE SERVICIOS DE X X
INFORMACION

DIVISION DE PUBLICACIONES X

UNIDADES ACADEMICO X X X X
ADMINISTRATIVAS
DIRECCION DE CONTROL X X
INTERNO Y EVALUACION DE
GESTION

OFICINA JURIDICA X
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL CcODIGO
Ah Fundacidn Universitaria . PG01-P02-ASIG
MV SAN MATEO ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1.0

WIGILADA MNZDUCACISN

9. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

CRONOGRAMA

PROGRAMA CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

1 afio 1 a 4 anos Mas de 4 afios

N° | DESCRIPCION 2025 2026 2027 2028 2029 2030 3031

Programa de
Documentos
Vitales o
Esenciales
Programa de
Gestion de
Documentos,
Formasy
Formularios
Electrdénicos
Programa de
3 Documentos X X X X X
Especiales

Programa de
Reprografia

Plan
5 | Institucional de X X X X X X X
Capacitaciéon
Programa de
6 | Auditoriay X X X X X X
Control

Programa de
7 | Gestién del X X X X X X X
Cambio
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL cODIGO
Ah Fundacion Universitaria ’ PGO01-P02-ASIG
\“v SAN MATEO ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION
- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1.0

10.CONTROL DE CAMBIOS.

CAMBIO DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
VERSION APROBACION
1.0 01/08/2025 Creacion del documento
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