RESOLUCION No. (2. 420
{Bucaramanga, & de maya de 20159}
FPor medie ge la cual 5€ adopian o Frograma de Geshidn Dacomramial de las Unidades
Tecrgfogicas de Janlannder

EL RECTOR DE LAS UNIDADES TECHOLGGICAS DE SANTANDER
En uvso de sUs atribucicnes legales y estatutarias, y

COMNSIDERAMOO

{e la ley A9d da 200 "Par medio ne 3 cugl =g ficka B ey General de Archivos ¢ e dectan otas
dispdsicienes” 2 fuoarticulo 21 esfablece o deber de las enbidades pobbcas, de slabarar =1
programa de Gestion Documental

Que gl aiifculy 15 dg la ley 1712 de 2014 Vlgy de Transparencss v del dereche 2 acieso a la
micrmacshn pebbica nadional, &stablesid @ obhgackin ce adoptar un programa de  gestidn
decumental en el cual & Ceben establecer g procedirientos ¢ lineamienlos AeCosanos pua
produccidn, distribucidin, erganEzacken, consulta ¥ conzersacédn de los documaentos plalicos.

Cue el Deciels "0ED de 2015 por el Cozl §& dapdds o Decieln AT B larasarlarg el 25ellor
CAlbura, en s anioule 2.8 2 5.8 essblece que todas |25 enlidades del Estado deben foremiitar un
Frograma Geslen Doacemental (PEO) & corto, med@ane y g paza, como pars del Flan
Estrategice Institucicnal v del Flan de Accdn Anual {

Cye el Programa de Gestion Cocumental de las Lnidades Tecnoldgqizas de Santander
pplemenlara les  pogramas  especiicos de geshon docurrenlal para el gualneng,  gama
inetrumanios archivieticos de bos orocesas docarmnentale: para facililar 1& gestidn de las amchivos de
la irstiucwn Bag el concepls de fabikdad. autentsidad, indegredad accesibilidad, valy probatorio,
preasemnacian ¥ congervacion de los acervos documentakes zalvaguardando la memaria histérica e
HasLilzinil,

Cue el Comie Inshilucorar g Geshcn v Desampefa de las Unidades Tecnongicas de Santander
en seeitn del 29 de sbol de 2019 (Acia Mo, 002 de 2079 aprabd & Programg de Gestiton
Liazumenial

Qe en menio de lo arkerigr,
RESUELYE

ARTICULO PRIMERC. Adoptzr &l Programa de Gestén Docurmanial -PGD-, aprbado por ol
Conmte Irsiluconal de Geshon y Oesemoenc d2 lag Unidades Teonclogicas de Santander, el cual
hace pare integral d& asta Resoludis
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ARTIGULD SEGUNDO, Ordenar a panir de la firma fe 13 presenie Resplucin i@ implemensacion
el Fregrama de Gestién Donumental -FG0- paa que =e cesarrolle en las Unikdades Tecnologe-as
i Sznlailar,

ARTICULD TERCERSD. Realzar las acluzlezac anes correspondientes cuanda la estructura del
Pregrama o/ Ceshidn Documental -PS0- asi lo requiera

ARTICULO CUARTO Mublcar en la pagina Web de la Inetilucidn deb Pregrama dé dSesticn
Documeanial -PG0-

ARTICULO QUINTD, La pretents rasolucan rige a partr de la fecha de su expedicion

PLUBLICQUESE ¥ CUMPLASE.
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1. ASPECTOS GEMERALES
11,  Introduccion

El programa de gestidn gocumental serd wnplemznlado en las UNIDADES
TECNOLOQGICAS DE SANTANDER. dandg curmplimisnic 2 lo eslablecds en la
resalucian 165 de 2018 del Archivo General de la Nacidn, a los articula 282510 v
2825311 del Decreto 1080 de 2015 los cuales ezbablecen la obligatoriedad en las

inshluciones publicas de efaborar g implementare el pragrama de gashin docurmental.

Fropawciona hnsamientos para la nomalzacion de fos procesns archiviskcos tales
como: planeacicn, produccion documental, organizacicn, gesidn y tramite documantal,
tranzfargncias, presersacon a large plaze, dispasicion de documenios v walaracidn
documental, reabzables v cuantificables a corto. mediana y largo plazo de acuends al
Aricuic 44 del decrsto "03 del 2015 ° Pod el cual s reglamenta parcialmeants |a ley
1712 da 2014 y =e dictan otras disposimones senala que 2l programa ce gestisn
documental en desamrolle de ley 1712 de 2014, 25 ¢l plan elaborade por cada sueto
chhgado  para  faclitar  la  idenlificacion, gestidn,  clasificacién,  ormamzacion,
soaservacian. y disposicion de la informacion pliblica deeds 50 conservamon hasta cu

disposicidin final, con fines permaneante o 2lminaciin

Laz UNIDADES TECNOLOGICAS DE BANTAMTER. dentre el PGD implementara os
programas @specificos de geshdn documental para € cuatrienio, como insTUmenios
archivisticos de los procesos documentales para facibtar i geshon de los archives de
Iz nstlucidn baje el concepto de fiabilidad. aulenlioidad. integridad, accesibiidad, walar
probatono, prezervanion y conservacidn de los acervas doecumentalés salvaguardando
la memaoria histdica & mshitucional, velanda por el cumplivients el articuln 15 de ley
1712 de 2014 [Ley de transparencia y del derecho del access a i informacion publica
nacional], la cual establece "que los sujetos obligadas deberdn adoptar un programa
de gestion decumental en el cual establezcan oz procedirmientss y Inearrigntos
necesanas para la produecion, distrbueoion, erganizacién, consulla y consenvacion de
lng decumentos piblcos:
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1.2, Aldcance

Ei Frograma de Gesbon Documental iniciz fewendo &n cuenta 105 reguerimiertos
documentales da los asuanios de las UNMIDADES TECNOQLOGICAS DE SANTANDER
en ia -aciohalizacdn y simphficacion de los trarmimas |z dirgetriz insttucichal cery papel,
preservanda el medio ambientz vy 2alvaguardandc el pakimonio hesldrcs, cultural

institucional.

El atcance del Programa de Gestion Documental de las UMIDADES TESNOLOGICAS
DE SANTAMDEFR estabdoce los siguientes lineamienics Plangasidn, Producoion
docuricntal, Gestigr v tramite docurnendal Crganizacidn, Trarsferencias, Disposoon
cocumental. Presarvaciin a largo plazo, Waloracion, creacrdn de programas de
documentos espetigles, wiales, de reprografia documental para los documentos
producidos en el ejercicic de suz funcicnes Conutamenle 52 aphcard a todes los
tipos documenta &2 an chalyjuer soparte.,

€l PED v sus aclahzaciongs dehen ser presentadas por &l Coordinador e Gesticn
docurnental y el Secrelano General de las UTS y aprobarse por el comité dn
inshtucional de gestion Y desetpeho de la Institvoon. La adepgidn del PGD dehe
afectuarse mediante acio admnistrativo, ¥ la implamentacidn y socializacién del mismo
g5 responsakilidad del Soordinador de Gestidn Documeantal

1.2, Publico al cual va dirgido

El PGD estd dingida & los seradores pob.icos de la enbdad en el desarrolle de sus
funcionss v obligaciones, a olras entidades en cuanto a Ins procesos de reportes e
nfo'mMes, a usuancs extemaos, entes de control ¥ demas ysuanas e requenmientos
de radicacin de comunicaciones coficales, el mansjo de pelicones, guejas y
reclarmos, 2l anvio de comunicacionos pfiiales, las consultas en los archivoz de

gestion. central & histdnco.




TIFO GE USUARIO NECESIDADES DE INFORMACION

Usuarios Internos Servidaras prablicos, Coemntes, Estudiantes

Usharios Externcs  Comunidad en Seneral

Entes de contral ‘Contralonia, Procuraduria, Ministerie de Educacdn, Asambiea
Departamental de santander y Archrio General de la Nacidn

1.4. Requerimientos para el desarrallo del PGD
1.4.1. Requerimientos Normativeos:
1.4.1.1. Requerimigntos normatives internas

Las Unicdades Tecnologicas de Santander en matgria de Gestion Documental y
estructura orqanizagiohal wenen estaflecida los siguients actos administrativos:

» Ordenanza Mo, 090 de 1963 medianla 1a cual s ereg 13s Umdades Tecnologicas
da Sanander

+  HResolucin Mo, 02-473 del 1 de Junio de 2017 por medio de la cual se modifica |3
plana de empleos de das Umdades Tecnolggicss de Santander

+ Rezolucion No.0Z-A7¢ "Por ¢l cual se conforman grupes interncs de trabao v 52
asiqnan a lag oficnas de a3 umdages tecnoldgicas de Santander”

+ Respolucion Mo 32-193" Por medio del cual se adopta e mgdele nlegrads de
planeacan y gesticn MIPG de lag unidades lecngldgicas de Santander, y se dictan

otras disposiciones”.
1.4.1.2. Reguerimientos normativos externas

Las Unidades Tecnoldgicas de Sanlandar cuenian cer Jn NORMOGRAMS dentro da

Ia baze documental del Sistema de Gestidn de |3 Calidad.




Asi musmo para la elaboracion del Programa de Gestion Cocurnental 1a inshlucién se

rige por 13s siguientas nommas.

142

Ley 584 de 2000 Ley General de archivos

Ley A0 de 1989

Ley 527 de 1508, por medio de |3 cual se defing y reglamenta el acceso v wso de
o mensaes de dalos, del comerdo sectronica v oe las frmas digitales v s
establecen las entidades de cartificacian v s& aiclan glras disposiciones

Ley 1712 da 2014 tranepaiantia y acceso 3 la informacidn pablica nacignal
Decreto 1037 de 2013

Decreto 1080 de 2015

Decratn 1409 de 2017

Circular externa AGM No. 002 de 2012

Circular externa AGHN No. 003 de 2012

Circular gonwnta-AGN -DAFF Mo, 100.004 de 20128

Requerimientos Econdm icos

Las Ihidades Tecncldgicas de Santapder apropigran teniende en cuenla las

necasidades da cada anualdad, mediante reunidn v aprotacidn de los direchivos de 3

enticlad 2l presupuests anual para |a Gestidn dacurmantal,

1.4.3. Requarimientas Adminlstrativos

Fara la implementacién del Progiama ge Gestior Documental-PGN L 2 antidad cuenta

con &l Comité Insttucional de Gestidn Dezsampeno, & Coordinador de Geslon

Cocemental establecido en |3 Rezolucidn Me. 02198 de 20MB (Conformacicn oe

Gnipos de Frabajo), el Bcoratarn Geperal, 403 aualares administativos de planta que

apoyan [a gestidn. una Bodega de archivo central de |a Instilucidn con una area 64 Mis

cuadrados y 302 melros [ingales de archivo y tres eoquipas de computo.




1.4.4, Regquerimientos Tecnaldgicos

Laz Urnwiades Tecnoldgicas de Santander cusntan con los siguientes Recursos

Tecnologices:

+ Aplicativo GO Modulo Radicacién de contratos para o procesos de contratacion
admirnstrativa

+ El uso y confrol del coreo slectdnico instilkonal se realza por intranet
instilucional

» Aplicatvo GO Module Nominas, pagos, contabifidad. tesoreria Fara g' Sistema
de Informacidn Finarciers

« Software ACADEMUSOF para registro Academico de los estudiantes inotas.
fnatricula mscrpciongs desprendible de page enire otros).

1.4.% Gestion del cambio

Con el fin de mitigar el impacto de los cambioz que genera 13 implementacisn del
Frograma de Gestion Documental- PGS0 se incluird sartr de la vigencia 2019 en el Plan
Insttucichal de Capacitacidn ©e las UTS, la programacidn de dos casacilasiones
semesirales para todes loz funconarios en temas relativaz 3 la implementacidn de las
Tablas de Retancion Documental, Archivos de Geslon y Programa de Gestion

Cocumental

2. Lineamientos para los Procesos da la Gestién Docunrental
Los lineamisntos  esidan relagionades con lag  estrategias de  formulacidn e
imglementacon de las procesos de la gesudn documentzl, de asuerdo & las

necasidades de la enfidan,

Los procesos de Gestion Documantal que creados @ implementados para el desamallo

o&l Programa Gestidn dogurneatal san:




v Planeacion

v Produceion decomental

«  Gestidn y tramite documantal
s Chgamzacidn

=+ Transferencias

«  Digpasicar documental

+ Preservacion & largo plazo

v Valoracidn documcntal
2.1, Procesg de Planeacién Documental

El proceso de Plangacién €3 ¢l conjunie dz actividades encaminadas a la planezoon,
gengraciin v valwaciin ce los documentos de |3 antidad, en cumpdimienta con el
contexto administrativo, legal funcional y téchice, Comprende |a creacion v disento de
formas, formulanos y dolumentos, analisis de procesos, y su reqistro en el sistema de

gestian documental®

La entidad cuenta con un procedimisnto de planeacion de daocurmnentos el cual se

encueentra &n 13 base documantal Jel Sstema de Gechon de calidad de las UTS. En oote

procedimientn e establecen las aclividodes a desanollarse para la elaboracicn W
actualizacion de foz nstrumentas archivisticos requeridos por b AGH y las nonmas de
archivo, 1ales coma, Dagndshco ntegral de Archivos, politiza de Gestsn Docurmenial,
FGD. 1as TRD. los cuadros de clasificacien, 1og inventarios docurrentales, sl PINAR.
Registro de actives danformacian, Tablas se control de Acceso, Bancos Terminolfgicos
erlrg alrges

Todos los documentos de la inshucién estan prececidos de un esludio que wdentifica
los requarimientos de sequndad y preservacian, los acuerdos de confidanciaidad yos
mneamientos determinados para garantizar & accesa a la inlormacion acorde con los
lineamiantos dadas par la normabiva vigente, confarme a esto, se tienen s siguignies
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http://htlp://www.archivogeneral.gov.co/Politicalprocesos

¥ Se mplemento a través del Sislerma de Gesticn de Caldad | mapa Riesgas del
procesa de geston docurmental v las corespondigntes acciones de mibigacidn.
I3z cualas san obyele de seguimienls cada seis mases.

¥ 3e crean y se actualizan |os procedimientos de @ Gestidn Documental, tales
coro cuadros de clasificacidn, Tabilas de retencifn Dacumental entre ofros

< En gumplmientz de la ley de Transparencia y Acceso a ta infamacion pablica
las UT= elaboraron el Registro de achves de nfermacidn, el Esquemna de
gutrivanion v el Indice de Infamnacidn clambsada v reservaca, Ios cuales we

ENCUENran publcadas en fa pagina web Insbtucional www uls edu.co. En el link
de transparencia en el numesal 10 Instrumentns de Gestisn de Informacian

Pablica.

22, Procese de produccion.
Actindades destnadas al estudio do los documentos en la fortma de produccisr o
ingress, fommato y estruclurg, fingldad, area competente para &l tramite, process en

gue achia v Ios resullados esperados.

La entidad cLenta con &l procedimiento de prodiccion de documentos & cual se

a2ncaenira en la base documental del Sistema de Gestian de calidad de las UTS. EI
procedimiento de produccion de docurmentios establace los parameiroz de  lag
chmunrtaciones oficiales enviadas, recibidas v las comuncaciones internas

La pradugecicn e documentos en los ciferentes medios y sopodtes (papel y digital)
corrgsprande al desarolo & las actividades de la entrdad en corsonancia con los

sislEmas de gestidn sxstenies.

La iestlutiie cuenta con Um manual de archive. el cual =stablece enlie alos

Ineamientos para la produccidn de documentos 1ales como:
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« Para la impresion dé desumentes en papel se usa papel de 75 grameos v tinta
negra para las comunicacicnes ohe ales ¢ colod para informes o ¢ros gue as) o
requierar.

¢ MG e Jgsan fuentes maagres de 12 punics para aguellos casos de docymenlas
que reguieran ser gscaneados o microfiimacos.

# La mpresidn s realifa a8 una caid para comunicacion axiarnas @ intemas se
redliza a Jolle cara o an papel reciclag

* La slaborgcidn de los documentos 52 hace en soporte papel, fomnago canta v
oficio,

* Las elemenios de diplomatica documental que s usa son el lcgo v pie de
pagma.

¥ Se guenta ¢on un nstrugtivo | = 55 - 01 INSTEUCTIVGS PARA ELABORAR Y
CONTROLAR LS DOCUMENTDS GEL SISTEMA INTEGRADD DE GESTION,

" El control de versiones v actualizaciones de los procedimientos v registros se

realiza a traves de la Oficina de Planeacion quien &5 la rapresentant= ame |a
DCirgecidn del Sistema de geslion ae calidad de las UTS a traves de la cfioing de

soporte SIGUTS. para @5l fiens establecide &l PS3-01 Grocedimiento rara_ gl

contral ce camnbios

+ Unicamente firman los documenios, ) representante legal de 12 entidad, jefes de
cada dependenad v coardinadores de olicings o gupns de trabajo

<" El reqistro y radicazrin de la cormespondencia inlzrma y extermas $& reahza anla
venfanilla (nica e cormespondencia de [ oficina de atencicn al ciedadann

adscita a [a Secretaria General.
2.3 Gestitn y trémite:
Conjuntd de astuaciones Necesanas para el regislio. la vincalacién 8 un Wwamite |a
diztribucion incluidaz las actuaciones o delegaciones, |3 descnpoien jmatadatos), 13

disporumbad, retoperacign ¥ agcasn para cohsulta de los documentos, 20 control
sequimiente @ s ramites que suie e docurmente hasta la resolugidn de los asontos.*
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La entidad educalva cuenta con el procedimienta de Gestion v Tramite @l cual se

sncuentra en la base documental UTS, esle procedimiento actablecs ¢ politicag de
gestion, tramite, cenificaciones laborales, preésfamn y censulta docurmental de la

nslifucidn facililando 2l accesa y sequridad a la infamacion.

lgualmenta iniemamente se kenen otros linearmianlos para 13 gestidn ¢ tramite, tales

LI,

# Tode documento que ingresa 2 la entidad, se reqgistra en la Yentanifa Unica de
Correspondencia v 5 le da un norers de radizadn, posteriarmente ce astudia |a
salicitel o tramite v =& ramite 2 12 oficng campetente.

v La Oficina de Atencrdn al Cludadane gengran alerias tempranas sobre los tiempos
de respuesta a los tramites, segin los erminos establecidos en la ley.

¥ La entidad tiene conlratado el servicio de correo cershcado para la entrega de
conigspundencia, |a cual es radica en las plamllas de control.

«  ba conzulta de |os dacumeantos er [a enbdad 2e fathta respeiando los permisos de
access 3 13 mformacidn,

v Todo prestamo de documenios se registra en o2 formatos establesdos con la firma
de quien enirega y de quien reciba, asl coma la fecha v cantidad de ks por
axpadiente entreqado

2.4 QOrganizacion:

Conjunle de operacion2s t@cnicaz y adminizirativas cuya linalidad os fa agrupaccn

docutnestal relacionada en foma jerdrguica ton cnlerics arganicos o funcongles ”

La entidad cwerla con el procedimisnto para 1a grgamzackan v conkrol de archivps de

Jesiion. &l clal & encuenira en la base documenta: del Sistema ca Geshon de Calidad
de las UTS, en este procadimignts £& establecen parametros respetando el orden de
procedencia,  clasificacdn,  depuracicn  omganzacon. foliacion, hoa de  conteol,
iferbficacion de rotulos para unidages de almacenamiento, inventariado en @l Formato
Unica de Inventario Documenial-FUID en los archives da |a gnticdad, fundamentados en

las Tablas de Relengitn Cooumentai- TRD.

"I it wezhiegane 'l go i Frisoupe o eeas Acsarga 27 de 2005
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Derta del procedirnienty de organizacien de archivos se establecen lneamientos tales

Como”

« Log Documentos se clasican de acwerdo con la esiructura organica y las
funciones da |as dependencias de acuends con ks Tablas de Relercion
Oocumanial debidarmen e aprobadas

«  Los documentos respetan la secuancia de los rdmitas

* En &l Archevo Cenlra 105 documentos gue componen un expediente s ubican
de fenma cronaldgica v en fema de ibro

* Sgreal 2a la depuracicn de les documsntos de apoy.

*" Los documentos se ubican en orden, rezpelando el princpio de procedencia y 4l
principic de aorden ongingl. para conformar un &xpedenle

« Todo expedients exstenie er 125 dependencias de ia enbdad, se les realiza el
procasd da foliacion v 2@ efabora &. inventaris documenta! respeckn.

« Eg responsabilidad del zervider pdbboo, tener lodo expediente debidamente
inventanade en el Formato Unice de Inventanio Decumental-FUID.

« Las ¢cajas y carpetas de archeed se dentifican con ratuo definido y establecido

por el area de Gesticn Documental.

2.5 Transferencias:

Remimon de los documentes del archive de gestion al central ¢ de este al hislérico de
conformidad con las Taklas de Retencion documental y de waloracidn docwmental

'.rigente*s.ﬁ

La =ntidad =ducativa cusnta con el procedimmiento de transforenciaz dacumentaloes, al
gual se encyuentra en 13 base dotumertal UTS, siguisndo [os pardmetros esiablecidos
por ka ohong e gestion deocumental v cumpliendo 05 tiempos estatlecidos 2n las

Taklaz de REeiencion Doounen:al.

o
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http://WNW.archivogeneral.gov.coIPoliticalprocesos

Actuahmenta el archive central recibe |as arsfarenciaz pnmar.as documentales de las
oficinas de Secrelana General, Direcoidn de Talento Humana, Cantrel Interna, Contal
[nternn Chsciphnars y & Oficing de Planeacicn.

Cuando 52 realiza 1a trasferencia documerial la oficng de Gestion Documental afectis
&l procaso de seleccidn nataral. es deor, se retiran aquellos documentas que no son
esenciales en el expediente, como impresos o publicaciones perigdicaz, hojas en
blance, formatos sin diligenciar, gntre olres. Asi mismo orcenan los pos documentales,
log documentos se colocan uno atras del otro, an al arden en que se van generando o
recibiende, de tal manera gue, el Ulima documenta recibido sea el dtimo gue contandga
la cAarpeta En cada capets se incompora el volumen adecoads de fohos, con maxime
200 folics por unidad de conseragion

Todas |as carpetas v capas se rofulan conlanme a 13 informacion proporcionada por [as

Tahlas de Retancidn Docurmental.

S& redliza ¢l invenlano documental de toda la informacién otyelo de ransberencia v se
registra en el fnventaric Documeania; Archvg Cenbral confome a lo esiablecde sn A
Farmato FILHD requlzds por el Acoerdo 042 de 2002 del AGH.

Tado ngresn de documentos al Archivo Central 2o hace de manara oficial mediante |3

entreqa fizica de la documentacidn, ¢h donde se revisa cada carpeta v caja entregada,
i la Iransferencia de le dependencia cumple, esta se recibe &n el Archieg Cenlral, por
&l contrario, & ro cumple con todos [0S lineamientos exvigqidas, 13 transferencia se
devueive &n su totahdad, para gue nuevamenls sea rawnsada de manera pantual par la
dosendencia.

26 Haposicion de documentos:
Jeleccion de los documentos en duoalquier elapa de  archive, ool miras a sy

sonscreacidn lemperal, permanents & a su eliminacicn, de acuerds con 1o establecido

anlas lablas de retencion documental o en 1as tablas de valnsacion documental

; g Veiwt MK C Qe OO 1Rl e s - 10T _Progmme_GSanlan_ [in-imenal pt
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http://www.minlic.gov.co/portal/604/articles-7077_Programa_Gestion_Documenlal.pdf

Las UTS cuentan son &l procedirmigso de Digposicss ingl del docurnenta, el sual s=

eficuentra en la base documental UTS, cumzliends con [ neamientos de consensacicn

total, seleceion, ehrenacian v deptalzacisn

La enbdad ha realifado el proceso de digitalizacon da oz Acuerdos del Conzajg
Corectivo v Académico, como tecnica de reprodoccion de o5 documentos que
prasentan alto grado de consulta y que son da valor higtérico institucional, con al fin de

brindar da mansra oportuna v elicaz la infenmacias al ciudadans

De igual se establecieron las actividadas requandas para 18 eliminacidn dotumental e
acuerda a lo estipulado en [as poliicas ternas v normatiicad

Los dogumentoz que son de conservacion tofa’, som realmacénados en carpetas
desacificedas y caj@as callad archiyg, conforme al (amano del soporte. cada carpeta v

aja cuenta con el respectivo rotulo gue identiica |a infrmacion que coniens.

Conforma al Procedimiente de Disposicion fnal, la informagion objetg da clifminacidn on

primera inslancia s¢ elabkora en Ineentano Docomental (R-50-11 Elimipacior de

documnentos), &1 &l Formato Unied He Inventaro Oocumental-FUID, el cual es
presentada al Comité nstiuoonal de Gestion y Desanallo para Su respachve ostedio y
aprobacion de la elimpacida. Come products de esta reunitn 52 elabora un acla de
gliminacion a ‘a cual se lg adjunla eb nventang  mencionada.  Luego, ests
documentacién £e le realiza un rretodo de eiminacion ireversible, que no pamite 13
raconstruccién, recuperacon det socpode, node @ nkymacon centanida en ésta Esta
documentacién ez almacenada en canecas plasieas col tapa y son frangportadas
hasla el sitic ¢e $u dispoziciin final. (Debe cumplir con los lineamientes estpulzdos an
al &cuerdo GO04 de 2013}

Los documentes que por TRD san de sclecedn, so |es realiza un muestreo alealong
simple, para oener ufa moesira reprasentaliva de @ serie Los documentas soan

aimacenados v tratados como los de conservacion okal.

2.T Preservacian a largo plaze:

1E




Conjuntc de acciones y estdndares aplicades a log documentss durante su geshon
PEN gardntizar su preservacidn en el iempo, incependientemente de su medic y forna

CE registro o almacenam:ento.®

La entidad cuenta con el Manua de Sstemas Integrados de Conservacian, el oyal ce

encueniia en la base gocumantal TS, garantizando 12 gercduratnhdad de @ mfonmacion
a traves del sspacio y 2l tiempe de Ios documentos gererados v recibidos en la

entidad, 13 institucion cugnla ¢on unad infragstructura en proceso de adaptacidn

Los documentos genaradas y reciiados en la entidad, son almacanados an carpetas,

del tamano de los sopores recibidos o generados.

La entidad cuenta con mobaiaric v cajaes calidad archive, para amacenar los

documentos que 58 encuentren en los archivos de geshon.

2.8 MValaraeidn documantal:

FProceso permanente v continuo, que inicia desde la planificacion de los Jocumentas v
par redie del cual 2 detarminan sus valores pimaros y secandanos, con et fin de
ectablecer su permanenca &n las diferentas fases del arehivg y determingr 5o dest no
heal ?

ta entidad cuanta con @5 siguisntes directricgs para |3 waloracion de los documentoss

que produdse o recibe

La Oficina de Gestidn Documental ai realizar la actualzacion de s tablaz de retencion
Docurmental realizo o valoraoon de 135 documentas: con & objetivo de establecer los
valgres primants ¥y secundarigs gue puade fened 10§ docemenios  produodos y
recibidos por la entdad v establecer su permanencia en las fases de archneg, conforme
a Iy establacidn por al AGN v las nonmas aplicables pard cada caso.

4
Srgmonia lomedo o hip Meeww ot eepuicesd. o oo

' Gegmenka
“lip et DC b s rpr ) Joies” LS UTRAG S e IO oot s A bmn 100 rdg ra RS L LY e e T TS el TEIC g T, G s S g CPTICCT ST
LTI L WG TR I AP T AL, FROCFTAREMTOS 0L fulikebn i _Irazhirega1
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La entidad cuenta con el procedimiento de valgracidn docurnenial & cual se encusntra
&r |a baze docurmental dal Sistema de gestidn de Cabdad.

3. Fasas do Implementacion del PGD.

La implamentacidn del programa de gestisr documental (PGOD}, se realiza en cuatro

fases & saber elaboracicn, ejacucicn, Saquimiento v mejora del misma,
El siguiente grafico muestra les roles, segin a2 estrociurs del ccle PHYA - Flanear-

Hacer-WVerficar-actuar, para £ complimiento efective de 1as acciones determmmadas an

tada iase siguisndo &l desarrollo de cada proceso del PGD

12




EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA,
—_— L& 4
RESPOMNSABLES
- R=clona
- Dificinas prinGipa kes
[funrionarins Encarga-dnsln
Adnqlnlstradnr de kn:l'u-.ru >
.m .-
o -, . ——
VERIFICA, VERIFICA
Lidministraacr de archio jﬂ_ﬂﬁ.ﬂmﬂé ‘;r
- Licired e contral interno i .-.ﬂu]IuFilﬂ-l'lj-u =
- camile 4nshiueiohal ok 'Eﬂ“'[ﬂ i
geElicn y desem pe - DNGing de crincd
- o i Inlsana
et | Comile instducional de
- gslinn y deEempet

APRUEEA

- oo e Cmika
mstilucional de gaston ¥
desarpefk

APRUEEA |

Zornite inslitucional de
Qe ) dedkrhperts

DIVULGAGION

ﬁ.dmlnrslra‘@rﬂ& [
ar::hl'.-n:u F iy ]

-

A Conbiuacion, ros referimos 2 2ada una de esfas faces.

3.1 Fase de elaboracian, ajecucion y puesta en marcha
Lon el Fin da fortalecer el conjunto de procesas de geston documental de las
UMIDADES TECHNOLOGICAS DE SANTANDER-UTS y sus matas d& implementacicn a

cond, mediand y fargo plazo 5¢ raales el cronograma de implementacion, armonizado

&l cual ze complenarda con lg maliz RACI- (anexa Mo 2)

13




Tabla 1 Croncgrama general de implementacidn

CORTO  MELHANTD LARGE
PLAZD  FLAIO FLAZ
49 | 220 0 2033

ASPECTOS FPARL IBPLEMENTAR

Flareacdn DxicuireEna

Produceidn dacumeniad

ACTLALLT A [CH

el 3 haimile docurisrill
PEEMAMENTE DE L33

Crgarzasdn d-cumenial

PROCESOS OE
Trarmlerencd Saoa-e
GESTHIN A e . rlm
iEpasiodn drs rrenk
DOCUMERTAL EN EL
SGC Freserdaacikn de docamanlos

Frezeracedn alargo plazo
Walarackn dacuriental

Frograma oo nedrializacion

de  Tmmas y  feemalaras

Slacrdnizng

Frograma  Se  decaricenios

wiakng y anenales

IMPLEMEMTAC IDN B Programa e gesbon de

FROGRAMAS doumEn oS 2lessirdr et
ESPECIFICOS Figraina de Repraorafia

Frogiama de  Charumeniss

Espeigles

Fan Irgkrueanal e

Capiofasitr

SEguEenhca A= aclividadas

FASE DE del PO
SEGUMIENTD PEL
Pa0
Puesla en margsha da los
FASE [HE nlangs e mearg
MEJORARMIEHT 3

3.2 Fasn de segulmiento

El Comilé instituzional de gestidn y desempens, la Ohcina Contrel Interno y la Ofcing
tie Planeacion deben vahdar al cumphruenio de las metas y objetivos establecidos en
el PGD, El cual & dese ver reflggade en informes paiiddicas v acciones correctivas o
e meyra establecida para tal fin
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3.3 Fase de mejora

L3 Cficing de Contrd Interno, 13 Ofcing de Planeacicn y los aoddores internos de
cahdad 2n s0 fungion de rgalizar avchtanas intermas v visitas 0@ seguimientc a las
depencdencias, o el iin de determina asoiones de mejora para & cumplimiento de
plan de trabajo del FGD da las TS |

4.0 PROGRAMAS ESPEC|FICOS
d4_1. Programa de normalizacidn de formas y formularios electrdnicos,
Justificacion

Celbmitar y fijar procedimientos v carackeristicas  awbutos, formatcs farma de
almacanze de los metadatde nomoree propns), agtenhbodad de 13 intormacidn v
tipologia de loz documentos, con el fin de pormalizar las unidades docurmenlaias,
facilitandn 2 clagificacidn v dezcripcidn del documenty para postencuments e
consultado v conservada de acuerdo a dos parametros dados por el archivo general de

l[a nagion - AN
Qbpetivas generales

Establecer lineamienias en el mangpa de los documeantos de praducoon v documentos
exlamns que pemnita un sistama integqracn, asi coma al contrgd y actualizacidn, en gl
rikanes y songylla del metacata

Objetivos especificos

v Anabzar el cicio del documento desde su origen hasia su disposicion final ¥ tipe ce
soporte para identificar 108 procesos que pueden 2er automatizados en (& enticacd

» Estaplecer politicas claras da contenide v forma &n los documentos electring o
a2 |la entidad, normalizanda los procedimjentas reguendss en el gumplifmients e
A3 normas vigentes
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« Aplcar las pollticas vy paramewgs establecioos por la enidad en o5 procesos
fisicos yw digilales de 12 institucmn

Alcance
Dar valpr docomental, a las umdades decumentalas flsicas y electrdnicas desds su

arigen a s1 hasla la disposicion final, tenkends en cuenta |as politicas de |3 antidad y [a
hormatividad vigentn

Aclividades para reallzar

Aclividades a reg‘izar en el penodo 2318 - 2022
CronaHirama

Tabla 2: Cronograma v contral del programa e normalizacion de formas y formularios
elactrimn.cos

hAECHART

AGTHRADAD

aen AE 2

Crear procedimicngg e
anqitalizacian [hornas y

Procedrmando de
diplahe a1t Toares
lorenularios alesircaices.: formidares alscirinicos
Capasaacitn sohre |
GrOcRdIMEALS ¢ Aphcacdn

paed dorumenkos

':a;:util:a:idn. regelros v
&EQLIII"'IIE'HIZ-’.'?

alesirdn cas
Aplicacion de Irore de E.E'QLI-'I"IIET'Ill'.'I ¥
procedimicnto avanzcs abloredos

Aciualizar bares 'Eancu Iermir|Gp:
inrmiraltgica
ACluabzacan Procedimierno o
mosedimenlo de preeduacciin

produccan
4.2 Programa de documantos vi{alas

Justificacion

iF




Dentro de =ste programa ea debe realzar la denificacion, evaluacion  seleccion.
proleccion  preservacidn y recuperacion de los documentos de 135 Unidades
Tecnologuas de Zantander, para:

trarankizar gf funcienam enle de la Entdad
Fermitir la continuidad del Wabajo instlucional &n caso de emargenca
Tener copprie de 128 obligaciones lecalas y financigras

LR

Fara sjarcer fa defensa y restitucion e derechos v deberes de personas y

entidades cuyva docurenlacidn haga parte del archivo de las UTS

Objsetivos generalas

Garanbzar la preservacion y conservacion de los documentas que geneta las UTS en
desarrolll de sus funciones ¥ gque son de vital importanca lanto para |la memera

histenica institucional coma para tu funcionamiento v defensa de derechos

Ohjstives especificos

o Identificar las docomentos vitales en las TRD de la entidad

» Clasificar los docurnentos vitalez de la enbigacd

v [Definir y disenar la arouitectura y polilicas de sistemas de informacian que se
requigreén para |a presersacién de la infomacién v documentos de candcter
vital

Alcance

Integrar los procasss archivisticos en sus fases desde so ofigen Rhasta la disposmion

final de |2 axpedientes documentalaz, ampleands las barramientas archwlsticas con
las que cuenia la entidad tales como GG, TRIOD. poliicas de archivos, ete.

Actividades 3 realizar &n a3 vigencia 2018-2022




Cronograma

Tabla 3 Cronggrama y contrdd decumentos vitales.,
= e i e el S AEMEDIANG “ S

o

ACTIVIDAD

Matrir do wenlificacdin ¢ |
[ clasdficasinn de

Elaboiar  madriz de
ddariteackh v clasilicacdn

e clarnumanios wig\s de

| decuTEAhes vilales
conformdas wen ko TRD de

las LITH

Elgoarar Ifiveriars = o —— | Inverianc dotumental da
ikmwnergil g2 los ks darumanidog wdses
LoCcurmenas vinkes de las

() p

Fromular el Peagrarmia de Frograma e Seguridad de
Segqimidaid oa Iz la Imfarmaciin

INrpacita de las LTS
Atualiza @ mmng og -t e identficagion y

icAanhTCaoon ¢ c'asiheacda clagificacidn de

A dacumegrdns  uilales dauamerdns alk3las

rchipa ndo el andhsis de s - requElrds de Aclwe=s do
infarmasiin ¢ |adige de

Inlaimacitn clasilinsda

; rwenbaring d regEdres de

Cantivos de inlpmacdn g

Cerdire de farmEcdie
clasilnada

4.3. Programa de Gestidn de Documentos Elecironicos

Justificacion

El Programa de Documentas Elecitanicos estd encaminades a la  creacidn
implementacion ¥ peesta &n marcha da panes que miliguen & dificl acceso a 1a
informacicn. consulta y adminisiracion, desde su concepcion hasta sy drspozicion final
ntegrandc 0% procasas de gestidn documental.

Ohjetivo General

Eslaiecer actindades que majoren 12 geslicn de lvs documentos eleslrdnicos de las
UNIDADES TECHOLOGICAS DE SAMTANDER conformie a lo estpulado en matena
de archreo

Obletivos EspecHicos
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¥ Reglizar un diagnostico de documentas  electronmces e las UNIDADES
TECNOLOGICAS DE SANTANDER, para wverificar el cumplimigrto de Ips
requizitos para la gestidn de documentos elecirtnicos.

< Establecer los planes de acown para solucicnar 1a disponibilidad y 21 acresn del
doGumento atectrinme,

Actividades para realizar

Aclividades a realizar en ¢l periado 2018 - 2027
Cronpgrama

Tabla 4: Cronograma de Gestian de Documentos Elettronicos

EMTRESABLE

Mg nislics e
Desumenins Elecrdréces

Fealizar 1n diagmdanos de
| SCCUMENMd  elrcirfricss.
135 LTS
 Elaberar inysniam y iakiis |
, e QacEhn de: L
informecii kg LTS

Clnvanlario documonis o
! gscnnmemos eRcidnicng v
. ClaMaz de accaza & la
nfarmacion
Modeln para o gastisn de

i Estaierer o Modelo paia |
DOocurnieites ERcrinicuy

| la ge=lion de Documantos
] Ek-zlramze=s
| Elabnrar gl plas da

Par 4 preseesacon
! DY 28arwanan dugilal e les
, LTS

4.4. Programa de reprografiz

Reprografia:

Conunte de técnicas, comn |a fotografia, el fotocopado, la migrohimacdn ¢ |3
dimtalizacidn que parmiten copiar o duplicar documentos origihalmente consgnados
en papeal™®,

Justificasion

" &y ein oMot 3 ke amm VORI 1r mnt s DT o IR



http://www.archivogeneral.gov.co/Acuerdo

Termendo &n cuenta la poibca de gesticn documental con €l fin de garaniizar [a
consenacidr de [os documentos da la insrucicn s& fonmula el programa de reprogralia
para la consenvacien de los documentcs de caracter slanco v permanents ded archiveo

central y gesuwdn de la aatidad,

Obletivos

El programa de reprograffa de las UTS establece los lineamientos sobre |a
digifalizacidn de docuomentos para garantizar acces> ¥ consulia de los documentos de

caracies mslorcn ¥ paimananle del archivg cantral ¢ gestion de 1a antidad

ALCANCE
Aplca para la dgitalizacidn de las series documentales de permanente conservacian.
tales como Actas y Acuerdos del Conzejo Directivo y Academico de la Insiitlcidn,

Resoluciones, naminas, hstorias laborales, acta de poseson,

Actividades para realizar
Actividades a raalizar an &t penode 2018 - 2022

Cronograma

Tabla 5 Cronograma de reprografla

 GEDIEND

 PLAZM

RGO PLAZF ENTREGAELE

2020 W 20i2

, Formufar = pregrema oo

Programa de reprog-alla
I raprofealia oe las UTs v .

i tiﬁatamﬂ?{fﬁhabnunn?i s talenradfito, |
de: i enkdad de i sqhre €l
progiisry de  reprogralia

Fomatr de  asisleqaa
ciligenciags
| astabtacodo en las LTS,

- Impladmeeniar &l programs - Infarme

| de Regrografia
I
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4.5 Frograma de documentos especlales

El programa documenios espediales esta crnemadn a la gestion los dosumentos de
archiva gue por sus carackerislicas no convencionales requieren tratamento diferents,
los  cuales son: carcgraficos, foiograficos. planos. sonoros y  dudiovisusles
Adicionalmente, este programa establece a3 aclhwdacdes (&cnicas paid clasificar,
ordenar, descnbiv, ¢conservar, declarar, difandir v conzultar, con & fn de facilitar el

Accesao 4 la informacion contenida en o mismes.

Alcance
Organizar medios carografcos. Istagraficos, planos. sonaos y aatiovslales de
acuerdo a los parametros establecidas en la narmatividad an g institucion

Dhjetivos
Craar parametros que definan o pasos a segur para los doecumentos especiales,
Aphcar la norma vigents para la arganizacdn ¥ description da Ios instrmeantos
Cartograficos. fotograficos, planos, scnoros v audidvisuales de [a insitucién
“erificar instrumentas existentes Cartografces, felograficos, planos. sonoros v

audiovisuales exslentss &0 1a institlaciin
Cronogroma

Tabla & Cronggrama ge documentos espaorgles

ot L TR, PAR  MEMAR]
IH ¥l

LARGD PLAXC ENTREGAHLE

Mo e paallnd

I. WENGE NGINAMENLRE  CASIenlcs 1 | :
| Carlogeaficos, ‘ologralcas fanas,

Dicurmenli
saorgs ¥ msdiovisuales caglenics ]
211 I3 i liluodn I ‘
Cotablocer k& requencs para a ! Modelo g8 fequsdcs para
covarsinl o migracken de los %IH e UL TP - B U= [ e |
duzirrenios esperiales o s dzeLrrenlos |
! pmoecsales I

. fsanTarin kemmdn the hHE sy aehvegaeaial pos cotraneperams sy usbad ke i e P o v esos . Casl en. Do . Fe 20



http://www.archivogeneral.gov.co/transparencialgestion-informacion-publicalPrograma-de-Gestion-Documental-PGD

4.8. Plan Institucional de Capacitacion
Justificacion

Dentre del Plan Irshtugional de Capacilacion la Oficina de Direccitin de Talenio
Humang deberd intuir dentro del Flan Institucional de Capacitacién FIC los siguiantes
aspectos en malana de gestian documantal de la Entidad;

Frograrra de Indugeian ¥ Re mducoidn, goe incluya 13s siguientes 1eméhcas en geskion
docurental

a  Sensibilizavdn scbre el wvalor patrimonial de las decumentos fisicos v
electrénicos v la preservacidn a farga plazo.
b Exphtarion de politizas. procesos y procedimientos de b gestitn cocumental.

L. Cormprension y conocimiento da as funsiores archivisticas v sus bencficios

Capacitacion: Incluird formacion sobre nomas de archives lales came Organizacian ce
archives de gestlion, mplementacién de las fablas de Retencion Docwmental y los
procedirmentas del process de Gesticn Documental, eclan sapacitaciones  eran
efectuadas por el Gupo de Gastisn Datumental de las UTS.

Matodologia

El programa de capacitacidn se realizard en 1a3 lechas establecidas por la coardinara

de gestian dosLmeantal.

Cronograma

ENTREGAELE

s Capactacadn gobre
! Requair:  kdcgraicn v

plarsla de agistenria

| urgarszcdn  de  archivns

o Crshedn, P lee g e
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dE 135 @Az de Relarcdn
Coinrsl i v Ins
precediTeEnkes OB pRGaso
e Giesin Choommental

HegiEba  lalegrides  y
glarilla de asetencia

Frograma de Induccior ¢
Fa inducoior (bETas de

Al

5.0 ARMONIZACION QE LOS SISTEMAS CON LOS PLANES DE GESTION DE LA
ENTIDAD

El programa de geshion documental en gumprimiantd con |35 normas vigentes del AGH,
la estrafegia del gobiemo én |lines v los eslandares de buenas practicas, armoniza los

planes ¥ sistemas de gesticn docomental (SG0].

Fara la formulacion del programa de Sestian Documental de la UTS te considerarn
I0s programas v proveclos de manera articulada con los sislemas v modelos de gestion

de la enirdad entre 'os Qua s& encuenbrar:

«  Sistema de Gestidn de la Calided delas UTS.

» Estategia de gobiemo en linea.

» Estratenia de gobiemo digital.

» Eskrateqgia de transparencia y acceso a |a informacién.

= Flan anficorrupcian.

La Oficing de Planzatian como respensable del procesc de Seguimicnis y control
verificara el cuompliments da |log programas y proyectos establecdos =n el PGD
requirientdo 51 es cash la implementacion de acoiones correctivas o de mejora para &l

logro de |08 objetivos razados.

Ficha técnica

Tatula: PROGRAMA DE GESTHW DOCUMENTAL DE LAS UNIDADES
TECHH DGICAS HE SAMTANDER

Fecha de elabarasion  Programa o geslion doclmestal -umidede s iezneldgeeas o= Santander -

i
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Linidades techoldgicas de Santander-coarchnadora de archivo-programa e
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Archivg gederal de 1a racidn ley 584 dg 3000

Ley general de archlvos, ley 712 de 2014 ley de trasparendia ¥ acceso a la
informacion publica (arfcule 18y 17)
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Malnz responsabiidades RACI

Mapa de procesos
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