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La gestion de documentos esti asociada a la actividad administrativa del Estado,
al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las
entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las
entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo
General de la Nacion, y las respectivas entidades publicas. Es por eso que la
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, después de un estudio consiente de las
necesidades en materia de administracion de documentos, pone a disposicion de
toda la comunidad un Programa de Gestion Documental, el cual se encuentra
concebido bajo los parametros dados en la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos), Acuerdos 4 y 5 de 2013 del Archivo General de la Nacion y Decreto
1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

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

EL Programa de Gestion Documental integran los componentes de la Gestion
Documental (Tablas de retencion documental, tablas de valoracién documental,
politica de cero papel, seguridad informatica, entre otros), también hay una
articulacion con los demas sistemas de gestion de la entidad, con el nuevo Modelo
Integral de Planeacion y Gestion (MIPG). El proceso de Gestion Documental
inicia con la planeacion documental y finaliza con la valoracion documental, la cual
se lleva a cabo permanentemente mediante el procedimiento de actualizacion de
la tabla de retencion documental y su formato de valoracién de series/subseries y
tipos documentales.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL UNIVERSIDAD
POPULAR DEL CESAR
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1. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1.1ANTECEDENTES

La Universidad Popular del Cesar se cre6 “como establecimiento publico
autbnomo con personeria juridica cuyo objetivo primordial sera la investigacion y
la docencia a través de programas que conduzcan a la obtencion de licenciaturas,
grados profesionales y titulos académicos.

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

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

Las asistencias autorizadas por la Ley Organica de la universidad en los articulos
2°, 4° y 5° no han sido efectivas, pues si bien es cierto, en un comienzo se busco
la asesoria de la Universidad Nacional de Colombia, sus recomendaciones no
fueron tenidas en cuenta y no se continué con el aprovechamiento de dichas
asesorias. En cuanto al ICFES su asistencia ha sido poco efectiva y mas bien
gener6 malestar por su injerencia en los asuntos internos de la universidad con
desconocimiento de la problematica y cultura regional. En cuanto a la asesoria del
ICA, no se encontraron datos disponibles, tal vez debido a que no hay programas
afines con la actividad y objeto del Instituto.
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Ley 34 del 19 de noviembre de 1976. Congreso de la Republica. Por medio de la
cual se crea la UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR.

La universidad inici6 labores el 1° de agosto de 1977 con tres Facultades:
Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas y Contables y Ciencias de la
Educacion, a las cuales estaban adscritos cuatro programas académicos:
Enfermeria, Administracion de Empresas y Contaduria Publica, y Matematicas y
Fisica, respectivamente.

Dado que estaba vigente el Decreto 80 de 1980, el cual regulaba la Educacion
Superior en Colombia en todos sus aspectos; la universidad en el momento del
inicio de sus labores, se rigid6 por dicha legislacion. Razén por la cual se
elaboraron: el Estatuto Organico, el Estatuto Docente, el Estatuto Estudiantil, la
Estructura Organica, su Manual de Funciones acorde con la legislacién vigente y
adoptada por el Consejo Superior Universitario, lo cual le permitié desarrollar las
funciones sustantivas como docencia, investigacion y extension de la Educacién
Superior.

En el nuevo orden juridico fundado a partir de la Carta del 91, se introdujo huevos
parametros de interpretacién y culturizacion juridico-politica que posibilitan una
conveniente asimilacion de transformaciones institucionales y un consecuente
cambio de la mentalidad frente a los retos y responsabilidades que de alli se
desprenden.

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

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

Los articulos 19 y 20 de la Ley 30 de 1992 establecen el reconocimiento a las
universidades mediante el Ministerio de Educacion Nacional, una vez se han
cumplido los requisitos que para el efecto se exigen. La Resolucion 03272 del 25
de junio de 1993 emanada del Ministerio de Educacién Nacional reconoce
institucionalmente como universidad a la Universidad Popular del Cesar.
Condicién suficiente y necesaria para seguir funcionando como universidad. No
obstante, en dicho reconocimiento se hicieron varias recomendaciones, que entre
otras: la elaboracion de un plan de desarrollo que comprendiera como minimo un
sistema de autoevaluacion institucional, un plan de publicaciones para la
divulgacién de la produccion investigativa, un plan de cualificacion y actualizacion
docente, formulacion y ejecucién de un plan de inversiones para los laboratorios,
actualizacion de los recursos bibliograficos y de hemeroteca, redes de
informacion, ademas del mejoramiento de la planta fisica.

Lo anterior dividié el devenir histérico de la universidad en dos: antes y después
de la Constitucion de 1991. Fue asi como la Sentencia C-220 del 29 de abril de
1997 ratifico la autonomia universitaria y aclaré la facultad de autodeterminacion.
Con base en lo anterior, a partir afio 1998 en la Universidad Popular del Cesar, se
comenzo a implementar nuevas carreras, tales como Licenciatura en Matematicas
e Informatica, Licenciatura en Lengua Castellana e Inglés, Licenciatura en
Ciencias Naturales y Educacion Ambiental, Instrumentacién Quirdrgica,
Microbiologia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ingenieria Ambiental
y Sanitaria, Economia, Administracion de Comercio Internacional, Derecho y
Sociologia. Aunque el programa de Ingenieria Agroindustrial fue creado en
diciembre de 1994 y comenz0 a funcionar en el primer semestre de 1995.

En la actualidad la Universidad Popular del Cesar tiene seis (6) facultades y
diecinueve (19) programas académicos de pregrado.

1.2 ALCANCE DEL PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
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El programa de Gestion Documental de la Universidad Popular del Cesar, inicia
con la identificacion y formulacién de estrategias en la produccion y tramites de los
documentos de la entidad, hasta garantizar la implantacion de las metodologias
dadas por el Archivo General de la Nacion y la normativa vigente en materia de
Gestion Documental para la administracion de la documentacion, conservacion y
disposicion final.

1.3 OBJETIVOS
1.3.1. Objetivos General

Planear y ejecutar acciones que permitan controlar la documentacion desde su
produccion o recepcién en la Universidad de Popular del Cesar hasta determinar
su disposicion final, incorporando criterios administrativos, técnicos, legales y
tecnoldgicos.

Implementar el Programa de Gestion Documental al interior de la Universidad
Popular del Cesar, para la gestién de la informacion y estandarizar la informacién
producida y/o recibida, en soporte analogo o digital, contemplando todo el ciclo
vital de los documentos en cumplimiento de la normatividad legal vigente y las
politicas institucionales, dando seguridad, confianza, calidad y asegurando la
oportuna toma de decisiones.

1.3.2. Objetivos Especificos

Elaborar herramientas que permitan gestionar el proceso atendiendo criterios
establecidos en el Plan de Desarrollo y en el Plan de Accion Institucional,
incluyendo los recursos técnicos, presupuestales, tecnolégicos, humanos vy fisicos
necesarios para alcanzar las metas programadas.

Generar herramientas documentales y facilitar aplicaciones tecnoldgicas, con el
propdsito de optimizar tiempos de operacion permitiendo establecer controles a la
documentacion gestionada en la Institucion.

Realizar seguimiento de la documentacion Institucional, tipificando los riesgos
detectados, aplicando su respectivo analisis y valoracion.
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Facilitar el acceso a la documentacion Institucional atendiendo criterios técnicos
establecidos, politicas documentales, reglamento interno de archivo vy
normatividad vigente, estableciendo los mecanismos y medios determinados para
tal fin.

Definir la metodologia para facilitar la conservacion adecuada del patrimonio
documental, en soporte fisico y electronico, determinando los recursos necesarios;
garantizando la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la
informacion.

Aplicacion y Actualizacion de TRD: Documentar la aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) en las dependencias y/o procesos, al tiempo que se
identifiquen los cambios generados en la ultima versién de las mismas.

Adquirir y/o utilizar recursos de hardware y software que cumplan con los
requisitos técnicos para generar, tramitar, recuperar y conservar informacion con
criterios de seguridad.

Aplicar la normatividad interna y externa contemplando los cambios generados en
términos archivisticos en la Nacion y las necesidades documentales de la

Universidad Popular del Cesar.

Elaborar el diagnéstico del estado de la Gestion Documental al interior de la
Universidad Popular del Cesar, independientemente del medio de produccion.

Propiciar las condiciones para una adecuada implementacion de las Tablas de
Valoracion Documental, aprobadas para la Universidad.

Establecer las buenas practicas segun la politica de Cero Papel.

Establecer las mejores practicas en materia de seguridad de la informacion y de
adecuado uso y administracion de los datos personales.

Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos, el acceso y recuperacion de
la informacion existente en los fondos documentales de la Universidad

Destacar la importancia que tienen los documentos dentro del cumplimiento de las
funciones institucionales.
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Fortalecer los mecanismos de almacenamiento y manejo confidencial de la
informacion producida tanto en medio fisico como electrénico.

Normalizar los procesos de Planeacion, Produccion, Distribucion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a
largo plazo y Valoracion en la Universidad Popular del Cesar, tanto para
documentos en soporte papel como en soporte electrénico.

Fortalecer la Politica de Gestibn Documental al interior de la Universidad Popular
del Cesar, la cual contemple tanto los documentos en soporte papel como los
documentos electronicos.

Generar cultura documental utilizando los diferentes medios de comunicacion o
difusiéon Institucional, dando a conocer los aspectos de la gestion documental y
facilitando el uso adecuado a la informacién generada en el proceso.

1.4.PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental aplica a todos los servidores publicos de las
unidades de gestién de la Universidad Popular del Cesar y a la comunidad
universitaria (estudiantes, egresados, proveedores, instituciones educativas, entes
de control, ciudadania en general), facilitando los mecanismos de participacion
ciudadana.

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

2.1.NORMATIVOS

La divisién de Gestion Documental para cumplir las metas establecida en su plan
de accion. Debe observar y cumplir con sus normas internas, con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion, asi como con las demas normas
aplicables al acceso y manejo de la informacion al interior de las entidades del
Estado.

En este contexto a continuacion se enuncian las normas de caracter general
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Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos
Ley 1712 de 6 de marzo de 2014.
Decreto 1515 de 2013

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo AGN 049 de 2000
Acuerdo AGN 042 de 2002
Acuerdo AGN 003 de 2013
Acuerdo AGN 004 de 2013
Acuerdo AGN 005 de 2013
Acuerdo AGN 006 DE 2014

NTC 5397:2005

R P E P FFE

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

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

» RESOLUCION 2520 DEL 05 DE DICIEMBRE DEL 2008
“‘Por medio del cual se expide el reglamento interno de archivo y
correspondencia de la Universidad Popular del Cesar.”

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

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

» ACUERDO 017 DEL 31 MARZO DEL 2016
“Por la cual se crea el comité institucional de desarrollo administrativo de la
universidad popular del cesar "CIDA" y se dictan otras disposiciones®.
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» RESOLUCION 754 DEL 08 DE ABRIL DEL 2016
“Por la cual se expide el reglamento interno para la Recepcion y el Tramite
de Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultas presentadas ante la
Universidad Popular del Cesar”

» RESOLUCION 562 DEL 20 DE MARZO DEL 2018
"Por medio de la cual se adopta el aplicativo Orfeo como sistema de
Gestion Documental de la Universidad Popular del Cesar y se establecen
otras disposiciones”

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

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

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

» Esta ruta corresponde al enlace:

http://www.unicesar.edu.co/planeacion/documentos

Las demas normas, reglamentos, acuerdos, circulares y demas orientaciones
efectuadas por las entidades competentes, ademas de sus politicas propias,
deberan ser acatados en la Universidad Popular del Cesar, segun corresponda.

La aprobacion del Programa de Gestion Documental de la Universidad Popular del
Cesar, se hara mediante acto administrativo aprobado por el CIGED.

2.2.ECONOMICOS
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En la Universidad Popular del Cesar los recursos son gestionados por medio de
proyectos para la optimizacién de recursos y el logro de iniciativas, las cuales
deben estar alineadas con lo establecido en el Plan de Desarrollo y el Plan de
Accién, es asi como son proporcionados los recursos nhecesarios para
implementar, mantener y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad. Contemplando las necesidades que puedan surgir en materia de:

+ Recursos Humanos
+ Recursos Tecnoldgicos
+ Recursos Fisicos

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

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

2.3. ADMINISTRATIVOS

Para la coordinacion del PGD se deben garantizar los recursos de operacién que
permitan la ejecucion de las actividades y proyectos propios de la Oficina de
Gestion Documental, buscando integrar el Programa de Gestibn Documental
(PGD) con todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los
sistemas de informacion, con los aplicativos y demas herramientas informaticas de
las que haga uso la Universidad Popular del Cesar, con el fin de administrar en
forma adecuada el proceso, aplicando herramientas técnicas como: Manuales,
procedimientos, formatos, Indicadores, Mapa de Riesgos, Tablas de Retencion
Documental que se encuentran en proceso de actualizacién, Reglamento de
archivos y Politicas de Gestion Documental.
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El Programa de Gestion Documental (PGD) debe tener relacién directa con todas
las funciones administrativas de la Universidad Popular del Cesar, como son los
sistemas de informacién con los aplicativos y demés herramientas informativas de
las que haga uso la institucion, con lo anterior se debe tener en cuenta lo
siguiente:

» La Universidad Popular del Cesar tiene implementado el sistema para
recepcion y radicacion de documentos.

» La Universidad Popular del Cesar tiene conformado el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio — (CIGED), creado por Acuerdo No. 08 del 21 de
mayo de 2018, en cumplimiento del Decreto 1499 del 11 de septiembre de
2017, (MIPG)

» Resolucion donde se designan los miembros de la Comision de Trabajo y
Apoyo para la Gestion Documental de la Universidad Popular del Cesar.

» Las instalaciones destinadas al trabajo de los funcionarios de archivo
reunen las condiciones para el adecuado desarrollo de su funcion,
siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion.

» La unidad de gestién de las Tics apoyara de forma permanente los planes y
proyectos de Gestion Documental en el componente tecnoldgico.

» En el Plan Anual de Capacitacion de la universidad Popular del Cesar se
incluiran los recursos necesarios para capacitar a los funcionarios de los
diferentes niveles de la institucion en gestiéon documental.

2.4. TECNOLOGICOS

La Universidad Popular del Cesar proporcionara y mantendra la infraestructura
tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion del PGD, tanto en hardware
como en software que le permitan operar el proceso y gestionar la informacién en
forma adecuada; en la actualidad cobra una importancia mayor con el ingreso de
la politica Cero Papel, el manejo del Documento Electrénico, la desmaterializacion,
la Seguridad de la Informacion y la Conservacion a largo Plazo del Documento
Electrénico. Se cuenta con los siguientes recursos.

» Equipos de computo

» Scanner

» Software de Gestiéon Documental (ORFEQ) para recepcion y radicacion de
documentos
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Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, la Universidad
Popular del Cesar requerird contar de manera permanente con el siguiente
soporte tecnolégico y/o requerimientos:

~

» Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacion - NTC ISO
27000 o la norma técnica que determine la Universidad.

Apoyo permanente en los planes y proyectos de Gestion Documental en el
componente tecnoldgico el centro de sistemas y nuevas tecnologias.
Plataforma de interoperabilidad.

Repositorio de Archivos Digitales.

Politicas de seguridad de la informacion Digital.

Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000).

Firmas Digitales, Armas Electronicas.

A\
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2.5.AMBIENTALES

La Divisidbn de Gestibn Documental de la Universidad Popular del Cesar esta
comprometida con el control y cuidado del medio ambiente en los aspectos con los
cuales interactia, como la produccién documental (aplicacion de la Directiva
Presidencia N°04 del 2012), la eliminacion documental enfocada a la disposicion
del papel por medio del reciclado, el proceso ademas contempla otros aspectos
gue generan un impacto menor como el consumo del agua, la optimizacion de la
energia y la adecuada disposicion de los residuos.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Universidad Popular del Cesar, mediante la implementaciéon, mantenimiento y
mejora del Programa de Gestion Documental — (PGD), desarrolla los procesos de
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacioén, transferencia, disposicién
de documento, preservacion a largo plazo y valoracion, los cuales estan
armonizados con el Modelo integral de Planeacion y Gestion — (MIPG), a traves
del Macro proceso de gestion documental, determinado en el mapa de proceso.
Como puede observarse a continuacion y cual puede consultarse en el LINK:

http://www.unicesar.edu.co
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Cada proceso documental sigue los lineamientos indicados a continuacién, los
cuales permitirdn el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion
Documental:

3.1.PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacién documental en la Universidad Popular del Cesar, sigue las
directrices de la Alta Direccién y del Modelo integral de Planeacion y Gestion —
(MIPG), y se definen en los siguientes instrumentos: La articulacion de todos los
elementos que caracterizan el Macro proceso de Gestion Documental en la UPC
son la base del Programa de Gestion Documental, el cual contiene las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planeacion , planificacion, manejo y
organizacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad en
desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su tramite, utilizacion, conservacién y consulta.
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3.2.PRODUCCION DOCUMENTAL

Este proceso lo conforman actividades que normalizan la produccion y recepcion
de los documentos en ejercicio de las funciones institucionales. Incluye aspectos
del origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones
de cada dependencia. La produccion documental en la Universidad Popular del
Cesar atiende los siguientes lineamientos:

ASPECTO LINEAMIENTOS APLICADOS

Guia de estilo Identidad Institucional Universidad Popular
del Cesar.

Acta por medio de la cual se aprueba el reglamento interno
de Gestion Documental.

Instructivo para Elaboracion de Documentacion.
Procedimiento de Control de Documentos y Registros.

Estructura de los
documentos

La produccion documental de la UPC se genera en
acuerdo a lo establecido en el procedimiento en
Formas de cumplimiento de las funciones y actividades de acuerdo a
produccion las topologia documental (manuales, guias, instructivos,
formatos y otros) reguladas por el procedimiento control de
documentos y registro, los dos procedimiento normalizado
en el MIPG.

La radicacion y control de documentos fisicos vy
electronicos tramitados por la institucion, se hace a través
Tramite de del aplicativo " ORFEO, cero papel”, con administracién del
documentos area de Gestion Documental.

El area hace digitalizacion de los documentos recibidos e
incorporados en el aplicativo " ORFEO, cero papel" para el
respectivo tramite, seguimiento y consulta.

3.3.GESTION Y TRAMITE

En el proceso se realizan las acciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
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(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta
la resolucion de los asuntos. Comprende los siguientes aspectos: recepcion
documental, distribucion documental, descripcion documental y consulta
documental.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS APLICADOS

El registro de los documentos se realiza con el aplicativo
"ORFEO, cero papeles"
Gestidon y Tramite de Correspondencia

Recepcion y
Registro documental

Distribucién La distribucién y entrega de las comunicaciones oficiales
documental se realiza de acuerdo al procedimiento Gestion y Tramite
de Correspondencia

La descripcion documental se realiza a través de los
inventarios documentales de las diferentes unidades
documentales de la UPC.

Descripcion
documental

El acceso y consulta de la informacién de la UPC se hace
en los archivos de gestion de las unidades documental.
Acceso y consulta | Para los archivos central y el histérico por solicitud de la

documental informacion de forma personal, telefébnica o por correo
electrénico con envio digital. El acceso a la documentacién
gue reposa en el area de Gestion Documental estara
sujeto a las limitaciones, restricciones y condiciones que
por su naturaleza tengan caracter de reservado.

ICORNTEC
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A través del aplicativo “ORFEO, cero papel’, se hace
control y seguimiento de todas las comunicaciones
oficiales que se tramitan en la UPC.

Para el cumplimiento oportuno de los tramites relacionados

Control y con requerimientos administrativos y legales que pueden
seguimiento hacerse inclusive a través de aplicativo en la web, se
dispone de la RESOLUCION 754 DEL 08 DE ABRIL

DEL 2016

‘Por la cual se expide el reglamento interno para la
Recepcion y el Tramite de Peticiones, Quejas, Reclamos y
Consultas presentadas ante Ya Universidad Popular del
Cesar.

3.4.0RGANIZACION

Este proceso esta orientado a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de los archivos de gestidon de las dependencias de la Institucion y el
archivo central con la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y
principios archivisticos determinado por el Archivo General de la Nacion.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS APLICADOS

Los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas
de Retencibn Documental (TRD) se actualizan por las
unidades documental en coordinacién del area de gestion
documental.

En las unidades documentales, los productores documentales
y/o funcionarios responsables de la administracion de los
archivos de gestion, clasifican los documentos generados,
manteniendo su relacion con el tramite y el proceso que los
origind conformando los expedientes fisicos o electronicos o
en cualquier soporte, de acuerdo a las TRD.

Se deben tener aprobadas las TRD.

Clasificacion
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Para la ordenacion de los documentos se aplican los principios
bésicos de procedencia y orden original indicados por
directrices del Archivo General de la Nacién (Acuerdo No. 002
del 14 de marzo de 2014 y el documento ordenacion
documental) y siguiendo el procedimiento de lIdentificacion,
Orientacion y Organizacion en los archivos de Gestion y la
Guia para aplicacion de las tablas de retencién documental y
transferencias primarias.

Ordenacion

La normalizacion para la identificacion de los expedientes se
hace a través de la Guia para aplicacion de las tablas de

- retencion documental y transferencias primarias.
Descripcion o

identificacion ., - .
También se cuenta con el Formato Unico de Inventario
Documental y la Hoja de Control de Expedientes.

3.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

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

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS APLICADOS

De acuerdo a las fases del archivo, las transferencias son:

LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: Remision de los
documentos del archivo de gestion al archivo central de
conformidad con los tiempos establecidos en la Tabla de
Retencion Documental .Para esto, la Universidad Popular del
Cesar elabora un cronograma de transferencias, con
publicacion en la pagina web y se aplica la metodologia y
recomendaciones establecidas por el Archivo General de la
Nacion y adoptadas por la UPC a traves de la "Guia para

Preparacion de la
transferencia
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aplicacion de las tablas de retencion documental vy
transferencias primarias" el procedimiento de Transferencias y
diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID)

LAS TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: Se refiere a la
remision de los documentos del archivo central al archivo
histérico, de conformidad con los tiempos establecidos en la
Tabla de Retencién Documental y de la Tabla de valoracion
documental actualizada.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO: se tiene en cuenta lo establecido por el Archivo
General de la Nacién de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo. Acuerdo
AGN, 03 del 17 de febrero de 2015.

La validacion de las Transferencias Documentales de los
documentos en soporte papel, siguen los lineamientos del
procedimiento "Transferencias" y de la Resolucién de
Rectoria. Por medio de la cual se actualiza el reglamento
interno de Gestion Documental.

Validacion de las
Transferencias
Documentales

3.6.DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Comprende la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién yl/o
reproduccion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental
(TRD) y/lo Tablas de Valoracion Documental (TVD) y el procedimiento de
disposicion. Con las siguientes directrices:

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS APLICADOS
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La aplicacion de la disposicion final de los documentos, se
orienta por:
» Acuerdo AGN, 038 de 2002 por el cual se establece la
responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.

Directrices » Resolucién de Rectoria No. Por medio de la cual se
Generales aprobaran las TRD para la Universidad Popular del
Cesar.

» Procedimiento "Disposicién de Documentos”
» Guia para aplicacion de las tablas de retencion
documental y transferencias primarias”
» Procedimiento de Transferencias
Para conservacion total se sigue lo establecido en:

Conservacion total, » Guia para aplicacion de las tablas de retencion
Selecciony documental y transferencias primarias

Microfilmacion y/o » Procedimiento de Transferencias y Guia para la
Digitalizacion digitalizacién de documentos

Para eliminacién de los documentos en soporte papel se
aplican las directrices de:

» Acuerdo 038 AGN de 2002, por el cual se establece la
responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.

» Resolucién de Rectoria N0.2718 de 26 de noviembre
de 2009, Por medio de la cual se aprueban las TRD

Eliminacion para la Universidad Popular del Cesar.

» Tablas de Retencion Documental de la Universidad
Popular del Cesar.

» Procedimiento "Disposiciéon de Documentos”

» Guia para aplicacion de las tablas de retencién
documental y transferencias primarias

» Procedimiento de Transferencias, Formato de
eliminacion

3.7.PRESERVACION A LARGO PLAZO
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Vincula las actividades definidas por la Universidad Popular del Cesar para
asegurar la preservacion en el tiempo de los documentos durante su gestion, de la
informacion, independiente de su soporte, medio de creacion, registro o
almacenamiento. La preservacion a largo plazo esté relacionada con la aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental, asi como del uso de la digitalizacion con
fines de consulta.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS APLICADOS

Acuerdo ANG 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000, con el cual se establecen
los criterios generales para la formulacion del plan de
conservacion documental y el plan de preservacion digital a
largo plazo, asi como la responsabilidad que tienen las
entidades sujetas al ambito de aplicacion para su
implementacion, seguimiento y control.

Acuerdo ANG 003 de febrero de 2015, “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestibn de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electronicos
(entendidos como mecanismos tecnoldgicos, Opticos,
telematicos, informaticos o similar, conocidos o por conocerse
que permiten producir, almacenar o transmitir documentos,
datos o informacién), de conformidad con lo establecido en el

Directrices capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
Generales 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de
2012".

» Procedimiento "Preservacion a largo plazo

» Procedimiento Identificacion, Orientacién y
Organizacion en los archivos de Gestion.

» Procedimiento Transferencias

» Guia para aplicacion de las tablas de retencion
documental y transferencias primarias.

» Guia para proteccion y conservacion de archivos.

Sistema Integrado
de Conservacion Acuerdo AGN 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan
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los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000, con el cual se establecen
los criterios generales para la formulacion del plan de
conservacion documental y el plan de preservacion digital a
largo plazo, asi como la responsabilidad que tienen las
entidades sujetas al ambito de aplicacion para su
implementacion, seguimiento y control.

Guia para proteccion y conservacion de archivos.

Seguridad de la

L, Hay que elaborar las politicas de seguridad de la informacion
Informacion

El Programa de digitalizacién permite la conservacion total de
la informacion y la normativa institucional. A traveés de
aplicativo, se digitalizan las comunicaciones oficiales y los
documentos normativos (resoluciones y acuerdos) y
contractuales (contratos y convenios) facilita la preservacion
de la informacion y su rapida consulta.

Requisitos para la

preservacion y Respecto a la documentacion en soporte fisico, se cuenta con
conservacion de un archivo central en el &rea de Gestion Documental, (archivos
documentos de Gestion en el mismo niumero de dependencias, un archivo
electronicos y fisicos | de historias clinicas ubicado en la IPS, un archivo de historias
de archivo laborales en el area de Gestibon Humana, uno de historias

académicas en Admisiones, registros y Control Académico,
cuyos responsables aplican las directrices de la “Guia para
proteccion y conservacion de archivos.

Para la conservacion digital, se siguen lineamientos de la Guia
“Digitalizacién de Documentos”

3.8.VALORACION
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Este proceso es permanente y continuo, se inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva). Teniendo como base las Tablas de Retencibn Documental, la
Universidad Popular del Cesar valora la informacion producida (series y subseries
documentales), realizando segun la necesidad la actualizacion y ajuste de las
mismas, de acuerdo a la creacion, fusion, o desaparicion de unidades de trabajo o
modificaciones a las funciones de las mismas.
ACTIVIDADES LINEAMIENTOS APLICADOS

PARA DETERMINAR VALORES PRIMARIOS:

Guia para aplicacion de las tablas de retenciéon documental y
Directrices transferencias primarias

Generales Procedimiento de Transferencias

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

PARA DETERMINAR VALORES SECUNDARIOS:

Acuerdo AGN 03 del 17 de febrero de 2015.

Directrices Procedimiento organizacion y valoracibn de archivos
Generales acumulados.

PARA LAS DOS VALORACIONES:

Acuerdo AGN 042 de 2002, Establece criterio para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y en las privadas que cumplen funciones publicas y
se regula el inventario unico documental.

Acuerdo 27 de 2006. Articulo primero del Archivo General de

la Nacién
Directrices Resolucién de Rectoria No. Por medio de la cual se aprueba
Generales el reglamento interno de Gestion Documental.

Ademas del cumplimiento de las normas establecidas, en el
andlisis de la documentacién en relacion con sus valores
primarios y secundarios, se determina la importancia para la
historia, ciencia y la cultura del pais, revisada y aprobada por
el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio — (CIGED),
quien aprueba a nivel interno las Tablas de Retencion y las
Tablas de Valoracion Documental de la Entidad.
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4. PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestibn Documental de la Universidad Popular del Cesar, se
guiara bajo los siguientes principios:

» Planeacion: La creacion de documentos esta precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de éstos como evidencia,
con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si
se crea 0 no un documento. Esta actividad es desarrollada por el lider del
proceso al cual pertenece el documento a crear, atendiendo lo establecido
en el procedimiento Control de documentos.

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

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

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

» Oportunidad: Se implementaran aquellos mecanismos que garanticen que
los documentos estan disponibles cuando se requieran, de acuerdo con los
perfiles establecidos por los duefios o productores de los mismos.

» Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las acciones de los funcionarios de
la Universidad Popular del Cesar.

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

» Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite, segun las tablas de retencion y el
cuadro de clasificacion documental.
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» Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de
sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido, de forma que se facilite su gestibn como conjunto.

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

» Autoevaluacion: El Programa de Gestion Documental y sus elementos,
ademas la documentaciéon que conforma el proceso de Gestion Documental
dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Universidad
Popular del Cesar, seran evaluados periédicamente con el fin de garantizar
su actualizacién y mejora continua.

» Coordinacion y acceso: Las dependencias actuardn coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para evitar la
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el
incumplimiento de la misién de éstos.

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

» Modernizacion: Se propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de
la Universidad Popular del Cesar, a través de la aplicacion de modernas
practicas de Gestidbn Documental, mediante el apoyo de las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones.

» Interoperabilidad: Se deben propiciar 6ptimas condiciones relativas a la
habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente
entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la
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habilidad de los sistemas de interactuar e intercambiar datos de acuerdo
con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

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

» Neutralidad tecnoldgica: La entidad garantizard la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales competentes e idéneos en la materia,
que permitan fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones
y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armonica
con el desarrollo ambiental sostenible.

» Protecciéon de la informacion y los datos: La Universidad garantizarda la
proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la Gestion Documental.

5. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - APROBADA Y VIGENTE

La Universidad Popular del Cesar cuenta con Tablas de Retencion Documental
adoptadas mediante Resolucion de Rectoria No. 2718 del 26 de noviembre de
2009, las cuales no se encuentran convalidadas por el AGN.

La decision sobre la eliminacion de los documentos es responsabilidad de los
productores sin perjuicio de las normas presentes o futuras que se expidan sobre
la materia.

Este proceso ha de aplicarse a todos aquellos documentos que han perdido su
valor administrativo, legal, fiscal y que no tengan valor histérico o que carezcan de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

La eliminacién de documentos se realizard conforme el tiempo de retencion y
disposicion final que se encuentre en la tabla de retencion documental.
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Previamente a la eliminacion, se debe elaborar el inventario de la documentacién
a eliminar con la respectiva acta de eliminacion.

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -PGD

6.1.ALINEACION CON LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
El Programa de Gestion Documental debera estar alineado con el objetivo
estratégico del Plan de Desarrollo Institucional, y su Plan de Accién Anual estara
enfocado en las necesidades que haya identificado la entidad.

6.2.METAS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
[0 Metas a corto plazo.
Capacitar al personal de la Oficina y a los encargados de los archivos de gestion,
en la implementacion del Programa de Gestion Documental.
Publicar y socializar el Programa de Gestion Documental en la Universidad
[0 Metas a mediano plazo.
Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que se
vayan generando.
Hacer seguimiento y actualizacion al Programa de Gestion Documental - PGD
[1 Metas a largo plazo.
Implementar mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnoldgicos.

Consolidar el proceso de transferencia de documentos electronicos,
implementando conectividad directa desde las aplicaciones al gestor documental.

6.3.ASIGNACION DE RECURSOS NECESARIOS PARA ALCANZAR LAS
METAS Y LOGRAR LOS OBJETIVOS DEFINIDOS.

Los recursos econOmicos necesarios para la implementacién del Programa de
Gestion Documental se determinaran a través del Proyecto de inversion que se
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inscribird en el banco de proyecto de la oficina Asesora de Planeacion, para ser
presentado ante las instancias correspondientes y sean incluidos los recursos
necesarios dentro del Plan Operativo Anual de Inversiones POAI, a través de los
procesos de depuracion, clasificacion, revision y actualizacion de la tabla de
retencion documental, las tablas de valoracién, digitalizacion y almacenaje de los
documentos.

6.4. ARTICULACION DEL PROGRAMA.

El grupo de Gestiobn Documental trabajara de la mano con Gestion Informatica en
el fortalecimiento del control de los documentos de archivo electrénicos.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Este programa se realizard con los insumos de informacion recolectada en las
diferentes &reas productoras de documentacién, y tiene sus inicios con la
elaboracion de plantillas en el aplicativo documental de la Universidad.

7.1.PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
(ASOCIADOS AL PLAN DE RIESGO OPERATIVO DE LA ENTIDAD EN
CASO DE EMERGENCIA)

Este programa debe fortalecer el mapa de riesgos de gestion documental y
contempla el seguimiento y asesoria a los procesos que generan estos tipos
documentales.

7.2.PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

El programa de gestion de documentos electronicos debera hacerse bajo la
politica Cero Papel y los lineamientos de Gobierno Digital. Describiendo los
elementos minimos que deben tenerse en cuenta al momento de gestionar el ciclo
de vida de los documentos electrénicos de archivo.

7.3.PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS.

En la actualidad la administracion de los archivos de Gestion, Central e Historico
se ejerce directamente por parte de la Universidad Popular del Cesar, asi:
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» Unidades Productoras de Documentos: Administran y custodian sus
archivos de Gestion.

» Centro de Salud: Archivo de Historias Clinicas: Administra y custodia los
archivos de Gestion, Central e Histérico de Historias Clinicas.

> Area de Gestion Humana: Archivo de historias laborales del personal
administrativo y docente de la institucion.

» Oficina de Admisiones y Registros: Archivo de historias académicas de los
estudiantes.

Gestiéon Documental: Administra y custodia los archivos Central e Histérico de las
Unidades Productoras de Documentos administrativas y componente académico;
excepto los de Historia Clinica, historias académicas e historias laborales, donde
se realiza seguimiento a cada uno de los archivos satélites.

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

La Universidad Popular del Cesar establece directrices para la consulta y fotocopia
de documentos en el procedimiento Gestién y Tramite de Correspondencia y en la
Resoluciéon Rectoral N° 754 (Por medio de la cual se actualiza el Reglamento para
la Tramitacion Interna de Peticiones, Quejas y Reclamos en la UPC).

Igualmente, se tiene estandarizado lo referente al acceso y copiado de registros
clinicos, asi como el acceso a las historias laborales.

El proceso de digitalizacion considera Unicamente la documentaciéon que hace
parte de la tabla de retencion documental de la UPC.

Los procesos de digitalizacidon se realizaran de acuerdo con las directrices que se
encuentran en la guia “Digitalizacion de Documentos”.

7.5.PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES (GRAFICOS,
SONOROS, AUDIOVISUALES, ORALES, DE COMUNIDADES
INDIGENAS O AFRO DESCENDIENTES, ETC.)
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Dentro del proceso de organizacion documental, se conformara una planoteca con
los planos de la institucion, asi:

De Planta Fisica

De redes eléctricas

De redes hidraulicas

Red de datos

Otros planos que se encuentren dentro de los fondos acumulados y
archivos de gestion.

S S

Ademas de determinar su custodia, almacenamiento, recuperacion, inventarios y
migracion a otros medios.

7.6.PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

El programa de capacitacion de Gestion Documental, estd debidamente
estructurado y articulado con el Plan de Capacitacion Institucional.

Actualmente, cada vez que se emite un nuevo documento base o normatividad,
politicas, o se actualizan los procedimientos, se realizan jornadas de capacitacion
en donde se involucra a personal de las Unidades Productoras de Documentos.
De igual forma, para el personal nuevo que ingresa a la instituciéon se programan
jornadas de capacitacion en produccion documental, archivos de gestion.

Para la implementaciéon del programa de gestion se realizardn jornadas de
capacitacién al personal de las Unidades Productoras de Documentos y a los
funcionarios nuevos que ingresa a la Universidad Popular del Cesar, en los
procesos que integran el programa de Gestion Documental, su alcance y
desarrollo, asi como los cambios normativos, politicas 0 documentos base que se
generen.

7.7.PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL.
El objetivo de este programa es verificar el estado de la Gestion Documental de la
Universidad Popular del Cesar, con base en las normas internas y externas
vigentes y generar planes de mejoramiento que permitan minimizar los riesgos y

corregir los hallazgos encontrados.

Actividades que se realizan actualmente.
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Actividades a corto plazo.

8. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRAL DE PLANEACION Y
GESTION- MIPG.

El Programa de Gestibn Documental -PGD, esta orientado a cumplir, con lo
preceptuado, en la siguiente norma:

» Decreto 1080 de 2012, Articulos 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros
sistemas administrativos y de gestion.
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