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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion
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A partir de lo establecido en el Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Ean, se
declaran los principios de la gestion documental enfocados a implementar las
mejores practicas para la correcta administracién de los documentos e informacion
como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su misién
institucional.

De acuerdo con lo anterior y en cumplimiento de los lineamientos en gestion
documental y administracion de archivos, se define la elaboracion e implementacion
del Programa de Gestion Documental como mecanismo para racionalizar,
simplificar y optimizar la gestiéon administrativa de la Universidad propendiendo por
el derecho constitucional de todos los ciudadanos a acceder a la informacion publica
de una manera oportuna.

En concordancia con lo descrito anteriormente se presenta el instrumento técnico
Programa de Gestibn Documental, donde se estipulan los lineamientos para la
gestion documental y la administracion de archivos definiendo actividades para la
planificacion, direccion y organizacién de la documentacion producida y recibida por
la Universidad EAN, con el fin de optimizar su uso y conservacion, ademas detallar
la operatividad de la gestién documental en la Institucién.

Es necesario recalcar que, este Programa de Gestion Documental PGD, abarca
desde la produccion inicial hasta la disposicion final de los documentos teniendo en
cuenta su ciclo vital, los sistemas de almacenamiento y conservacion de la
documentacion producida en formato fisico y electrénico, asi como la infraestructura
fisica y tecnolégica que permita mantener y recuperar de manera eficiente la
informacion producida por la Universidad EAN.

De esta forma, se dara cumplimiento a los parametros legales y las normas vigentes
para la elaboracion e implementacion del PGD, Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de
2015, Ley 1712 de 2014, pero principalmente a la premisa de gestionar de manera

eficiente la informacion que es producida y que representa la mision y la gestion
administrativa de la Universidad.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general
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Desarrollar un instrumento que de lineamientos técnicos y oriente la ejecucion de
los procesos y procedimientos archivisticos, desde la producciéon hasta la
disposicion final de los documentos en soporte fisico y/o electronico teniendo en
cuenta el concepto de archivo total.

1.2.2 Objetivos especificos

Normalizar la produccion documental, teniendo en cuenta los procesos archivisticos
que estan sujetos al ciclo vital de cada documento los cuales deben propender por
mantener su originalidad, autenticidad, integridad, validez, eficacia y valor
probatorio.

Facilitar la consulta y el acceso a la informacion de los usuarios tanto internos como
externos, en cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Transparencia (1712 de
2014) teniendo en cuenta las normas de reserva de informacion personal.

Generar acciones y lineamientos que garanticen la conservacion y preservacion de
la documentacion producida, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento.

1.3 Alcance

Su alcance esta definido para toda la documentacion producida por la Universidad
sin importar el tipo de soporte (fisico, electrénico), a lo largo de su ciclo vital con el
fin de mejorar el acceso, conservar la informacion considerada histérica para la
Institucion, optimizar el cumplimiento de las funciones administrativas y la prestacion
de servicios con que cuenta la Universidad.

1.3.1 Metas a Corto, Mediano y Largo Plazo

De acuerdo con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos -PINAR- de la
Universidad EAN, se establecieron las metas que seran ejecutadas a corto, mediano
y largo plazo asi:

Corto | Mediano | Largo Plazo
N° Proyecto Plazo Plazo 4 aios en
1aino | 1 a 4aios adelante

1 Elaboracion e implementacion del Programa de
Gestion Documental
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2 | Disefiar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion

3 | Plan de Preservacion Digital a largo Plazo

4 | Proyecto Organizacion de Archivos de Gestion

5 | Elaboracion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental

6 | Elaboracion e implementacion de las Tablas de
Valoracién Documental

7 | Plan de Capacitacion a los colaboradores de la
Universidad

8 | Plan de Capacitacion a los colaboradores de la
Universidad

Tabla 1 Metas PGD

1.3.2. Areas Responsables

A continuacion, se describen todas los procesos de la Universidad que tienen la
funcion de apoyar y desarrollar la normatividad y los procedimientos relacionados
con las actividades que componen el Programa de Gestién Documental.

Las areas responsables de establecer los requerimientos del PGD son:

Requerimientos Area Responsable Funcion

Garantiza que todas las actuaciones

Juridicos Gestion Juridica, Legal vy | institucionales estén acordes con las
Proteccion de Datos | normas internas de la Universidad Ean y
Personales las leyes de la Republica de Colombia

Nota: Remitirse al Acuerdo 012 de 2022

Vigila la eficiencia administrativa y
Administrativos Vicerrectoria Administrativa y | financiera en todos los procesos de la
Financiera institucion. Vigila los planes de inversion y
ejecucion de costos y gastos que
conduzcan al cumplimiento del
presupuesto y la solidez financiera

Nota: Remitirse al Acuerdo 012 de 2022

Vigila la eficiencia administrativa y
Econémicos Vicerrectoria Administrativa y | financiera en todos los procesos de la
Financiera institucion. Vigila los planes de inversiéon y
ejecucion de costos y gastos que
conduzcan al cumplimiento del
presupuesto y la solidez financiera

Nota: Remitirse al Acuerdo 012 de 2022

Genera, favorece y apoya la gestion de
soluciones en Tecnologias de
Tecnoloégicos Vicerrectoria Administrativa y | Informacion y Comunicaciéon para los
Financiera diferentes procesos de la Universidad.
Soporta la Gestion de la Informacion
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digital institucional, y vela por el
cumplimiento de la normativa y directrices
sobre seguridad informatica

Nota: Remitirse al Acuerdo 012 de 2022

Gestiona las actividades administrativas y
Gestion del Cambio | Gestién Documental operativas tendientes a la planificacion,
manejo, organizacién y custodia de la
documentacién generada y recibida por la
institucion, con el objeto de facilitar su
utilizacion, consulta y conservacion.
Nota: Remitirse al Acuerdo 012 de 2022

Tabla 2 Requerimientos

1.3.4 Tipos de Informacion

Documentos de archivo (fisicos y electréonicos)

La Universidad EAN cuenta con un archivo de gestion compuesto por toda la
documentacion producida por las unidades administrativas, que se encuentra
clasificada por series y subseries de acuerdo con las TRD, de igual manera cuenta
con un archivo centralizado donde se almacena la documentacion. La Universidad
a la fecha se encuentra en procesos de conformacion de sus archivos electronicos.

Sistemas de Informacioén

De acuerdo con lo anterior las operaciones de la gestion documental contemplaran
todos los tipos de soporte donde se aloja informacion.

En la Universidad se manejan principalmente los siguientes sistemas de
informacion:

OnDrive: Corresponde a una implementacion de la plataforma Microsoft
Office 365, que se emplea como repositorio y gestor documental. es una
herramienta disefiada para almacenamiento en nube y el trabajo en equipo.
Esta formada por una serie de productos y elementos que incluye funciones
de colaboracién, mdédulos de edicion con varios participantes en sus archivos,
que permitan la regulacién de los procesos documentales.

Isolucion: Adicionalmente, desde el ano 2008 la Universidad EAN
implemento el programa de gestiéon documental - SOFWARE ISOLUCION a
través del cual se realiza seguimiento y actualizaciones. Se cuenta con las
siguientes herramientas:

Documento Version Cédigo de
Homologable Homologacidén
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(Caracterizacion) Gestién Juridica, Legal 10 DGL-200
y Proteccion de Datos Personales,
Registro Académico y Gestion Documental
Transferencia, Préstamo y Devolucion 1 DGL-313-f4
de Documentos
(Instructivo) Manejo del Centro 0 DGL-631-i1
de Comunicaciones Oficiales (C.C.O)
(Instructivo) Manejo del Centro 0 DGL-631-i2
de Administracion de Documentos (C.A.D.)
(Manual) Gestién Documental 0 DGL-631
Plan Institucional de Archivos Universidad - 0 DGL-001-D13
PINAR _v0
Instructivo para uso de OnBase 0 DGL-001-D19

Tabla 3 Herramientas Isolucion

El cual tiene por objeto: Establecer el mecanismo de control que ejerce la
Universidad EAN en el Servicio de Gestiéon Documental segun Resolucion 074 del
18 de diciembre de 2020 y los contratos 1554-2021 Administracion del Centro de
Administracion Documental CAD, Centro de Comunicaciones Oficiales CCO vy
mensajeria especializada y 1557-2021 Salvaguarda y Custodia de Archivo Fisico,
Medios Magnéticos y Consulta transporte por Demanda con el proveedor TIAL SAS,
con el fin de garantizar que el contratista cumpla con los requisitos de la
Universidad. Este documento proporciona a los colaboradores encargados de la
produccion, manejo y organizacion de la documentacién emitida de sus procesos,
un instrumento funcional, practico y orientador que permite la implementacion
adecuada de la metodologia de actualizacion y aplicacidn de las tablas de retencion
documental de una manera eficaz, eficiente y uniforme.

Onbase: La Universidad en su proceso de transformaciéon digital vy
modernizacién de su infraestructura tecnolégica adquiere el administrador de
contenidos ONBASE ofreciendo soluciones a través de una unica plataforma,
la cual gestiona todo el contenido Institucional en una ubicacién segura,
integrandose con el resto de las aplicaciones, para poder disponer de la
informacion en el momento y el lugar en el que se necesite, 10 que aporta
mejoras a nivel de servicio y productividad, reduccion de costes operativos y
minimizacién de riesgos. Beneficia al departamento de Tl simplificando su
entorno, al proveerle de una plataforma unica la cual permite crear
aplicaciones nuevas y consolidar las existentes, reduciendo la expansién de
las aplicaciones, asi como los costes de propiedad. OnBase comparte una
base de datos, un repositorio de contenido y un cédigo base, y siendo una
unica plataforma tecnoldgica, reduce las operaciones de instalacion,
actualizacion, proteccion e integracién, frente a otras soluciones con
multiples tecnologias para administrar y mantener.
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llustracion 1 OnBase

1.3.4 Estandares y Requisitos

A continuacion, se describen los requisitos y estandares requeridos para la puesta
en marcha del PGD y como se dara cumplimiento:

REQUISITOS

Requisitos

Cumplimiento

Ley 1712 de 2014

Publicando los Instrumentos Archivisticos y el Inventario de Activos
de Informacién (demas requerimientos Instrumentos de Gestion de
Informacion)

Decreto 1080 de 2015

Elaboracion de Instrumentos archivisticos y el tratamiento de la
gestion documental

Acuerdo 004 de 2019

Elaboracion y/o actualizacién de las Tablas de Retenciéon Documental
de la Universidad

Tabla 4 Requisitos

ESTANDARES

NTCGP 1000-2009 En el Sistema de Gestion de Calidad
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En el Subsistema Integral de Gestién

NTD-SIG 001:2011 Documental y Archivos (SIGA)

NTC 4095 Para la descripcion de los expedientes

En el Subsistema Integral de Gestién

ISO 30300 Documental y Archivos (SIGA)
En el Subsistema Integral de Gestién
ISO 15489 Documental y Archivos (SIGA)
SO 27000 En el Subsistema de Gestion de Seguridad de

la Informacion (SGSI)
Tabla 5 Estandares

La metodologia establecida para ejercer el control y seguimiento a la gestion de las
actividades y puesta en marcha de las operaciones del Programa de Gestion
documental es el Ciclo PHVA determinado por el area de planeacion para la
evaluacion y control de todos los procesos y procedimientos, con este se mide la
eficiencia en la aplicacién y se proponen estrategias de mejora continua, bajo esta
premisa se evaluara el desarrollo del PGD.

1.4 Politica de Gestion Documental

La siguiente Politica de Gestion Documental es la propuesta realizada en el Plan
Institucional de Archivos - 2021

La universidad Ean, en su proceso de innovacion, sostenibilidad y acogiendo las
directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion establece las directrices
para gestionar la documentacion fisica, digital y electronica, protegiendo el
patrimonio documental de la Institucion y tomando como referente el Acuerdo: No.
006: febrero 28 de 2019 Consejo Superior Por el cual se aprueba el Plan de Accién
de la Universidad Ean para la vigencia 2020, en cuyo Propdsito Superior es aportar
al emprendimiento sostenible.

a) La Universidad Ean incorpora las mejores practicas en uso y mantenimiento
de la retencidén documental, acceso y preservacion, actualizacion de Tablas
de Retencion Documental.

b) La Informacion fisica y electrénica de la Universidad Ean, se hara acorde con
las tipologias y organizacion ya establecidas por cada uno de los procesos y
areas de la Universidad Ean y adoptara de acuerdo a su necesidad y
pertinencia modelos de gestiébn para la informacion fisica y electrénica,
nacionales o internacionales homologados para Colombia por el Archivo
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General de la Nacion y la ISO (International Organization for
Standardization).

c) Modernizacion La Universidad Ean implementara las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciéon (TIC), como mecanismo de proteccion y
seguridad de la informacion para contribuir con la eficiencia y eficacia de la
gestion administrativa, garantizando la creacion y conservacion de los
documentos electronicos requeridos por la normatividad colombiana vigente,
para medios digitales

d) Asegurar la conservacion y acceso a la memoria historica de la Universidad
Ean en medios electronicos. Incorporar las buenas practicas establecidas por
las entidades gubernamentales en tecnologia y directrices salvaguardando
la confidencialidad del acceso a la informacién

e) La universidad Ean, aplicara la politica del cero papel toda vez que se dé
cumplimiento a la normatividad expuesta por los entes gubernamentales

1.5 Publico al que va Dirigido

El PGD se la Universidad EAN esta dirigido a los usuarios de todas las Unidades
Administrativas que conforman la Institucion y demas partes interesadas que
interactuan con la EAN, proporcionando los mecanismos de transparencia y
participacion ciudadana, de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1712 de 2014 y el
derecho al acceso a la informacion publica.

A continuacién, se enumeran los grupos de usuarios que interactuan con los
procesos, procedimientos y actividades del Programa de Gestion Documental:

NIVEL VARIABLE DENOMINACION GRUPO
Comunidad
Geogréfico Ubicacion Nivel Central Administrativa, usuarios
internos

Entres de control
Geogréfico Ubicacion Bogota Otras Entidades
Ciudadania en general

Demogréficos | Edad Todas las edades N.A
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Acceso a canales, uso Correo electrénico
de canales atencion al Internet
ciudadano para recibir Via telefénica Comunidad Académica
Intrinsecas peticiones, quejas, Redes sociales Ciudadania en General
reclamos, denuncias y Ventanilla unica de
solicitudes de correspondencia
informacion.
Investigacion Cientifica, . -
. Igacio Comunidad Académica
Intrinsecas Intereses Investigacion ) ;
; Ciudadania en General
sociocultural

Tabla 6 Publico PGD

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

2.1 Requerimientos Normativos

Norma

Titulo

Origen

Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos.

Circular externa
No.001 del 2002

Emanada de la Direccion General de Archivos

Acuerdo 039 del
2002

Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594
de 2000.

Circular Nro. 035
12/06/09

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y organizacion e
implementacién de archivos de Gestién y fondos
acumulados

Decreto 2578 de
2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administraciéon de los
archivos del Estado

Decreto 2609 de
2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
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Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado
Acuerdo 004 de Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos
2013 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboraciéon, presentaciéon, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental
Acuerdo 005 de Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
2013 clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos
en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones
Ley 1712 de 2014 | Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional
Decreto 1080 de Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
2015
Acuerdo 007 DE Reglamento General de Archivos
1994
Circular 004 de Organizacion de Historias Laborales
2003
Acuerdo 004 de Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
2019 elaboracioén, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacién, publicacion e inscripcién en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD
Resolucién N° 124 | Por la cual se estructura el nuevo Comité de Seguridad
de la Informacion y Gestion Documental de la
Universidad Ean
Resolucion N°074 | Por el cual se aprueba el desarrollo del Plan
de 2020 Institucional de Archivos de la Universidad Ean - PINAR
Acuerdo 012 de Por el cual se modifica la Estructura Organica y se
2022 ajusta el Mapa de Procesos y Subprocesos de la
Universidad Ean
Decreto 1075 de Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion
2015
Decreto 1767 de Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
2006 Informacién de la Educacion Superior (SNIES) y se
dictan otras disposiciones.
Tabla 7 Normograma
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2.2 Requerimientos Econémicos

Para la ejecucion del Programa de Gestion Documental - PGD, los recursos
economicos asignados se estableceran de acuerdo al presupuesto anual asignado
al proceso de gestion documental el cual estara previamente aprobado por la
Secretaria General de la Universidad, posteriormente el comité de compras dara la
aprobacion para la ejecucion y puesta en marcha del PGD

2.3 Requerimientos Administrativos
La Universidad Ean, dentro de su estructura organizacional tiene definida una

dependencia encargada de las funciones propias de la gestion documental,

La Universidad Ean, cuenta con la siguiente instancia asesora y recurso
administrativo para ejecutar las actividades y procedimientos del Programa de
Gestion Documental.

GRUPO ADMINISTRATIVO

GRUPO INTEGRANTES FUNCIONES

Es responsable de aprobar las Tablas de
Retencion  Documental vy  sugerir
COMITE DE SEGURIDAD modificaciones a las mismas, aprobar la
DE LA,INFORMACIC')NY Resolucion 124 de 2019 reproduccién en medio técnico y/o
GESTION DOCUMENTAL eliminacion de los documentos que
cumplen el tiempo de retencion en el
Archivo Historico.

Lider de gestién planear y dirigir la operacion de gestion

documental documental dentro de la universidad
GRUPO DE GESTION dministrati mpafamient
DOCUMENTAL equipo técnico (auxiliares | 2POYC administralivo y acompanamiento

a las diferentes actividades y proyectos de

gestién documental - . ) L
. gestion documental, bajo la supervision
aprendiz ] .
del lider de gestion documental
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proveedor aliado
estratégico (auxiliares de
archivo, coordinador,
mensajeros)

apoyo a la operacion en cuanto a la
produccion documental y  custodia y

almacenamiento de la informacion y de
medios magnéticos

Servicios de mensajeria envios de mensajeria curria a nivel
especializada . ; Je!

. nacional e internacional
(operadores logisticos)

Tabla 8 Requerimientos Administrativos

La gestion documental dentro del mapa de procesos de la Institucidn se encuentra

contemplado como un proceso de apoyo transversal que interactiua con todas las
areas de la Universidad.

L ..
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llustracion 2 Mapa Procesos Universidad Ean, Acuerdo 012 de 2022

2.3.1 Servicios que presta el area de Gestion Documental

A continuacion, se relacionan los servicios que presta el Area de Gestién
Documental de la Universidad EAN:

o Unificar y establecer criterios sobre:
o Cumplimiento de la normatividad legal vigente
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Métodos de organizacion de los fondos documentales

Sistemas de codificacion y clasificacion dentro de la Institucion

La creacion de mecanismos de accidon que propenden a la conservacion
documental

El mantenimiento y seguridad de los documentales.

Realizar analisis de procedencia, contenido y custodia

Definir las unidades y el sistema de almacenamiento

Prestacion de servicios CCO, CAD y Al

Establecer politicas y procedimientos de manejo de la documentacion
Capacitar, sensibilizar y generar cultura documental

Disposicion final de la documentacion

El establecimiento de vigencias administrativas y valores documentales

O O O

O O O O O O O O

2.3.2 Gestion del Riesgo

La Gestidn del riesgo establece los lineamientos necesarios con el fin de identificar
y de una manera preventiva realizar acciones pertinentes para enfrentar posibles
eventos negativos que afecten el cumplimiento de la misiéon de la Universidad, de
acuerdo a lo expuesto la EAN, a través del Sistema Integrado de Gestion, disefid
una metodologia de administracion del riesgo, que define las politicas, acciones y
mecanismos orientado al manejo de los eventos que puedan afectar el logro de las
metas y objetivos propuestos en la ejecucion y puesta en marcha del PGD.

Para consultar la Matriz de Riesgos de Gestién Documental de la Universidad Ean, remitirse
al siguiente link:
https://is09000.universidadean.edu.co/lIsolucionEAN/Administracion/frmFrameSet.aspx?R

uta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWIlbnRv
RWFuLzgvOGQxNTJhYWZiYzFiINDY4ZmEzMmZjOTgzYzMOOWMzYzQvOGQxXNTJhYW

ZiYzFINDY4ZmEzMmZjOTgzYzMOOWMzYzQuYXNwJKIEQVJUSUNVTE89NzMyNw==

2.4 Requerimientos Tecnolégicos

Los requerimientos tecnoldgicos con los que Cuenta la Universidad EAN para la
operacion del PGD son:

Recurso Cantidad
Escaner Multifuncional Por Unidad 2
Pc Unidad Cpu 4
Portatiles 3
Impresora Zebra Codigos De Barra Unidad 1
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Impresora Laser 1
Pistola Laser Unidad 2

Tabla 9 Requerimientos Tecnolégicos

Adicionalmente, la Universidad EAN cuenta con el inventario de activos de
Informacién, donde se describen la clasificacion, valoracion y aseguramiento de los
activos de informacién fisicos y logicos con respecto a los componentes de
seguridad de la informacion, para su clasificacion a nivel de confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

Este inventario de activos, se encuentra disponible en la pagina web de la
Universidad Ean en la siguiente ruta:
https://universidadean.edu.co/sites/default/files/transparencia/lnventariodeactivosd
einformaci%C3%B3n.pdf

Las Caracteristicas de los sistemas de informacion existentes en la Universidad se
describen a continuacion de acuerdo con los procesos y procedimientos que
soportan ya sean misionales o transversales:

SISTEMAS DE INFORMACION DE APOYO

SISTEMA DE ' :

INFORMACION DESCRIPCION Y/O FUNCION PROCESO ASOCIADO
Corresponde a una implementacion | Uso  transversal de los
de la plataforma Microsoft Office 365, | procesos establecidos en el

OnDrive que se emplea como repositorio y | acuerdo 012 de 2022
gestor  documental. es una
herramienta disefiada para
almacenamiento en nube y el trabajo
en equipo
Este documento proporciona a los [ Uso transversal de los
colaboradores encargados de la | procesos establecidos en el
produccion, manejo y organizacion | acuerdo 012 de 2022
de la documentacion emitida de sus
Isolucion procesos, un instrumento funcional,
practico y orientador que permite la
implementacion adecuada de la
metodologia de actualizacién vy
aplicaciéon de las tablas de retencion
documental de una manera eficaz,
eficiente y uniforme
Plataforma uUnica la cual permite [ Uso transversal de los
crear aplicaciones nuevas y | procesos establecidos en el
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consolidar las existentes, reduciendo | acuerdo 012 de 2022
Onbase la expansion de las aplicaciones, asi
como los costes de propiedad.
OnBase comparte una base de
datos, un repositorio de contenido y
un codigo base, y siendo una unica
plataforma tecnolégica

Tabla 10 Sistemas de Informacién de Apoyo

2.5 Gestion del cambio

La gestion del cambio hace referencia a las estrategias que se desarrollaran para
lograr la socializacion y apropiacion de las actividades y operaciones que se
ejecutaran en el Programa de Gestion Documental por parte de los colaboradores
internos de la Universidad.

Las estrategias que se utilizaran estan alineadas en el Plan Institucional de
Capacitaciones (PIC) de la Universidad, donde se desarrollan capacitaciones para
todos los funcionarios en materia de gestion documental relacionadas a
continuacion:

o Administracion de Archivos y manejo de formatos de transferencia
documental

o Normatividad archivistica

o Sistema integrado de conservacion SIC

o Aplicacion de Tablas de Retencion Documental

En conjunto con el area de Gerencia de Transformacion Organizacional se definen
y desarrollan las capacitaciones iniciando con la identificacion de las necesidades
de capacitacion en temas de gestion documental y apropiacion del PGD e
incluyéndose dentro del PIC anualmente.

Adicionalmente, junto con el area de comunicaciones oficina asesora encargada de
implementar las estrategias de comunicacién tanto internas enfocada a los
colaboradores y funcionarios como externas enfocadas a la ciudadania, se
establecen estrategias de comunicacién para la publicacion y socializacién del
Programa de Gestion Documental, de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento gestién de comunicaciones

Procedimientos y Documentos Asociados

Documento Descripcion

Migracion SharePoint - OnBase Realizar el proceso de migracion de informacion de cada
uno de los procesos de la universidad, de SharePoint al
administrador de contenido OnBase.
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Plataforma SharePoint a OnBase Difundir de forma asertiva la informacién con respecto a la

migraciéon de la plataforma SharePoint a OnBase,
mostrando como funciona, cuales son sus ventajas y las
caracteristicas generales que muestra esta plataforma,
con el fin de generar un saber previo que facilite su uso.

Tabla 11 Gestién del Cambio

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos de la gestion documental estan definidos en el Decreto 2609 de
2012 compilado en el 1080 de 2015, dentro de esta normatividad se definen ocho
procedimientos que interactuan en la gestion documental desde la produccion hasta
la disposicion final de los documentos incluyendo cualquier tipo de soporte en que
se generen, estos procedimientos son: planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion de los documentos, preservacion a largo
plazo. La planeacion y la valoracion son consideradas operaciones transversales
que interactuan en todo el ciclo de la gestion documental.

En este orden de ideas se establecen los ocho procedimientos definidos para la
ejecucion y puesta en marcha de las actividades que operatizan la gestion
documental y la administracidn de archivos en la Universidad EAN.

Freservacidn
a largo plazo

Disposicidn

llustracion 3 Procesos del PGD

3.1 Planeacion Documental

La planeacion documental es el conjunto de acciones y estrategias tendientes a la
planificacion de las actividades que operativizan la gestion documental, en el
decreto 1080 articulo 2.8.2.5.9 se define como el “Conjunto de actividades
©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n° 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1
Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Surameérica
universidadean.edu.co

M
ACBSP

ACCREDITED



oo ‘o ® Acreditad a.
e oo ean en Alta Calidad
e e e e e Universidad Res. n°, 023654 del Mineducacién.

o e 10/12/21 vigencia 10/12/27

encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental”.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de
los documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional, y técnico archivistico y tecnoldgico. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.’

Para el desarrollo de la planeacién, involucra los siguientes lineamientos:

> La rectoria debe garantizar los recursos fisicos, humanos, econémicos y
tecnoldgicos para la administracién de los archivos.

> La gestion de los documentos en la Universidad EAN, debe ser desarrollada
a partir de lo definido en los instrumentos archivisticos debidamente
aprobados por el Comité De Seguridad De La Informacion y Gestion
Documental relacionados a continuacion:

Plan Institucional de Archivos- PINAR

Programa de Gestion Documental -PGD

Tabla de Retencion Documental -TRD

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos

Tablas de Control de Acceso

Sistema Integrado de Conservacion -SIC

0O O O O O ©O

> La creacion y diseno de los documentos, formatos y procedimientos del proceso
de gestion documental deben dar cumplimiento a la normatividad vigente y
permitir la integracion de los documentos fisicos y electronicos de acuerdo con
la Tabla de Retencion Documental —TRD.

» Gestion documental debera actualizar los manuales, instructivos y demas
documentos que den linea para el debido manejo de los expedientes (fisicos y
virtuales), de acuerdo con las condiciones de operacion.

1 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.

25)
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A continuacion, se describen las actividades que se deben llevar a cabo para
realizar una correcta planeacion en materia de gestion documental y administracion

de archivo:
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PLANEACION DOCUMENTAL

ASPECTO
ICRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE

REQUERIMIENTO

METAS

PROYECTADAS

ADMINISTRATIVO

LEGAL
FUNCIONAL

TECNOLOGICO

METAS A CORTO

PLAZO
METAS A MEDIANO

PLAZO
METAS A LARGO
PLAZO

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Disefar, divulgar y aplicar la
Politica de Gestion Documental.

x

x

Elaborar, aprobar y divulgar el
Programa de Gestion
Documental- PGD.

x

Actualizacién y publicacion de las
Tablas de Retencion Documental
-TRD- y Cuadros de Clasificacion
Documental -CCD-

Elaborar Inventarios
Documentales (FUID)

Elaborar el Banco terminolégico
de tipos, series y subseries
documentales.

Elaborar los mapas de procesos,
flujos documentales

Elaborar las Tablas de Control de
Acceso, donde se identifiquen las
categorias de la documentacion,
asi como los derechos vy
restricciones de los mismos.

DIRECTRICES
PARA LA
CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

Proponer el mejoramiento del
Sistema de Gestion Documental
para el tramite y gestién de los
documentos desde su radicacion
hasta la disposicion final,
teniendo en cuentas las politicas
de seguridad de la informacion

Identificar la gestién de los
documentos de acuerdo con los
establecido en la Tabla de
Retenciéon Documental -TRD vy
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demas herramientas archivisticas
en cumplimiento de la norma

Identificar, analizar y plantear las
necesidades que permitan
realizar un desarrollo funcional en
el sistema de gestién documental
de la Institucion, que permita la

) o X | X | X | X
integracion de los documentos
fisicos y electronicos
(expedientes) de acuerdo con la
SISTEMA DE Tabla de Retencién Documental -

GESTIONDE |TRD-

DOCUMENTOS | Identificar, Analizar y Plantear las
ELECTRONICOS |necesidades de infraestructura
DE ARCHIVO - del Sistema de  Gestion
SGDEA Documental, asi como los
repositorios y Backups de las

imagenes y registros de los x| x| x| x

documentos radicados en el
sistema de4 correspondencia,
acorde con los parédmetros vy
buenas practicas establecidos
por el Archivo General de la
Nacion.

Tabla 12 Planeacion Documental

4.1 Produccion documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion e
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actua y los resultados esperados?

La Universidad EAN define los siguientes lineamientos para realizar el
procedimiento de produccion de la gestion documental:

» Para la creacion de los documentos en soporte fisico, se usa papel y tinta
de calidad de acuerdo con lo establecido en la NTC 5397 — 2005, en
funcién de los tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la
tabla de retencion documental.

> Elmanejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital
de acuerdo a los lineamientos de cero papeles emitidos por el Ministerio

2 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
27)
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de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, el Archivo General
de la Nacién.

> Los documentos generados oficialmente deben ser firmados unicamente
por los funcionarios autorizados para tal fin.

» Todos los documentos producidos y recepcionados por la Universidad,
son ingresados en el Sistema de Gestion Documental, generando el
consecutivo unico de radiacion. Al comenzar cada afo, se iniciara con la
radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando el aplicativo de manera
automatica.

A continuacion, se describen las actividades que se deben llevar a cabo para
generar una produccion documental normalizada de acuerdo con la normatividad
archivistica y los requerimientos misionales y administrativos de la Universidad

EAN:
PRODUCCION DOCUMENTAL
TIPO DE METAS
REQUERIMIENTO | PROYECTADAS
o
> R
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR l:t 1 <Zf. o Qg <i néo
14 < 0| O X -
E o[22/« g0 <X
(2] W (2 Q|  pdhZ| g
= 4 | 2|2 o W< o
= 5|62 S =| <
= | olF =
a s L w| w
< = = =
ESTRUCTURA Actggllzar, dlvu!gar e implementar la X X [ x| x
Politica de Gestion Documental.
Establecer las condiciones y directrices
para la descripcion de documentos y
expedientes  fisicos, electrénicos, | X X X
digitales y/o hibridos a ftravés de
metadatos de acuerdo con la norma.
FORMAS DE Establecer las condiciones de
INGRESO Y seguridad de la informacion de la
PRODUCCION documentacién ya sea en su formato| X X
tradicional y/o electrénico dentro de la
entidad.
Establecer las tablas de control de
acceso a los documentos (publico,| X X X
reservado y clasificada).
AREAS Dlsenar . las dlrect.n(_:esl oy
COMPETENTES procedimientos para la dlg_ltal|_zaC|on X
de los documentos en la Institucion.
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PARA EL Establecer las directrices y
TRAMITE procedimientos para la entrega y
trazabilidad de las comunicaciones| X X | X

oficiales por medio de la ventanilla
Unica de correspondencia.
Tabla 13 Producciéon Documental

4.2 Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidén (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control
y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos?

La Universidad EAN, establece los siguientes lineamientos para realizar el
procedimiento de Gestion y tramite de la gestion documental:

> Elrecibo de las comunicaciones institucionales y demas correspondencia
estara centralizado en la ventanilla de la correspondencia; por
consiguiente, ningun funcionario distinto a los autorizados podra recibir,
atender o despachar comunicaciones.

» Cada dependencia es responsable del tramite, control y seguimiento en
los tiempos de respuesta a los documentos, mediante el sistema de
gestion documental, hasta su tramite final.

» La consulta de documentos de archivo incluye, difusién, disponibilidad
canales de acceso y recuperacion de la informacion.

A continuacidon, se describen las actividades que se deben desarrollar en el
procedimiento de gestidn y tramite dentro de la Institucion:

3 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
28)
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GESTION Y TRAMITE

TIPO DE METAS
REQUERIMIENTO | PROYECTADAS

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
METAS A CORTO
PLAZO
METAS A MEDIANO
PLAZO
METAS A LARGO
PLAZO

Realizar los lineamientos para la
elaboracién de documentos
institucionales, con el fin de
normalizar la producciéon documental
de acuerdo con el Sistema Integrado
REGISTRO DE de Glestién—ISIG de.I§1 Universidad
DOCUMENTOS Realizar Ial |’ntegra0|on de las Tablas
de Retencion Documental -TRD- al
sistema de gestion de la EAN, para
mejorar la clasificacion de la| X | X | X
informacion y facilitar su
identificacién facilitando el tramite de
distribucion.

Realizar la digitalizacion de las
comunicaciones oficiales para ser
cargadas y distribuidas mediante el
sistema de gestion documental
facilitando su consulta en tiempo real
dentro de la Universidad.

Actualizar el sistema de gestion
documental, para que se pueda
consultar documentos de gestion a
partir de las imagenes digitalizadas | X X | X |X
de acuerdo con los permisos
establecidos y minimizar la consulta
de los documentos fisicos.

Adecuar y facilitar los espacios de los
archivos de gestion para que
cumplan con las condiciones| X | X | X
necesarias de seguridad y acceso en
cumplimiento de la norma.

Realizar la identificacion  de
necesidades para realizar al sistema
de gestion documental de la
Universidad, una programacion que | X X X
permita realizar la conformacién de
expedientes de forma electrénica,
asi como facilitar su consulta.

DISTRIBUCION

ACCESOY
CONSULTA
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De acuerdo a las necesidades que
se presenten en el dia a dia, se
deben realizar los seguimientos
pertinentes y ejecutar las acciones
CONTROL Y de mejoras identificadas en el
SEGUIMIENTO sistema de gestion documental,
garantizando el seguimiento de los
puntos de control pertinentes que
permitan tener la trazabilidad de los
procesos y los tramites realizados;
Tabla 14 Gestién y Tramite

4.3 Organizacion de Documentos

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto
1080 de 2015, la organizaciéon documental es definida como el “Conjunto de
operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente”.4

La Universidad EAN, establece los siguientes lineamientos para realizar el
procedimiento de Organizacién de documentos:

En este lineamiento se refiere al conjunto de procedimientos archivisticos que
permiten la organizacion de los documentos. Su ejecucion implica las siguientes
acciones: Alistamiento, clasificacion, ordenacion, depuracién, foliacién vy
elaboracion de la hoja de control, respetando el principio de procedencia y orden
original de los documentos de archivo.

A continuacion, se plantean las actividades que se deben desarrollar en el
procedimiento de organizacion documental de la Universidad.

4 Ibid. (Pag. 29)
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ORGANIZACION DOCUMENTAL

METAS

TIPO DE PROYECTADA

REQUERIMIENTO

(7]

VO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ADMINISTRATI
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
METAS A CORTO
PLAZO
METAS A
METAS A LARGO
PLAZO

Elaborar, aprobar e implementar las
Tablas de Retencién Documental -
TRD- y Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD-.
Generar el andlisis y la necesidad para
CLASIFICACION el uso de _herramie_nj[as automatizadas X x | x
que permitan administrarlas Tablas de
Retencion Documental -TRD-.
Publicacion de las Tablas de
Retencion Documental -TRD- vy
Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD- en cumplimiento de la norma.
Realizar la Socializacion y
capacitaciones de implementacion de
las Tablas de Retencién Documental -| X X
TRD- en todas las dependencias de la
Universidad.
ORDENACION Reali'za.r el acompafiamiento vy
seguimiento constante a las
dependencias para la verificacion de la
implementacion de la TRD y la| X X| X
correcta conformacion de expedientes
fisicos y electrénicos en Archivos de
Gestion.
Identificar, definir y socializar los
parametros para la descripcién de los
expedientes ya sean fisicos y/o
electronicos; estableciendo los
elementos de descripcion y los
metadatos necesarios que permitan su
facil consulta y acceso de |la
informacion.

Tabla 15 Organizacion Documental

x
x
b

DESCRIPCION
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4.4 Transferencias Documentales

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.®

La Universidad EAN, los siguientes lineamientos para realizar el procedimiento de
Transferencias Documentales:

> Los expedientes que hayan finalizado su tramite administrativo y cumplido sus
tiempos de retencion definidos en la TRD seran transferidos al Archivo Central.

> Se debe elaborar el cronograma de transferencias primarias, este lo realiza el
Liderde Gestion Documental teniendo en cuenta los tiempos de retencién y las
TRD de cada una de las dependencias.

> Este cronograma se socializara a todas las Areas para que conozcan las fechas
establecidas para ejecutar las transferencias, este se publica y/o comparte a
través del correo electronico.

4.5 Disposiciéon de los Documentos

A continuacién, se describen las actividades que se deben desarrollar en el
procedimiento de transferencias documentales de la Universidad:

5 Ibid. (Pag. 30)
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
TIPO DE METAS
REQUERIMIENTO | PROYECTADAS
o o
ASPECTO/CRITERI 2 = 8 E E 8
o ACTIVIDADES A DESARROLLAR E n <zt o oo no EEO
</ 3|0|°NE -'N
o | 215|al<t3% 2| <X
zZ |4]2|2|%28 2 |2a
s 219 F | < =
o f|w m LU
< = = =
Realizar la elaborar el cronograma de
transferencias primarias documentales a
A partir de lo establecido en los tiempos| X X | X
PRE%’ER&CION estipulados en las Tabla de Retencién
TRANSFERENCIA [2ocumental -TRD.
Socializar el cronograma de
transferencias con todas las| X X|X
dependencias de la universidad.
Verificar la aplicacion de los procesos
técnicos en la organizacibn de los
expedientes para la entrega de la X | x|x
transferencia de acuerdo con o
VALIDACION DE establ_ecid_(? en los procedimientos de
LA organizacion de documentos.
TRANSFERENCIA | Identificar, y generar la necesidad del uso
de herramientas automatizadas para la
elaboracion de Inventarios Documentales | X X|X
como mecanismos de descripcion vy
control de la documentacion
Realizar el disefio de lineamientos que
MIGRACION O | permitan asegurar la conservacion y la
REFRESHJNG, consulta de los documentos electrénicos X | x|x!lx
EMULACION O |y/o digitales de archivo, de acuerdo con
CONVERSACION |los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.
Realizar el diseno e implementacién de
lineamientos que permitan definir la
METADATA utilizacion de metadatos minimos que X|X|X
faciliten la  recuperacion de |la
informacion.

SR

Tabla 16 Transferencia Documental
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4.6 Preservacion a largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y

forma de registro o almacenamiento.®

La Universidad EAN, define los siguientes parametros para realizar el procedimiento

de Preservacion a largo plazo:

> Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Archivo SGDA.

> La preservacion a largo plazo de la informacion en formato fisico y electrénico
se realiza de acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de

Conservacion-SIC y sus documentos anexos.

> Implementar los planes de Conservacion Documental y Preservacion digital a

largo plazo.

> Disefar e implementar el plan de prevencién de desastres para documentos de

archivo.

A continuacion, se describen las actividades que se deben desarrollar en el

procedimiento de preservacion a largo plazo:

PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE METAS
REQUERIMIENTO | PROYECTADAS
2| .lglg | 88
ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES ENDESARROLLO | < |, |2(58|0o| <3 S0
€ |g|§|0|° no| J
AR IREIEE:
L w Ol mZ
Z (42| 2 o < o
s | QlF al -
a o w W W
< = = =
Elaborar e implementar el Sistema
SISTEMA Integrado de Conservacion -SIC- XX | X)X
INTEGRADO DE " . .
CONSERVACION - | Definir las pautas y los lineamientos
siC- para la preservacion de documentos | X | X | X | X
analogos, digitales y electrénicos.
SEGURIDAD DE | Establecer la Politica de Seguridad X | x!x!|x
LA INFORMACION | de la Informacion

6 1bid. (Pag. 32)
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REQUISITOS
PARA LA
PRESERVACION Y
CONSERVACION

DE LOS Identificar  cudles son los
DOCUMENTOS | gocumentos electronicos de archivo
ELECTRONICOS que se producen en el Gimnasio

DE ARCHIVO Moderno.
REQUISITOS
PARA LAS Establecer las Politicas de Backups
TECNICAS DE relacionadas con la Politica de| X | X | X | X
PRESERVACION A | Seguridad de la Informacién.
LARGO PLAZO

Identificar y definir los parametros
para la seguridad de la informacién| X | X | X | X
en entornos electronicos.

Tabla 17 Preservacion a Largo Plazo

4.7 Valoracion Documental

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacidon 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).’

La Universidad Ean define los siguientes parametros para realizar el procedimiento
de Valoracion Documental:

> Revisar y actualizar los criterios de valoracion establecidos en las Tabla de
Retencion Documental y Tabla de Valoracién Documental aprobadas.

> Aplicar las fichas de valoracién para cada serie documental y conformar el
expediente de valoracién de series.

» Actualizar e implementar la Tabla de Retencion Documental de la institucion.
» Implementar la Tabla de Valoracion Documental de la Institucion.

A continuacion, se plantean las actividades que se deben desarrollar en el
procedimiento de Valoracion documental:

7 bid.(P4g. 33)
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VALORACION DOCUMENTAL

TIPO DE METAS
REQUERIMIENTO | PROYECTADAS
(@)
ASPECTO / |g = 8 E <Z( §
<5 o
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR é :tl S 8 80 oo jO
o83« |=2 <X
2} O | 0o | < d _
w 0 (%)
s ZIQ|F | |F
L w ~ ]
(=] - | o )
< = = =
Actualizar/Elaborar e implementar
Tablas de Retencion y Tablas de
., . . X[ X | X | X
Valoracion Documental; segun sea el
caso.
DIRECTRICES
GENERALES
Elaborar el procedimiento de valoracién
documental dentro del ciclo vital del| X | X | X | X
documento.

Tabla 18 Valoracion Documental

4.8 Fase de Implementacion del Programa de Gestion Documental

., EJECUCION
Elaboracion del

PGD

Publicacion Auditorias Planes de
Capacitaciones mejoramiento al

Socializacion PGD
Seguimientos

llustracion 4 Implementacion PGD
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FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES
Construccion de Aspectos Generales Gestién Documental

Construccion de Requerimientos para el | Gestion Documental
desarrollo del PGD
Construccioén de Lineamientos para los procesos | Gestion Documental
de la Gestion Documental
Construccion de Fases de Implementacion Gestion Documental

PLANEACION

Construccion de Programas especificos

Construccion de Armonizacion con Planes vy
Sistemas de Gestién de la SDSCJ

Construccion de Cronograma de implementacion | Gestion Documental
del PGD

Presentacion PGD al Comité Interno de Archivo
Publicar PGD

EJECUCION Capacitacion y Sensibilizaciéon PGD Gestion Documental

Disefio de indicadores y herramientas para la | Gestion Documental
medicién de implementacion del PGD

Definicién y envié del cronograma de auditorias
internas en la Implementacion del Programa de | Gestion Documental
Gestion  Documental a los productores
documentales

Alinear el proceso de gestion documental con los | Gestion Documental
SEGUIMIENTO planes de auditoria interna de la Institucion

Realizacién de Auditorias de seguimiento a la | Gestion Documental
implementacion del PDG

Elaborar informe final de auditorias Gestion Documental

Definicion de falencias detectadas Gestion Documental

MEJORAMIENTO | Disefio e implementacion de acciones de | Gestion Documental
acuerdo con la evaluacion realizada

Tabla 19 Fases PGD
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE LA UNIVERSIDAD EAN
CON EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de Gestién documental es una herramienta transversal que soporta diferentes
procesos dentro de la Universidad. Para lograr el 6ptimo desarrollo del programa de gestion
documental debe existir articulacion y armonizacion entre los planes, programa y proyectos
de la institucién, de tal forma que la operacién de la gestion documental sea coherente con
las politicas, planes programas y proyectos que ejecute la EAN en las diferentes
dependencias a nivel misional y administrativo.
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