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INTRODUCION

En virtud que el Programa de Gestion Documental se constituye en un instrumento
archivistico de obligatorio cumplimiento segun lo estipulado en:

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos titulo V, articulo 21: sobre la
elaboracion de “Programas de gestion documental. 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”. (Archivo
General de la Nacion, 2000).

Decreto 2609de 2012 a través del cual se reglamenta el titulo V de la ley
general de archivos y se establece otras disposiciones para la gestion
documental de las entidades del estado.

Ley estatutaria 1712 de 2014, ley de transparencia y derecho del acceso a
la informacién publica nacional, articulo 15: Programa de gestion
documental.

A continuacion, se presenta el Programa de Gestion Documental de la Universidad
de Pamplona el cual se constituye en un instrumento archivistico de vital
importancia para las actividades en materia de gestidon documental de la entidad,
respondiendo a las necesidades administrativas, cumplimiento de los
requerimientos legales, transparencia y conservacion de la documentaciéon y el
derecho a la atencion al ciudadano.
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2. ALCANCE

Las directrices dadas a través del Programa de Gestibn Documental, abarcan en
la sistematizacion de los pasos del ciclo vital del documento (planeacion,
produccion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion, disposicion
final) de todas las dependencias, programas o facultades de la Universidad de
Pamplona y en general a las personas que radicar los documentos y/o consultar
informacion de la institucion.

El Programa de Gestion Documental y sus versiones de actualizacion deben ser
aprobados por el comité de archivo de la Universidad de Pamplona y la
responsabilidad de su implementacion y control esta a cargo del grupo de gestion
documental de la institucion en coordinacion con la dependencia de control interno
de gestion y debe ser publicado en la pagina web de la Universidad de Pamplona.

2.1 Alcance del Programa Gestion Documental

El Programa de Gestiéon Documental de la Universidad de Pamplona, 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
custodia de esta.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Normalizar el proceso de gestion documental a través del conjunto de
instrucciones para el desarrollo de cada uno de los procesos y procedimientos de
manera practica y sistematica con cada una de las tareas archivisticas como la
produccion, recepcidn, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion,
y disposicion final de los documentos de la Universidad de Pamplona para
garantizar la seguridad, confiabilidad, oportunidad y transparencia para la toma
oportuna de decisiones.

3.2 Objetivos Especificos

— Sefialar la normativa vigente, impartidas por el Archivo General de Nacion y
demas normas aplicables a la gestion documental.

— Definir los lineamientos, instructivos, formatos, guias, procedimientos,
fichas necesarios para desarrollar el proceso de gestion documental de la
Universidad de Pamplona.
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— Implementar los procesos basicos relacionados con las tablas de retencion
documental.

— Permitir y facilitar el acceso de la informacién que reposan en los diferentes
procesos de la Universidad de Pamplona

— Garantizar la seguridad y preservacion de la informacion contenida en los
documentos de archivo, como parte de la memoria institucional de la
Universidad de Pamplona

— Resaltar la importancia que tiene los documentos de archivo generados en
la entidad, dentro del cumplimiento de las funciones propias de cada cargo.

— Preservar correctamente la documentacion siguiendo los parametros de
seguridad y requeridos como el manejo de temperatura, humedad y luz del
lugar donde se almacenan.

— Adoptar nuevas tecnologias que permitan el desarrollo y la modernizacion
de gestion documental en la organizacion.

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestiébn Documental, aplica a todos los funcionarios publicos de
las dependencias de la Universidad de Pamplona y sus partes interesadas
(estudiantes, egresados, proveedores, instituciones educativas, entes de control,
ciudadania en general), facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para la elaboracion del programa de Gestidon Documental se debe tener encuentra
los siguientes aspectos.

5.1 Administrativos

Hacen referencia a la consideracion de las situaciones de indole administrativo
qgue influyen en la gestién documental en aspectos relacionados con la eficiencia
de la administracion, eficacia la simplicidad en los tramites y la transparencia.

La gestion documental, debe ser concebida como un eje transversal de vital
importancia, ya que esta regula la informacion institucional, deben vincular todos
los procesos de gestion de la universidad, en cabeza de la alta direccion, la cual
en debe facilitar las ventajas que contribuyan a la construcciéon de una cultura
documental.
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De acuerdo a lo anterior la responsabilidad de la gestion documental recae los
funcionarios, en cuanto a la preservacion, organizacion, conservacion y manejo de
los documentos que se derivan del ejercicio de sus funciones administrativas; por
lo cual todo servidor publico que sea contratado o desvinculado de su cargo debe
recibir o entregar la documentacion, adecuadamente inventariada de manera que
se garantice la continuidad de la gestiéon documental.

5.1.1 Tablas de Retencién Documental

Teniendo en cuenta la importancia de las Tablas de Retencién Documental como
un elemento archivistico indispensable donde se establece el ciclo vital
documental de cada documento generado por las diferentes oficinas de la
institucién, estas deben ser elaboradas y aprobadas para la implementacién del
PGD vy siguiendo los aspectos contemplados en el acuerdo 039 del 2002 por el
Archivo General de la Nacién donde nos explica cada una de las etapas para la
elaboracion de la TRD.

Etapa I: Investigacion preliminar sobre la entidad elaboracién de documentacién
(encueta documentales)

— Recompilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales
relativas a la creacion y cambios de la estructura organizacional,
organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de
grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

— Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de
identificar las unidades documentales que producen y/o tramitan.

Etapa Il: Analisis e interpretacion de la informacion recolectada

— Analizar la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las
funciones asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos.

— ldentificar los valores primarios de la documentacién, ya sea
administrativos, legales, juridicos, contables y/o fiscales.

— Conformar las series y sub series con sus respectivos tipos documentales,

— Establecer los tiempos de retenciébn o permanencia de las series y sub
series documentales en cada fase de archivo: gestién, central e historico
con el fin de racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del
patrimonio documental de la entidad, desde el momento en que se produce
el documento hasta su disposicién final.

— Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la
frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su
produccion.

— Determinar el destino final de la documentacion ya sea para Su
conservacion total, seleccion o eliminacion. La seleccion puede aplicarse a
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documentacion no vigente administrativamente, a series documentales
cuyo contenido se repita o se encuentre registrado en otras series, a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total.

Etapa Ill: Elaboracion y presentacion de la TRD para su aprobacion

La Secretaria General de las entidades oficiales o quienes hagan sus
veces, los funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los
archivos, remitirdn a la instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de
TRD para su evaluacion y aprobacion.

El Comité de Archivo de la Universidad de Pamplona, hara el respectivo
diagnéstico y estudio de las series y subseries documentales
correspondiente y realizard un acta, avalando la propuesta y serd aprobada
para su implementacion institucional.

Etapa IV: Aplicacion de las TRD

Aprobadas las tablas de retencién documental por la instancia competente,
el representante legal expedira el acto administrativo correspondiente, que
ordene su difusion ante los servidores publicos de la entidad, para
garantizar su aplicacion.

La unidad de archivo capacitara a todos los servidores publicos de la
entidad, para la aplicacion de las TRD. Asi mismo, elaborara los instructivos
que refuercen y normalicen la organizacion de los documentos y archivos
de gestion y la preparacion de las transferencias documentales.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo,
gestién, central e histdrico se hara con fundamento en las TRD.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran
teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente tabla de
retencibn documental, siguiendo los procedimientos de limpieza de la
documentacion, eliminacion del material metélico, identificacion de material
afectado por biodeterioro. El cronograma lo establecera la oficina de archivo
central.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la TRD se destruirdn y se dejara
constancia en acta que sera suscrita por el director de dependencia o
funcionarios encargados de archivo central.

Etapa V: Seguimiento y actualizacion de las TRD.
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— Las modificaciones a las tablas de retencion documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberdn ser evaluadas y
aprobadas por el comité de archivo de la Universidad de Pamplona.

5.2 Econdmicos

Se consideran los aspectos de tipo econémico que influyen en el desarrollo de la
gestion de documentos.

La implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas requieren de
inversion, por lo que se deben gestionar los recursos econdmicos necesarios para
el desarrollo del programa de gestion documental a través de un proyecto de
inversion, que se incluird en el presupuesto anual de la Universidad de Pamplona,
de acuerdo a las proyecciones estimadas.

Dicho proyecto de inversion debe considerar aspectos relacionados con:

— Infraestructura o instalaciones: adecuacion de los espacios para el archivo
gestion central o historico cumpliendo con requisitos exigidos por la norma
para garantizar la conservacion de los documentos.

— Recursos humanos: tecnélogo en el area archivistica, auxiliares de archivo,
profesional universitario en sistemas de informacion.

— Recursos fisicos y tecnologicos: Carpetas y cajas institucionales,
archivadores, estantes metdlicos, elementos de proteccién (guantes,
tapabocas, batas). Computadores, software para la gestion documental,
scanner de alta resolucion, servidor para la conservacion de la informacion
en medio electronico.

5.3 Archivisticos

La base del programa y hace referencia a los aspectos plasmados en la ley 594 de
2000 y en las teorias sobre la gestion de los documentos, conceptos de archivo
total, ciclo vital de los documentos y los principios de procedencia y orden original.

Se parte del diagndéstico de la gestibn documental, la Universidad de Pamplona
sera realizado a través de la interpretacién de la informacion recaudada en el
proceso de elaboracion de las tablas de retencion documental, las cuales se
constituyen posteriormente en el principal instrumento del programa ya que
establecen la conformacién de las series y sub series documentales, los tiempos
de conservacion en las diferentes fases del archivo, fundamentales para definir las
transferencias primarias y secundarias, finalmente los procedimientos a seguir en
cuanto a la disposicion final de los documentos.
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5.4 Tecnoldégicos

La Universidad de Pamplona gestionara la creacion de software y hardware e
infraestructura tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion del programa
de gestion documental (PGD), que nos permita el manejo documentos
electronicos.

5.5 Ambientales

la Universidad de Pamplona esta comprometida con la conservacion y cuidado del
medio ambiente con los aspectos de produccion de documentos y la aplicacion de
las directrices presidenciales (N° 04 del 2012) con esta implementacién reducimos
los montos documentales y generamos un impacto menor con el consumo de
papel, agua, la optimizacion de la energia y la adecuada disposicion de los
residuos.

5.6 Normativo

Para una Gestion Documental adecuada se 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 informacién
al interior de las entidades del Estado.:

Ley 43 de 1913. Articulos 1 y 3: Que provee a la conservacion de ciertos
documentos oficiales.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014 (AGN).Ley de transparencias y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de
la Documentacién Histoérica al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo AGN 007 de 1994. Articulo 18. “Reglamento General de Archivos” que
crea el comité evaluador de Documentos en los departamentos, determina su
integracion y le fija funciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3,4,5,6,89 1011 12 y 14. Pautas para la

administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas.
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Acuerdo 039 de 2002. Por la cual se regula el procedimiento para la elaboraciéon y
aplicacion de las tablas de retencién documental.

Acuerdo AGN 041 de 2002.Reglamenta la entrega de archivos de las entidades
que se liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en
relacion con la integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas en
proceso de liquidacion.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacion de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de
fondos acumulados.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacién de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

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 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion 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 Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

Acuerdo 04 de 2019. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental”.
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Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictas otras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014 (AGN).Ley de transparencias y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional

5.7 Grupo de gestion del cambio

El grupo de archivo central y el de gestion documental es el grupo de trabajo
humano fortalecido por la cultura la sensibilizacion de las herramientas
archivisticas.

No obstante, no es suficiente con el programa de capacitaciones, por lo que es
necesario crear estratégicas de comunicacion para garantizar el buen manejo de
dichas actividades.

— Respaldar con acompafiamientos para la sensibilizacion y facilitar la
importancia del buen uso de gestion documental.

— Formula estrategias para que cada lider de las dependencias de la
institucion se vincule con el proceso de gestion documental implementacion
del PGD y acceder al fortalecimiento, actualizacién en las estrategias de
dicho proceso.

6 ESTRUCTURA FUNCIONAL PRODUCTORA DE LA UNIVERSIDAD
DE PAMPLONA

La division de gestion documental es una dependencia adscrita a la secretaria
general, cuyo objetivo fundamental es la administracién, custodia y conservacion
del patrimonio documental de la institucion de forma fisica, o electrénica poniendo
al servicio de apoyo académico, administrativo e investigativo de acuerdo a la
normativa vigente a las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion.

A. Conservacion y preservacion del patrimonio documental: vigilar la
conservacion de los documentos institucionales y asi ponerlos al servicio
académico administrativo o ciudadania en general

B. Fomentar la cultura archivista institucional; vigilar y aplicar las normas de
las actividades archivisticas direccionadas por el Archivo General la
Nacion.

C. Acceso a la informacion: asegurar el acceso a la informacion institucional y

al patrimonio documental, de acuerdo a los niveles de seguridad y
restricciones definidas por la institucion.
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D. Desarrollo de las buenas préacticas en gestibn documentales: fomentar el
buen desarrollo de las practicas de organizacion, conservacion de los
documentos fisicos o en medio electrénicos de la universidad, teniendo
como referencia las normativas internas y archivisticas.

E. Unificar los procesos archivisticos: garantizar el cumplimiento de las
politicas y lineamientos archivisticos por el Archivo General de la Nacion.

F. Seguridad de la informacion: garantizar la integridad, autenticidad,
disponibilidad de la informacion tanto fisica 0 medio magnético respetando
el principio de procedencia

ESTRUCTURA FUNCIONAL
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6-2 CODIFICACIONES DE LAS TRD DE LA INSTITUCION.

100 RECTORIA

110 SECRETARIA GENERAL

111 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CENTRAL
120 OFICINA DE ASESORA JURIDICA

130 OFICINA DE PLANEACION

140 CONTROL INTERNO DE GESTION

150 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

160 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

170 OFICINA DE COMUNICACION Y PRENSA

200 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
210 OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
220 OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
230 OFICINA DE TESORERIA'Y PAGADURIA

240 OFICINA DE CONTRATACION

250 SECCION DE RECURSO FISICO APOYO LOGISTICO Y MANTENIMIENTO
DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

260 SECCION DE ADQUISION Y ALMACEN

300 VICERRECTORIA ACADEMICA

310 FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES

311 FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

312 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS

313 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
314 FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA

315 FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

316 FACULTAD DE SALUD

320 OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
330 OFICINA COORDINADORA DE LOS CREADS

331 CREAD BOGOTA-CUNDINAMARCA

332 CREAD ANTIOQUIA

333 CREAD BOYACA

334 CREAD BOLIVAR

335 CREAD CAUCA-VALLE

336 CREAD CASANARE

337 CREAD CESAR

338 CREAD GUAJIRA
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339 CREAD NORTE DE SANTANDER

340 CREAD MAGDALENA

341 CREAD SUCRE-CORDOBA

342 CREAD SANTANDER

343 CREAD TERRITORIO NACIONAL (SAN JOSE DE GUAVIARE)
350 OFICINA DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

360 CENTRO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

400 VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

410 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE POSTGRADOS

500 DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL

510 CENTRO PROMOCIONAL SOCIAL VILLA MARINA

520 OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS

530 CAMPUS VILLA DEL ROSARIO

540 CENTRO DE INVESTIGACION APLICADA Y DESARROLLO DE

TECNOLOGIAS DE INFORMACION

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se
determinan los procesos anteriores, que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollardn en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo
vital del documento.

ONoOORWNE
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Produccion de documento
Recepcion de documento
Distribuciéon de documento
Tramité de documento
Organizacion de documento
Consulta de documento
Conservacion de documentos
Disposicion final de documento
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PROCESOS ARCHIVISTICOS

La ley 594 del 2000 en su articulo 22 procesos archivisticos, donde se establece
que la gestion de documentos dentro del concepto de archivo, como la produccién
0 recepcion, la distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion,
disposicion final.

Para la conceptualizacion de programa de gestion documental de la Universidad
de Pamplona se realizara los siguientes procesos la cual se desarrolla en las
etapas de archivo de gestion, central e historico.

7.1 PRODUCCION DEL DOCUMENTO
La produccién documental hace referencia a la creacion de los documentos de las

instituciones en cumplimiento de sus funciones de origen, creacion y disefio o
anexos y otros documentos propios de la institucion.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

PRODUCCION DEL
DOCUMENTO

Creacion y disefio de los documentos de
calidad se realizan bajo las directrices de
instructivos, guias, formatos, de elaboracién de
documentos donde se establecen los
lineamientos y procedimientos que nos permiten
la elaboracién de las comunicaciones oficiales
de la institucion.

Los documentos de caracter normativo como
acuerdos, resoluciones, decretos y actas de
elaboran en papel bond blanco, tamafio oficio
en original y copia impreso por ambas caras
con el encabezado con los logotipos de la
entidad y el departamento y con la informacion
de la entidad al pie de pagina. (Los formatos
deben encontrarse en cada equipo de cédmputo
de la entidad).

Los informes y actas deben elaborarse en papel
bond tamafio carta e imprimir por andas caras.

Los documentos no deben presentar errores
ortogréaficos, gramaticales o de puntuacion.

Se recomienda el uso de la letra Arial de
tamafio 11 o 12, de manera que facilite la
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lectura del texto.

No se debe usar resaltador, lineas o subrayado
ya que pueden afectar la preservacion del
documento.

Para evitar el deterioro de la documentacion
con el uso de grapas, clips y otros, se
recomienda la utilizacién de una tirilla de papel
entre el documento y el elemento metalico.

Las firmas deben hacerse con esfero de tinta
color negro.

7.2 RECEPCION Y RADICACION DEL DOCUMENTO

La recepcion de documentos trata el conjunto de operaciones de control y
verificacion que la Universidad de Pamplona debe efectuar para el ingreso de la
documentacion que es remitida por una persona ya sea natural o juridica.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

RECEPCION Y RADICACION
DEL DOCUMENTO

La Universidad de Pamplona se cuenta con la
oficina de ventanilla Unica (correspondencia) de
atencién al publico en horario de lunes a viernes
de 08:00 am a 12:00 am y 02:00 pm a 06:00
pm.

Las acciones de recepcion, radicacion y
distribucion de los documentos tantos externos
0 internos esta centralizada en la unidad de
correspondencia de gestion documental de la
entidad.

Recepcion de los documentos a través de
cualquier medio de entrega personal, correo
electronico, servicios de correspondencia o
correo certificado

Verificar que los documentos sean dirigidos a
la institucion, si lo son, se verificar que estén
completos, folios, copias, anexos, firmas y que
correspondan a lo anunciado, en caso de no
serlo remitir a la entidad correspondiente.
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Se debe dar prioridad para la radicacion y
distribuciéon de documentos como tutelas,
acciones de cumplimiento, fallos y derechos de
peticion, debido a los tiempos de respuesta.

Segun lo estipulado en el articulo 2 del acuerdo
AGN 060 de 2001, se debe asignar un namero
consecutivo a los documentos usando el
aplicativo de radicacion donde se asigna fecha
y hora de recibo y/o envio, nombre del
remitente o empresa con destinatario, nombre o
cédigo de las dependencias, facultad o
programa, nombre del funcionario responsable
del tramite y anexos entre otros. (Radicacién
de los documentos)

Todas las comunicaciones externas recibidas a
través de cualquier medio de envio, personal,
servicios de correspondencia 0 correo
certificado, deben ser registradas en el
aplicativo institucional.

Solo deben firmar las comunicaciones tanto con
destino interno como externo, los funcionarios
cuyos cargos hayan sido autorizados en los
manuales de procedimientos de la entidad.

En caso de que existan errores en la radicacion
se debe dejar constancia por escrito con la
respectiva justificacion y firma del responsable
de la unidad de correspondencia gestion
documental.

Se registra y controla la salida de los sobres o
paguetes de cada una de las dependencias de
la institucion dejando constancias en la planilla
de envios, datos como (fecha y hora que se
recibe el documento en la oficina de gestion
documental, asuntd, direccion, tipo de soporte
(paquete o sobre) dependencia quien envia, y
firma de quien entrega)

Los sobres que se recepcion en la oficina de
gestion documental a titulo personal solo se
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Radicacion y distribucién de los
documentos.

Radicacion de los documentos se
realiza por el aplicativo
sistematizado del software
institucional donde se le da el
consecutivo a cada documento que
sea tramitado en la oficina de
gestiébn documental ya sea interno
0 externo y cumpliendo con dicha
actividad se distribuye.

verifican que sean funcionarios activos, de la
institucién, direccion y no se abren , no pasan
por el aplicativo de la institucion, se le notifica a
la persona.

A. Radicaciéon y distribucién de los
documentos.

Asignacion del numero consecutivo generado
por el aplicativo donde deja constancia de la
fecha y hora que se recibe el documento en la
oficina de correspondencia, al ingresar al
sistema se hace una base de datos generales
del documento. Cumpliendo con el acuerdo 060
del AGN de 2001 tales como (nhombre de la
persona / entidad remitente o destinataria,
nombre o codigo de la oficina o proceso,
numero de radicados, anexo, nombre del
funcionario responsable del tramite.

B. Radicacion y distribucion de
documentos externos.

Se identifica la empresa o persona a quien va
dirigido el documento.

Recoleccion y distribucion de los documentos
por parte del mensajero externo.

Registro de control de entrega de documentos
recibidos (para la oficina productora)

Se verifica el nimero de folios, anexos

C. Radicacion y distribucion de
documentos internos

Se identifica la dependencia, facultad o
programa.

Recoleccion y distribucion del documento de
cada una de las dependencia, programa o
facultad por parte del mensajero interno

Registro de control de entrega de documentos
internos (formato de entrega del radicado
interno) firma de quien recibe con nombre de
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la oficina.
Se verifica el nUmero de folios, anexos.

D. Radicacion y distribucion de
documentos enviados.

Todos los documentos que son enviados
externamente deben ser registrados
debidamente en las planillas de envios, por el
funcionario encargado de entregarle a la
empresa que presta el servicio de mensajeria
externa, se le realiza la relacion de los sobres o
paguetes que deben distribuir, una vez
verificada la relacion de lo que se le esta
entregando se firman como constancia de
recibido.

Para la distribucion de los documentos enviados
se debe incluir la plantilla institucional impresa
en los respectivos sobres manila, los medios
magnéticos deben ir en los empaques
disefiados para tal fin y sobre manila burbuja,
en caso de requerirse embalaje se debe hacer
con papel kraft y el amarre con cinta adhesiva,
utilizar cajas de cartéon corrugado.
Independientemente de la forma de empaque
se debe hacer la identificacion y el rotulado.

7.3 DISTRIBUCION

La distribucion hace referencia al conjunto de actividades orientadas a garantizar
gue los documentos sean recibidos por el respectivo destinatario.

ACTIVIDAD

LINEAMIENTO APLICADO

DISTRIBUCION DEL
DOCUMENTO

Se realizan los recorridos de 8:00 a 12:00 am y
2:00 a 6:00 pm recoleccion y distribucion de
documentos tantos internos como externos, en
caso de que alguna comunicacion de caracter
importante requiera de distribucién urgente, el
auxiliar administrativo debe darle prioridad
inmediata.

Pgina20




Programa De Gestion Documental
2020 Oniversidad de Pamplona

La planilla de correspondencia diaria, debe ser
firmada por los funcionarios responsables de
recibir los documentos oficiales en cada unidad
funcional y/o dependencia facultad programa.

Correo electrénico y paginas web: se deben
organizar los documentos y sSus anexos para
ser remitidos a través de los equipos dispuestos
por la entidad. El correo electronico, se envia a
través del correo institucional
@unipamplona.edu.co

Las comunicaciones enviadas a través de
correo electronico deben incluir el siguiente
mensaje: “la informacion contenida en la
presente comunicacion es confidencial y solo es
relevante para la persona natural o juridica a la
gue se dirige. En caso de no ser el destinatario
autorizado, queda prohibido su retencion o
distribucién y serd sancionado por la ley. De
recibir por error este mensaje, por favor
comuniquelo y elimine de manera inmediata el
mensaje recibido.

La empresa que presta el servicio de
mensajeria externa es la responsable de recibir
y entregar los paquetes o documentos con su
respectiva guia para hacer constancias o
seguimiento de dicho proceso.

7.4 TRAMITE

El trdmite hace referencia al curso que siguen los documentos desde su
produccion o recepcié