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2 ASPECTOS GENERALES 

2.1 INTRODUCCIÓN 

Para la elaboración del presente Programa de Gestión Documental, se realizó un 

análisis de la institución universitaria desde la Misión, Visión y funciones 

administrativas que se encuentran en vigencia, así como aspectos administrativos, 

financieros y técnicos en lo que se relaciona con el área de Gestión Documental 

de la Institución. 

Como base fundamental para el desarrollo del PGD se tuvo en cuenta la Ley 594 

de 2000 – Ley General de archivos y lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, 

considerando además la normatividad vigente asociada a la gestión documental. 

El Programa busca formular y documental los procesos archivísticos y las 

actividades a corto, mediano y largo plazo que faciliten el cumplimiento de la 

legislación en esta materia, así como emprender la adopción de las mejores 

prácticas empresariales en el tema archivístico. 

El Programa de Gestión Documental de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE contribuirá al desarrollo de los demás planes 

corporativos que se encuentren en ejecución, sin que esto afecte el cumplimiento 

de los principios y procesos de la gestión documental. 

 

2.2 BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE Y LA 

GESTIÓN DOCUMENTAL. 

 

2.2.1 Reseña Histórica de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE. 

La educación artística y cultural está consagrada en la Ley 115 de 1994, o Ley 

General de Educación, como área fundamental del conocimiento, razón por la cual 

su enseñanza es de obligatoria inclusión para todas las instituciones educativas 

del país. Los lineamientos de la educación artística se expiden por el Ministerio de 

Educación en el año 2000 después de una amplia concertación coordinada por la 

Facultad de Artes de la Universidad Nacional, que no fueron reglamentados. Los 

desarrollos de la educación artística tienen origen en la segunda mitad del siglo 
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XIX en el seno de la Universidad Nacional orientados a la escuela teórica 

enfocada a la literatura y la filosofía y el enfoque práctico orientado a las 

construcciones y ornamentaciones de los edificios que se consideraron 

emblemáticos de la nación, desarrollándose entre artesanos y artistas. En el siglo 

XX desde su inicio, los conservatorios (Conservatorio de Ibagué 1.906) las 

escuelas de arte son fuente de las manifestaciones profesionales del teatro y de 

los artistas de la pintura y la plástica hasta los años 1970 que se inicia una 

transformación y reconocimiento de las escuelas de bellas artes en el país,  de 

manera institucional con la creación del  Instituto Colombiano de Cultura –

Colcultura-, instituto que convocó al Foro Sobre Cultura y Constituyente, que fue el 

instrumento que dimensionó el potencial de la cultura en los procesos sociales, 

fundamento del debate para los constituyentes que reforman el tema dando cabida 

en la Constitución Nacional de 1991, a la cultura como fundamento de la 

nacionalidad y para el logro del desarrollo económico y social. 

En 1997, se promulga la Ley General de Cultura, para desarrollar los artículos 70, 

71 y 72 y concordantes de la Constitución Política de 1991, creando el Ministerio 

de Cultura, el sistema nacional de cultura y el Consejo Nacional de Cultura. Le 

asigna al Ministerio la obligación de ocuparse de la formación y especialización de 

los creadores de todas las expresiones artísticas y culturales promoviendo, en 

coordinación con el Ministerio de Educación Nacional, la creación de programas 

académicos de nivel superior en el campo de las artes. (Datos tomados del 

Sistema Nacional de Cultura). 

 

LA EDUCACION Y EL INSTITUTO 

 

En el siglo XX, en la década de los años 30, abre sus puertas el 

CONSERVATORIO DE MUSICA DE CALI, con carácter de Fundación, con 32 

alumnos, el 2 de enero de 1933, después de haber logrado que mediante Acuerdo 

Nº 24 de Septiembre 27  de 1932 se fijara una subvención de 150 pesos 

mensuales para su funcionamiento y se becaran 12 niños de escuelas públicas de 

la localidad por 600 pesos, con tanto éxito que en abril de 1933, el Departamento 

del Valle, dispone una partida para 15 alumnos más, mediante Ordenanza Nº15 

de abril 7  y en octubre de 1934 por Decreto 98, se creó la asignatura de pintura. 

Según lo expresó en su tiempo el maestro Antonio María Valencia, que regresaba 

de estudiar música en Europa y de realizar importantes presentaciones por el 

Viejo Continente, surge con la misión de convertirse en “un organismo ideológico, 

agente propulsor del arte y modelador del gusto estético, respondiendo a las 

renovaciones espirituales del momento de progreso de la nacionalidad 

colombiana”. (Tomado de la Revista Arte Nº2, 1952, editada por BELLAS ARTES - 

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE). 
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Esos años se identifican con momentos de cambios profundos en las costumbres 

nacionales que se evidencian en la educación universitaria que se apertura a las 

nuevas corrientes del pensamiento y de la ciencia, con la Ley 68 de 1935, que le 

concedió  a la Universidad Nacional autonomía administrativa y académica y 

permitió la creación de la extensión cultural y del bienestar estudiantil. 

En este contexto en 1936, se crea la Escuela Departamental de Bellas Artes, a la 
que “se le incorporará el Conservatorio de Música que funciona en Cali, para cuyo 
efecto bastará la declaración escrita por parte de quien tenga la personería de 
dicha entidad.”, como reza la Ordenanza Nº 08 de 1936. Con tres secciones 
pedagógicas:  
Sección Primera. Escuela Elemental y Superior de Música;  
Sección Segunda. Escuela Elemental y Superior de Dibujo y Pintura;  
Sección Tercera. Escuela Elemental y Superior de Escultura y Artes Plásticas y 
Decorativas. 
El Plan de Estudios de la institución para la educación elemental, media, superior 
y de especialización, recibe la aprobación del Ministerio de educación mediante 
Resolución No. 332 de 1942. 
Para 1938, mediante ordenanza Nº30 de junio 8, se crea la Banda Departamental 
para difusión de la música y realización de actividades didácticas, que se adscribe 
a Bellas Artes en 1977. 
En 1939, logra constituir la Orquesta Sinfónica de Cali (posteriormente llamada del 

Valle), conformada por docentes y egresados del Conservatorio, hizo parte de la 

Institución, hasta que a comienzos de la década de los ochenta se constituye en 

Fundación, recibiendo el apoyo total de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE, que aporta las partituras de su Archivo a la nueva 

entidad, sus espacios institucionales y el enorme talento humano de sus 

estudiantes avanzados y profesores que la conforman.  

En 1954 se abre la Escuela Departamental de Danza de Bellas Artes y por 

Decreto No. 1614 de 29 de septiembre de 1977 y Resolución No. 273 de 1978 se 

crea el Instituto Colombiano de Ballet Clásico como una dependencia de la 

escuela de danza del Instituto Departamental de Arte y Cultura con básica 

primaria, básica secundaria y media especializado en educación artística en 

danza. Más adelante, El departamento en 1996 lo convirtió en un Instituto 

Descentralizado del orden Departamental, denominado INCOLBALLET.  

Bajo la Dirección del español Cayetano Luca de Tena, se crea en 1955 la escuela 

de formación teatral. En 1973 se incluyen los títeres en la Escuela de Teatro como 

una forma alterna de expresión, hasta la aparición en el año 1987 del Grupo 

profesional Titirindeba, teniendo como objetivo principal la contribución al 
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desarrollo cultural y educativo de los niños y la comunidad en general, mediante la 

producción y divulgación de espectáculos de alta calidad estética.  

El Instituto abrió en el año 1997 el plan de postgrado Especialización en Gerencia 
para las Artes, mediante el cual pretende formar profesionales que aporten al 
desarrollo de la región y el país, a través de la implementación de planes y 
proyectos que cualifiquen y mejoren la gestión de las entidades dedicadas al arte y 
la cultura. 
BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE oferta los 
siguientes servicios educativos: 
Facultad de Música- Conservatorio Antonio María Valencia- que ofrece el Plan de 

Formación Musical Especializada Básica y Media y de pregrado otorgando el título 

de Maestro en Interpretación Musical, actividad que se mantiene desde su 

iniciación. El programa de Interpretación Musical tiene Acreditación de alta calidad, 

otorgado por el Ministerio de Educación de Colombia, mediante concepto y 

recomendación del Consejo Nacional de Acreditación CNA, de acuerdo con la 

Resolución No 10734 del 30 de diciembre de 2009. 

La Facultad de Artes Visuales y Aplicadas maneja los Planes de Artes plásticas y 

Diseño Gráfico, que se mantiene desde su iniciación en cuanto a Artes Plásticas, 

adicionándose el programa de Diseño Gráfico y suprimiendo por razones 

pedagógicas y de plan de estudios la escultura y la decoración. El programa de 

Artes Plásticas tiene Registro Calificado mediante Resolución Nº4015 del 21 de 

Julio de 2006.  

La Facultad de Artes Escénicas maneja la Licenciatura en Arte Teatral. También 

implementó el Bachillerato Artístico en Teatro como un programa de formación 

actoral articulado al Sistema Educativo Formal, en los ciclos de Básica Secundaria 

y Media Vocacional. El programa Licenciatura en Arte Teatral cuenta con Registro 

Calificado otorgado por el Ministerio de Educación mediante Resolución No 3288 

de abril 25 de 2011 y el Grupo de Investigación “Estéticas Urbanas” de la Facultad 

está inscrito ante COLCIENCIAS, Bajo el Nº registro COL0090404 y clasificado en 

categoría D. 

Desde 1997, en postgrado ofrece la Especialización en Gerencia para las Artes. 

Hacia finales de la década del 70 son adscritas a Bellas Artes las Casas de la 

Cultura de todos los municipios del Valle del Cauca, incluyendo los Distritos 

Educativos 1 y 2 del Municipio de Santiago de Cali. Esta red de casas de la cultura 

permitió un mejor manejo administrativo de la misión pedagógica de la institución 

en el departamento, por medio de la difusión de sus programas de Danza, Dibujo, 

Pintura, Música y Manualidades, destacándose las casas de la cultura de Palmira, 

Roldanillo, Cartago, Tuluá y Buenaventura. La red finaliza hacia fines del año 

2002. 
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Los programas de extensión y educación continuada dirigidos a niños, jóvenes y 

adultos, ofrecen talleres permanentes, bajo la modalidad de educación no formal, 

en los distintos ámbitos artísticos del instituto. 

El Instituto desarrolla también proyectos especiales de formación y capacitación 
en el marco del programa de “Arte y Cultura para la Paz y la Convivencia Social”, 
entre los cuales podemos mencionar los proyectos artísticos de la Banda 
Departamental y el Grupo de Títeres de Bellas Artes, las Jornadas de Música 
Contemporánea, la realización del ciclo de conciertos “Esperando la Semana 
Santa”. y los programas de “Formación de maestros en Artes” dirigido a docentes 
desde el nivel preescolar, básica y media, para dotarlos de herramientas para 
estimular creativamente al niño y al joven para que se integren con sensibilidad 
artística a los procesos sociales; y el programa “Jóvenes Talentos Artísticos”, 
mediante el cual se capacita a muchachos con aptitudes artísticas de los estratos 
1 y 2, cada año un promedio de 220 jóvenes en talleres de pintura, dibujo, música, 
teatro y danza. 
BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE a la fecha es una 
entidad universitaria vallecaucana que durante 84 años ha realizado una 
importante labor formativa y de dinamización de las artes y la cultura en el ámbito 
local, regional y nacional.  Es una entidad única en su género, ya que además de 
especializarse en la enseñanza artística, ofrece programas en todos los niveles del 
sistema Educativo Colombiano desarrollando una labor formativa integral. 
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        2.2.2 MISIÓN 
 

Misión 

El BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE es una 

institución universitaria que tiene como misión, educar para la vida a través de las 

artes y sus disciplinas afines, creando las condiciones para la formación de un ser 

humano integral, autónomo, participativo, creativo y comprometido en la 

construcción y transformación de los procesos culturales de la región y del país. 

Para la formación de artistas profesionales con un alto nivel de calidad, ética y 

desempeño, ofrece programas regulares de educación artística especializada en 

los diferentes niveles del sistema educativo colombiano. 

 

2.2.3 VISIÓN 

Visión 

El BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE se propone 

reafirmarse como institución universitaria caracterizada por la excelencia de sus 

procesos formativos en el campo de la educación artística especializada, con 

programas diversificados que respondan al desarrollo de las exigencias de los 

saberes, del hacer, del convivir y del ser. 

 

2.2.4 VALORES 

Para orientar la actividad de los miembros de la comunidad universitaria se 

postulan los siguientes valores: 

1. Dignidad. Reconocimiento del valor que cada persona tiene como sujeto 

único e irrepetible, titular de derechos y obligaciones. 

 

2. Honestidad. Exigencia de actuar con conciencia del respeto a las normas 

que se consideran legítimas, honrar la verdad y proceder con prudencia y 

sensatez en la vida universitaria. 

 

3. Respeto por la diferencia. Reconocimiento y protección de las múltiples 

formas de ser, de pensar, de actuar y expresión de los miembros de la 

comunidad universitaria, sin menoscabo de los derechos fundamentales de 

las personas, del bien común, el patrimonio y los recursos de la universidad 

y del Estado. 
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4. Justicia y equidad. Aplicación proporcionada y equilibrada del conjunto de 

normas institucionales que regulan las relaciones entre los integrantes de la 

comunidad universitaria, en el marco de equidad que tenga en cuenta sus 

condiciones, sus diferencias, sus méritos, sus realizaciones y sus 

necesidades. 

 

5. Solidaridad. Capacidad de contribuir a la solución de los problemas de los 

miembros de la comunidad universitaria, en momentos de adversidad o de 

dificultad sin contraprestación o beneficio. 

 

6. Defensa del medio ambiente. Compromiso con la protección, defensa, 

conservación, estudio, valoración y aprovechamiento sostenible del medio 

ambiente, como fundamento de la vida humana, para el presente y el futuro 

de las nuevas generaciones. 

 

7. Responsabilidad. Compromiso de actuar con diligencia, atención, 

oportunidad y espíritu de servicio en la realización de sus funciones, por 

parte de directivos, profesores, estudiantes, empleados administrativos, 

trabajadores y contratistas. 

 

8. Transparencia. Manejo claro y diáfano por parte de los servidores públicos 

en los procesos de contratación y manejo de los recursos humanos, 

económicos y financieros, con base en las reglas y los procedimientos 

establecidos y una adecuada información, que haga posible el seguimiento 

de la gestión y la rendición de cuentas ante la sociedad y los organismos de 

control del Estado. 

 

9. Racionalidad. Uso prudente y ponderado de los recursos públicos de 

distinto carácter, que garantice la eficiencia y pertinencia en su utilización. 

 

10. Reflexión. Promoción del entendimiento y comprensión de las dinámicas 

de interés para la sociedad y los individuos como un bien público que se 

genera, se apropia y se transfiere. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

13 
 

2.2.5 ORGANIGRAMA 

A la fecha de elaboración de este Programa, BELLAS ARTES - 

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE cuenta con el siguiente 

organigrama vigente: 
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2.2.6 MAPA DE PROCESOS 

A la fecha de elaboración de este Programa BELLAS ARTES - 

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE cuenta con el siguiente mapa 

de procesos: 

 

2.3 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

El Programa de Gestión Documental surge como obligatorio cumplimiento a 

partir de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, donde indica en su 

Articulo 21: “Las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión 

de documentos, pudiendo contemplar el uso de técnologias y soportes , en 

cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivisticos” 

Desde que fue reglamentada la Ley por el Decreto 2609 de 2012, las 
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entidades públicas iniciaron la tarea de cumplir con la implementación de 

este instrumento. 

Por otro lado, el Decreto 1080 de 2015, en su Artículo 2.8.2.5.10., reitera la 

obligatoriedad de la formulación del programa de Gestión Documental para 

las entidades del estado, el cual deb ser aprobado y publicado en la página 

web de la entidad  y debe tener en cuenta la protección de la información y 

los datos personales de conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 

de 2012. 

El mismo decreto, incorporó lo estipulado en la Ley 1712 de 2014, ley de 

transparencia  y del derecho de acceso a la información pública nacional, 

sobre la adopción de un Programa de Gestión Dcoumental, en el cual se 

establescan los procedimientos y liniamientos necesarios  para la 

producción,distribución, organización y conservación de los documentos 

públicos. 

BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE como 

entidad pública inicia con la implementación del PGD en el segundo 

semestre de 2017 y para llevarlo a cabo se toma como fundamento el 

Decreto 1080 de 2015, el Decreto 2609 de 2012 y la metodología ofrecida 

por el Archivo General de la Nación en el “Manual de Implementación de un 

PGD”, así como en los Acuerdos Reglamentarios emitidos sobre los 

procesos archivisticos y las Resoluciones internas en materia de archivo. 

En las diferentes  normas mencionadas se plantea la adopción de un 

Programa de Gestión Documental con el que se establecen los 

procedimientos y liniamientos necesarios  para el desarrollo de los procesos 

de producción, gestión y trámite, organización, transferencia documental, 

disposición, preservación alargo plazo y valoración de la documentación. La 

implenetación del Programa debe integrarse con las funciones 

administrativas BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL 

VALLE, los sistemas  de gestión que se implementen, y deberán además 

observarse los lineamientos y recomendaciones de el Archivo General de la 

Nación  u otras entidades competentes expidan en la materia. 

 

2.3.1 ¿QUÉ ES EL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL? 

Es el instrumento archivístico que formula y documenta a corto, mediano y 

largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos archivísticos  

encaminados a la planificación, procesamiento, manejo, y  organización de 

la documentación producida y recibida por la entidad, desde su origen  

hasta su destino final, con el objeto de facilitar  su utilización y 
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conservación. Este debe ser aprobado, públicado, implenetado y 

controlado. 

2.3.2 BENEFICIOS DEL PGD PARA BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE. 

Con el diseño y adopción del Programa de gestión Documental enl 

BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE se 

pretende: 

 Administrar la información registrada en los documentos, dando valor 

agregado a la gestión del conocimiento en BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE. 

 Reducir el volumen de documentos – disminuir la impresión de documentos 

innecesarios. 

 Disminuir costos asociados a cada uno de los procesos de la gestión 

documental: Planeación, producción, gestión, y trámite, Organización, 

transferencia, disposición, preservación a largo plazo y Valoración. 

 Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologías de la información y 

las comunicaciones en BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA 

DEL VALLE. 

 Cumplir con los requsitos legales y reglamentarios definidos por el Archivo 

General de la Nación, así como de los procesos de auditoria, seguimiento y 

control. 

 Evitar la pérdida de documentos institucionales, producidos o recibidos con 

relación a las funciones de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE. 

 Implementar procedimientos archivisticos que garaticen la disponibilidad en 

el tiempo de documentos electrónicos auténticos. 

 Propiciar la prestación de servicios de archivo , más eficientes, acordes con 

las necesidades de los usuarios. 

 Facilitar el acceso y disposición  al público  de la información, en los 

terminos referidos en la Ley 1712 de 2014. 

 Salvaguardar la memoria de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE  y su preservación a largo plazo. 
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2.4  ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

El presente programa inicia con la elaboración del diagnóstico documental 

realizado en el segundo semestre de 2017, el cual refleja la actual situación 

de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE frente a la 

normatividad archivística vigente, así como las necesidades actuales en 

materia de gestión documental. Seguidamente se identificaron los riesgos los 

riesgos mas representativos en esta materia y se realizó la integración con 

los documentos ya existentes en  BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE. 

 

El Programa de Gestión Documental establece los lineamientos para la 

formulación de los procesos de la gestión documental óptima en  BELLAS 

ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE incluyendo los programas 

especificos que se deberán llevar a cabo tras la aprobación por parte del 

Comité de Interno de Archivo. 

 

Con la implementación del Programa de Gestión Documental se dará apoyo 

al Plan Estrategico de Desarrollo: Avanza Bellas Artes , para el perido 2017 – 

2021 (Acuerdo No. 001 de 2017) de  BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE en relación directa con lo siguiente: 

  

EJE ESTRATÉGICO No. 2 – INNOVACIÓN INSTITUCIONAL 

 

La innovación institucional, eje estratégico que responde a los constantes 

cambios y evoluciones de las organizaciones educativas contemporaneas, 

eficaz y eficiente, bajo los parámetros  de buen gobierno, donde el 

fortalecimiento académico se acompaña de la cualificación  permanente del 

talento humnano, de ambientes de aprendizaje y administrativos pertinentes 

actualizados fisica y tecnológicamente, así  como la diversificación de fuentes 

de financiación que permitan la sostenibilidad financiera, la gestión del 

conocimiento, la digitalización de los procesos y la gestión eficiente. 

 

 

 

 

 

 

¡Error! Vínculo no válido. 
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PROGRAMAS RELACIONADOS 

Ambientes de Aprendizaje pertinentes 

La Manzana de Bellas Artes más que un proyecto de ampliación de espacio físico 

es un desafío de crecimiento académico en pertinencia y calidad de los escenarios 

de aprendizaje, de investigación/creación, de oferta cultural y de esparcimiento, de 

productividad y emprendimiento. Una respuesta integral a todas las necesidades y 

expectativas de crecimiento, pero también, la respuesta de una institución madura 

cuyo hábitat propio es el Campus Universitario Vertical. De la mano, proyectos 

como El Centro de Producción transmedial y la emisora OnLine, convergen en 

esta apuesta al día de los recursos educativos. 

PROYECTOS 

 Manzana de Bellas Artes 

 Centro de Producción Transmedial 

 Emisora Bellas Artes On-Line 

 

Ambientes administrativos pertinentes 

La noción Ambiente en este registro administrativo que cuenta con dos acepciones 

claras, una, ambientes de trabajo cuya estructura logística y capacidad instalada 

sea pertinente con la funcionalidad, la oportunidad, confiabilidad y la actualización 

tecnológica, y dos, contar con una estructura administrativa  acorde con las 

necesidades y el crecimiento de la institución, los requerimientos de la 

Acreditación en alta Calidad, donde se flexibilice  el acceso a los servicios para la 

comunidad universitaria, la cualificación del talento humano, la calidad 

administrativa  y financiera a través de la planeación, gestión integrada y control 

de los procesos. 

Así mismo comprende el aseguramiento de un clima organizacional óptimo, que 

fortalezca la pertinencia y el buen vivir institucional. Establecer una arquitectura 

organizacional que permita una gestión académica y administrativa eficiente, 

mediante el uso racional de los recursos físicos, humanos, financieros y 

tecnológicos. Esto no se podría lograr sin la participación de la comunicación 

estratégica que vincula las apuestas institucionales tanto adentro como afuera, y la 

sostenibilidad de sus finanzas. 

PROYECTOS  

 Estructuras Organizativas creativas y productivas 

 Comunicación Estratégica 

 Talento Humano Competitivo 

 Sistema de Gestión Integrado 

 Finanzas y Sostenibilidad 
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2.5 OBJETIVOS DEL PGD 

 

2.5.1 Objetivo General 

 

El objetivo primordial  de la elaboración de un Programa de Gestión Documental 

para  BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE es 

elaborar y aplicar un instrumento archivístico que formule y documente a corto, 

mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de los procesos archivísticos 

contemplados en el proceso de gestión documental, abarcando la totalidad de 

documentos de archivo en sus diferentes soportes y etapas del ciclo vital , con el 

objetivo de servir como testimonio y apoyo a las actividades de BELLAS ARTES - 

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE. 

 

2.5.2 Objetivos específicos del PGD 

 

 Normalizar las directrices que en gestión documental han de seguir los 

empleados de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL 

VALLE para la organización de los documentos. 

 Definir la ruta que debe seguir BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE para lograr los objetivos propuestos hacia la 

gestión documental óptima. 

 Aplicar las mejores prácticas empresariales para optimizar los procesos de 

la gestión documental. 

 

 

2.6 PÚBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

La institución ha definido sus clientes como: Estudiantes, Egresados, Sociedad, 

Empresas, Instituciones públicas y privadas, Organizaciones no gubernamentales 

y la sociedad civil en general. El Programa de Gestión documental de BELLAS 

ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE va dirigido a toda esta 

comunidad institucional y en especial a todos los procesos y proyectos de la 

institución que producen documentación en cualquier tipo de soporte, al Comité 

Interno de Archivo, al grupo de la Alta dirección y a todos los entes externos que 

requieren acceso a la información institucional para la realización de trámites.   

    

              

 



 
 
 

20 
 

DIRIGIDO A INTERÉS 

Comité Interno de Archivo 
Responsables de aprobar los instrumentos 
archivísticos 

Archivo General de la Nación 
Cumplimiento de la Ley General de archivos y su 
reglamentación 

Entes de control y Vigilancia Garantizar la implementación de la gestión documental 

Secretaria  de Transparencia  
de la 
 Presidencia de la República 

Cumplimiento de la Ley de transparencia 

Funcionarios del Instituto  
Departamental de Bella Artes 

Disponer de la documentación organizada 
técnicamente y  la información institucional que sea de 
fácil recuperación  y consulta para la puesta al servicio 
de los estudiantes y a la comunidad universitaria en 
general. 

Ciudadanía en general Desarrollo de las políticas de participación ciudadana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7 PRE- REQUSITOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PGD 

 

Los pre – requisitos técnicos con los que cuenta BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE son: 

 

2.7.1 Política de Gestión Documental 

 BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE ha definido y 

aprobado su política de gestión documental orientada a los procesos de 

modernización tecnológica, manejo confiable, seguridad de la información y 

gestión de documentos, garantizando su autenticidad, fiabilidad y soporte a las 

funciones y procesos de la institución, aplicando criterios técnicos, legales y de 

organización para desarrollar la gestión documental garantizando la disponibilidad 

y recuperación inmediata de la información tanto recibida como producida por la 

Institución en cualquier tipo de soporte. 
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Igualmente establecerá los lineamientos necesarios para la implementación de un 

modelo de datos abiertos de la institución hacia la comunidad permitiendo 

transparencia, participación y colaboración en su oferta y publicación de datos 

abiertos. 

 

2.7.2 Sección de Gestión Documental 

 

La Vicerrectoría Administrativa y financiera de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE cuenta bajo su estructura orgánica con la sección 

de gestión documental, como responsable de los procesos propios de archivo y 

correspondencia en la universidad. desde esta sección se hace el control de los 

documentos producidos o recibidos por nuestra entidad hasta su disposición final. 

Se encarga además de supervisar y monitorear la aplicación y puesta en marcha 

de las políticas, normas y procedimientos archivísticos en cada una de las 

dependencias de la universidad, manteniendo y salvaguardando los principios de 

integridad, confidencialidad y seguridad de la información de la institución. 

Esta sección cuenta con personal de planta, que desempeña funciones 

relacionadas con la gestión de correspondencia y el archivo de la universidad 

conformado de la siguiente forma: 1 Técnico Administrativo, 1 Auxiliar de archivo, 

1 Auxiliar de Correspondencia y se cuenta con 1 estudiante en pasantía que 

igualmente apoya la sección del archivo Central. 

 

2.7.3 Comité de Archivo. 

Creado por la resolución No. 091 de 01 de julio de 2004 de la rectoría de BELLAS 

ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE, como instancia asesora de 

la alta dirección de la institución, el cual tiene como parte de sus funciones la 

definición de las políticas y programas referentes a la gestión documental, este 

comité está compuesto por los siguientes cargos, según la Resolución No. 164 de 

noviembre 24 de 2006, Por medio de la cual se modifican los miembros del comité 

de archivo de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE: 

 El Rector o su delegado. 

 El Vicerrector Administrativo y financiero 

 El Vicerrector Académico y de Investigaciones 

 Coordinador Administrativo 

 Coordinador de Biblioteca 
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 Coordinador de Bienestar Universitario 

 El Técnico Administrativo de Gestión Documental y Secretario (a) con 

funciones de archivo 

 

2.7.4 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CUADRO DE CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL 

 

Las Tablas de Retención Documental fueron aprobadas por el Acuerdo No 053 del 

31 de julio de 2006 del Comité Evaluador de Documentos del consejo 

Departamental de Archivos del Valle del Cauca e internamente aprobadas por 

Resolución de Rectoría No. 183 de diciembre 28 de 2006 donde se ordena 

adopción y difusión de las TRD y la Resolución de Rectoría 001 de enero 03 2005 

por medio de la cual se aprueban las Tablas de Retención Documental dl BELLAS 

ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE. Las TRD se encuentran 

publicadas en la página Web de la institución.  

 

http://www.bellasartes.edu.co/images/gestiondecalidad/tablas-retencion.pdf 

 

Igualmente se cuenta con el cuadro de Clasificación Documental debidamente 

aprobado por el Comité de Archivo y se encuentra publicado en la página Web 

institucional. 

http://www.bellasartes.edu.co/images/gestiondecalidad/clasificacion_documental_

bellas_artes.pdf 

 

2.7.5 Diagnóstico de la Gestión Documental  

 

La Problemática 

 

Se estableció un diagnóstico documental a octubre de 2017, en el que se tuvieron 

en cuenta aspectos generales del archivo Central y de los archivos de Gestión y 

demás centros de documentación, su administración, costos asociados, 

infraestructura física de los depósitos de archivos dispersos por la institución, 

características generales de los documentos en custodia, instrumentos 

archivísticos y aspectos relacionados con los procesos de planeación documental, 

producción, gestión y trámite, organización, transferencias documentales, 

preservación a largo y corto plazo y la valoración documental, con el que se 

identificaron aspectos por terminar, crear y mejorar, los cuales serán desglosados  

http://www.bellasartes.edu.co/images/gestiondecalidad/tablas-retencion.pdf
http://www.bellasartes.edu.co/images/gestiondecalidad/clasificacion_documental_bellas_artes.pdf
http://www.bellasartes.edu.co/images/gestiondecalidad/clasificacion_documental_bellas_artes.pdf
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en este documento y que de manera general se describe en la siguiente 

problemática:  

 

El BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE no cuenta aún 

con algunas herramientas archivísticas tales como Tablero de Control de Acceso, 

Tablas de Valoración Documental, Política de Gestión de documentos 

electrónicos, software de gestión documental y por ende el Protocolo de 

digitalización. Se cuenta con el PINAR, al cual le falta la aprobación del Comité de 

Archivo para su publicación en página web. 

Es necesaria una actualización de las Tablas de Retención Documental, actividad 

que figura como compromiso con al Archivo General de la Nación para el año 

2016. No sobra anotar que su actualización, se ha programado en dos 

oportunidades, las actividades de la institución no han permitido el cumplimento de 

esta tarea. Aunque el Organigrama de la institución no ha cambiado si lo han 

hecho varias funciones   que generan nuevas series y tipos documentales los 

cuales no están incluidos en la TRD. Igualmente es necesario retirar series y 

subseries que ya no se utilizan. 

 

Durante visitas a algunas dependencias de la universidad, se evidenció que no 

todas las áreas administrativas están aplicando las Tablas de Retención 

Documental. 

 

Debido a los cambios en la estructura física de la institución en los últimos tres 

años, las áreas administrativas han debido de cambiar de sitio en varias 

oportunidades, lo que para el archivo Central ha sido problemático, pues el 

ordenamiento de estantes y carros de archivo y cajas de archivo inactivo se 

rompió. Se han debido crear descriptores de acuerdo al orden en que se dispone 

la información en los sitios temporales que ha ocupado el archivo. 

 

En lo referente a la preservación de la documentación a largo plazo, BELLAS 

ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE carece de un archivo con 

las especificaciones técnicas y dotado para la conservación de los documentos. La 

información histórica se encuentra en cajas de archivo No 4 debidamente 

inventariada pero dispersa en tres espacios separados y con condiciones 

ambientales negativas como humedad, polvo, plagas, alta temperatura y deterioro 

del papel por oxidación. 

 

Aunque se cuenta con los equipos necesarios (hardware) para la automatización 

de la Ventanilla Única de correspondencia, no se tiene un software propio para la 

gestión documental y la digitalización. 
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Es necesario realizar un plan de capacitación y reinducción al personal 

administrativo en la aplicación de las TRD y el mantenimiento de los archivos de 

gestión y transferencias documentales. 

Lo positivo está en que en el Plan Estratégico de Desarrollo 2017 – 2021 

Institucional donde se plasma la disposición final para el área de gestión 

documental en cuanto a aspectos físicos, el archivo Central, el mobiliario, el 

depósito, sitio de consulta y la sección de Ventanilla Única de Correspondencia, se 

les dotará de espacio físico idóneo contemplando cumplir con toda la normatividad 

archivística vigente al respecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.7.6 Plan de Riesgos de la Gestión Documental 
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Proceso:

Objetivo del 

Proceso

PROBABILIDAD IMPACTO PROBABILIDAD IMPACTO Nombre 
Formula de 

medición

Perdida de 

información 

institucional.

C 4 Extrema

Archivo en Excel, con clave de 

seguridad conteniendo la 

información actualizada.

Descriptor impreso sacado de la 

base de datos.

D 3 Media
 Asumir el riesgo - 

Reducir el Riesgo

Documentar el proceso determinando 

los responsables del proceso y la 

frecuencia de la revisión de los 

controles

Técnico Gestión 

Documental

Seguimiento a 

controles

Número de 

procedimientos 

documentados 

sobre total de 

procedimientos a 

documentar.

Perdida de 

información 

institucional.

C 4 Extrema

Bodegas alternas ubicadas en el 

edificio del conservatorio con 

información que no se consulta 

frecuentemente y su respectiva 

base de datos.

E 4 Alta

Reducir el Riesgo - 

Evitar - Compartir o 

Transferir

Presentar una propuesta con 

alternativas de espacio adecuados 

para los archivos central e histórico, a 

la Vicerrectoría Administrativa, lo que 

permitirá separar el archivo del 

almacén.

Técnico Gestión 

Documental
Propuesta Propuesta enviada

Emisión de 

información 

institucional no 

autorizada.

E 4 Alta

Código de ética institucional y 

código del archivista.

Comité de ética y convivencia.

E 4 Alta

Reducir el Riesgo - 

Evitar - Compartir o 

Transferir

Solicitar al comité de ética y 

convivencia, capacitación sobre los 

códigos de ética institucional y del 

archivista.

Técnico Gestión 

Documental
Capacitación

Registro de 

capacitaciones 

realizadas

Análisis de 

indicadores basados 

en mediciones 

erroneas

C 3 Alta

Formulación de indicadores 

basada en los objetivos del 

proceso, y revisión de los mismos 

periodicamente por parte de la 

técnico de Calidad y la Asesora de 

Control Interno

D 2 Baja Asumir el Riesgo

Ejecutar la revisión de los Indicadores 

de Gestión de acuerdo a lo 

establecido en el procedimiento.

Técnico 

Administrativo - 

Calidad

Efectividad de los 

indicadores

(No. de procesos con 

indicadores 

revisados/ Total de 

procesos)/100

Incumplimiento de 

los requisitos 

establecidos en la 

NTCGP 1000:2009

B 3 Alta

Manual de procesos y 

procedimientos para cada uno de 

los procesos.

B 3 Alta

Reducir el Riesgo - 

Evitar - Compartir o 

Transferir

Actualización de procesos y 

procedimientos de cada uno de los 

procesos

Técnico 

Administrativo - 

Calidad

Procesos 

actualizados

(No. De procesos 

actualizados / Total 

de procesos)*100

FORMATO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS - GC.700.031.03.42

MAPA DE RIESGOS POR PROCESO

Sistema Integrado de Gestión - Gestión Documental

Asegurar un Sistema Integrado de Gestión que evalué, monitoree y realice seguimiento a las 

actividades desarrolladas por los procesos de la institución.

CALIFICACIÓN NUEVA VALORACIÓN

ACCIONES RESPONSABLE

INDICADORES

RIESGO
EVALUACIÓN DEL 

RIESGO
CONTROLES

NUEVA 

EVALUACIÓN

OPCIONES DE 

MANEJO

 
 

 

 

 

2.8 REQUERIMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL PGD 

 

2.8.1 Requerimientos Normativos 

 

Para una Gestión Documental adecuada se debe observar y cumplir con las 

normas internas de la institución, con la normatividad vigente expedida por el 

Archivo General dela Nació, así como de las demás normas aplicables al acceso y 

manejo de la información al interior de las entidades del Estado. 

 

En este contexto a continuación se enuncian las normas de carácter general: 

 

 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos 

 Ley 1712 de 2014 
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 Ley 1581 de 2012 

 Decreto 1515 de 2013 

 Decreto 1080 de 2015 

 Decreto 2578 de 2012 

 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 

 Circular 003 de 2015 

 NTC 5397:2005 

 

Complementándose con las demás normas integradas en el normograma de la 

institución el cual contempla toda la normatividad que involucra la Gestión 

Documental y se encuentra publicado en la página web. A continuación, el link del 

Normograma. 

 

http://www.bellasartes.edu.co/images/normatividad/normograma.pdf  

 

La adopción del Programa de Gestión Documental de la Institución, se hará 

mediante acto administrativo por el Comité de Gestión Documental. 

 

 

 

 

2.8.2 Requerimientos Económicos 

 

Para el año 2017 del presupuesto general se emplearon aproximadamente 

$10.000.000 para atender los gastos que genera la Gestión Documental en la 

Institución, correspondiendo a compra de insumos como cajas de archivo No 4 y 

No 12, Carros de archivo, scanner plano, fotocopiadora, aire acondicionado, 2 PC 

nuevos, papelería, fotocopias, encuadernación de libros contables y adecuación 

física entre otros.  

 

La inversión necesaria para gestión documental a mediano y largo plazo está 

contemplada dentro del proyecto macro de BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN 

UNIVERSITARIA DEL VALLE, el cual presenta una programación de inversión por 

http://www.bellasartes.edu.co/images/normatividad/normograma.pdf
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cuatro años y buscará el desarrollo de actividades que mejorarán la Gestión 

Documental en la Institución.  

 

Para la ejecución e implementación de las estrategias planteadas en este 

programa, con vigencia 2017 – 2021, se deberá disponer del presupuesto 

necesario para su óptimo desarrollo con la debida aprobación de las instancias 

competentes.  

 

Con el cumplimiento de lo planeado la institución obtendrá beneficios como: 

Cumplimiento de la normatividad vigente referente a la Gestión Documental, 

aplicar los lineamientos normativos en materia archivística, mejorar el proceso de 

administración, valoración y custodia de la información institucional, adecuada 

conservación del patrimonio documental de la universidad y consolidación del 

proceso de gestión documental, asegurando el manejo ágil y eficiente del archivo 

Central e histórico. 

 

 

2.8.3 Requerimientos Administrativos 

 

Estos requerimientos hacen relación a la necesidad de integrar el Programa de 

Gestion Documental (PGD) con todas las funciones administrativas de la 

universidad, como son los sistemas de información con los aplicativos y demás 

herramientas informativas de las que haga uso la universidad.  

Dentro del plan Anual de Capacitación con que cuenta la universidad se incluirán 

los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del Programa de 

Gestion Documental, a los funcionarios de distintos niveles de la institución. 

 

Se designó un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento y control a 

la implementación, así como a la actualización del Programa de Gestion 

Documental el cual está conformado de la siguiente manera. 
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Profesional Control Interno Oficina de Control Interno

Profesional Oficina Juridica

Profesional de Calidad Rectoría

Técnico Area de Gestión Documental 

Auxiliar Area de Gestión Documental 

Profesional de Planeación Oficina Vicerrectoría Académica y de Investigaciones

Asesor Oficina de Comunicaciones

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

 
 

 

2.8.4 Requerimientos Tecnológicos 

 

BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE cuenta con 

sistemas de información que respaldan la operación de sus procesos en los cuales 

se incorpora información de tipo técnico, contable, administrativo, académica, 

fiscal, entre otros. 

 

Dentro de los sistemas identificados se encuentran Koha (Sistema Bibliográfico), 

Orión (Sistema Contable), SIGA (Registro Académico), SAEPRO (Acreditación) y 

se interactúa con los sistemas estatales como, SNIES, SPADIES, CVLAC, 

PASIVOCOL, GRUPLAC, SECOP, RCL, entre otros. 

 

Para la ejecución de este programa se cuenta con los siguientes recursos. 

 

 3 equipos nuevos de computo. 

 1 scanner rápido vertical 

 1 Impresora multifunción 

Como requisitos tecnológicos para la ejecución del programa se encontraron que 

son necesarios los siguientes: 

 

 Software de gestión documental (se tienen cotizaciones y una partida 

presupuestal para su compra en la vigencia 2018). 

 Servidores como repositorios de archivos digitales. 

 Plataforma de interoperabilidad 

 Apoyo permanente en los planes y programas de Gestión Documental en el 

componente tecnológico de sistemas y nuevas tecnologías. 

 Políticas de seguridad de la información Digital. 
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2.8.5 Requerimientos de la Gestión del Cambio 

 

Para la implementación del Programa, es necesario llevar a cabo estrategias de 

comunicación que permitan adaptar al público al cual va dirigido este programa, 

por lo que se requiere lo siguiente: 

 

 Diseñar cartilla informativa sobre los aspectos generales a tener en cuenta 

en materia de gestión documental, que permitan orientar a los empleados 

que ingresan la universidad y que pueda ser entregada en la jornada de 

inducción.  

 Desarrollar programas de capacitación anual en gestión documental, que 

fortalezcan las competencias y habilidades de los funcionarios de la 

universidad, en la gestión de los documentos físicos y electrónicos, así 

como en las ventajas y responsabilidades respecto al manejo adecuado de 

la información. 

 Divulgas las buenas prácticas en Gestión Documental y manejo adecuado 

de la información, mediante boletines de noticias en Carteleras, Correos 

Electrónicos, pantallazos en los equipos, página web, entre otros. 

 

 

2.9 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 

      BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE, mediante la 

implementación, mantenimiento y mejora del programa de Gestión 

Documental (PGD), desarrolla los procesos de Planeación, Producción, 

Gestión y Trámite, Organización, Transferencia, Disposición de documentos, 

Preservación a Largo Plazo y Valoración, los cuales están armonizados 

dentro del Sistema Integrado de Gestión: La Gestión Documental se 

encuentra ubicada dentro del Mapa de Procesos, en los procesos  

Estratégicos junto con el Sistema Integrado de Gestión.  
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Mapa de Procesos  

 

 

 

 
 

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A GESTIÓN DOCUMENTAL: 

 

 PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS - GC. 700.031.01.01. V.01 

 PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS -  GC. 700.031.01.02 V. 01 

 PROCEDIMIENTO ADMINISTRACIÓN DE LA INFORMACIÓN – GC. 

700.031.01.08 V. 02 

 PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL – GC.700.031.01.09 

 PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA ÚNICA – GC.700.031.05.01 V. 03. 
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2.9.1 Planeación Estratégica de la Gestión Documental  

 

 

DEFINICIÓN

Formulación de los documentos que reflejan la planeación estratégica del proceso de gestión 

documental, con un enfoque sistematico que requiere desarrollo e implementación de planes 

para alcanzar los objetivos de la gestión documental y la adminstración de los archivos 

institucionales, definiendo la programación de las acciones  requeridaspara asegurar 

implementación de las actividades que le han sido asignadas, así como garantizar que están 

alineados con lo establecido en el plan Estratégico dela Universidad.

ALCANCE

Inicia con la formulación del Programa de Gestión Documental, el plan de trabajo que incluye

la asignación de responsabilidades para cada actividad o estratégia propuesta, la 

actualización de las Tablas de Retención Documental y demás documentos estratégicos 

para la gestión documental de la Universidad, pasando por etepas de divulgación  y 

actualización hasta la implenetación y seguimiento de los mismos. Estos instrumentos 

archivíticos deben alinearse con las demás políticas o directrices internas.

ACTIVIDADES

* Mantener actualizada la documentación referente a la gestión documental como Pólíticas, 

Procedimientos, Programas, Reglamentos.

* Aprobar, divulgar y actualizar el Programa de gestión Documental.

* Aprobar e implenetar el Plan Institucional de archivos PINAR de la Universidad que permita 

atender los aspectos más criticos de la gestión documental con recursos y tiempos acordes 

a las necesadades archivísticas.

* Crear, aprobar e implementar las  tablas de Valoración Documental.

* Implementar los programas específicos  que se identificaron como apropiados para la 

vigencia del preswente programa.

* Actualizar y hacer seguimiento a los riesgos de la gestión documental.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS

 RELACIONADOS

Política de Gestión Documental - Reglamento de Archivo - Plan Institucional de Archivos 

PINAR, Programa de Gestión Documental PGD, Tablas deRetención Documental TRD.

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de documentos vitales o esenciales - Programa de auditoria y control
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2.9.2 Planeación Documental 

 

DEFINICIÓN

Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los 

documentos de la entidad, en cumpliento con el contexto administrativo, legal, funcional y 

técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de 

procesos, análisis diplomaticoy su registro en el Sistema de Gestión Documental

ALCANCE

Este proceso de gestión documental aplicapara la documentación que se genera al interior 

de la Universidad en soporte fisico y a mediano plazo electrónico así como a los documentos  

de origén externo.

ACTIVIDADES

* Mantener actualizado el cuadro de Clasificación Documental y las Tablas de Retención 

Documental.

* Crear, divulgar y mantener el Tablero de control  de acceso a documentos fisicos y 

electronicos y divulgarlo para conocimiento y aplicación por parte de los funcionarios de la 

institución.

* Elaborar y divulgar los flujos  documentales necesarios para el trámite de documentos

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS

 RELACIONADOS

política de Gestión Documental- Reglamento de Archivo - Programa Institucional de Archivos 

PINAR - Programa de Gestión Documental PGD - Tablas de Retención Documental.

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de documentos vitales o esenciales - Programa de auditoria y control - Programa 

de documentos especiales.

 
 

 

2.9.3 Producción Documental 

 

 

DEFINICIÓN

Actividades destinadas al estudio de los documentos  en la forma de producción o ingreso, 

formato y estructura, finalidad, area competente para el trámite, proceso en que actúa y los 

resultados esperados.

ALCANCE
Inicia con la generación  o recepción del documento, hasta la entrega del responsable para la 

gestión o el trámite de los mismos.

ACTIVIDADES

* Definir los flujos de documentación que ingresa a la institución.

*Implementar controles sobre la recepción y trámite de la documentación  para los soportes 

fisicos, digitales o electrónicos.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS

 RELACIONADOS

Política de Gestión Documental- Reglamento de Archivo -  Programa de Gestión Documental 

PGD - Tablas de Retención Documental.

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de normalización de formas y formularios electronicos - Programa de gestión de 

documentos electronicos y Programa de Reporgrafía.
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2.9.4 Gestión y Trámite 

 

 

 

DEFINICIÓN

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la 

distribución, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la 

disponibilidad, recuperación  y acceso para consulta  de los documentos, elcontroly 

seguimiento a los trámites que sufre el documento hasta la resolución de los asuntos.

ALCANCE

Inicia con la recepción y registro  de los documentos para trámite, pasando por la distribución 

y finalizando con las acciones pertinentes para la gestión dentro  de los tiempos establecidos 

para cada tipo documental.

ACTIVIDADES

*Promover la recepción centralizada de la correspondencia a través  de la Ventanilla Única 

de correspondencia, con el fin de normalizar el seguimiento a los trámites solicitados por los 

estudiantes, proveedores, entidades gubernamentales y/o de vigilancia y control.

* Realizar control y seguimento a los trámites internos y externos para verificar la trazabilidad 

de la información y disponer de servicios de alerta para el seguimiento alos tiempos de 

respuesta de las comunicaciones recibidas.

*Controlar y registrar la salida de las comuncaciones oficiales que se emiten a terceros por 

medio  de la radicación de las comunicaciones en el sistema de gestión documental, 

asignando un número consecutivo anual.

* certificar el envío y la entrega de las comunicaciones oficiales que se remiten a externos.

* Adaptar el sistema de Gestión Documental permitiendo la integración  de los flujos 

documentales establecidos para el trámite en las dependencias.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS

 RELACIONADOS

Tablas de control de Acceso - Registro de activos de información - Indice de información 

clasificada - Protocolo de Digitalización.

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de Documentos Especiales - Programa de gestión de documentos electronicos
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2.9.5   Organización Documental 

 

 

 

DEFINICIÓN

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión 

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo 

adecuadamente

ALCANCE

Inicia con la apertura de expediente en el archivo de gestión de acuerdo con las TRD 

pasando por la ordenación documental y finalizando con la descripción y el alistamiento para 

entrega  al archivo central.

ACTIVIDADES

* Organizar los documentos en los archivos de gestión, con base en la clasificación por 

series y subseries en el cuadro de clasificación documental.

* Ordenar la documentación (física y electrónica)  cronológica, alfabetica o númericamente, 

según el caso, respetando el orden original, garantizando su integridad y realizar descripción 

de los expedientes de acuerdo con las Tablas de Retención Documental.

* Realizar identificación  y descripción de los expedientes (físicos y electrónicos) y rotular las 

unidades de conservación de acuerdo con las Tablas de Retención Documental.

*Promover el uso del inventario documental como instrumento de descripción de las carpetas 

o unidades documentales, acorde con la reglamentación archivistica,, incluyendo fechas que 

permiten aplicar  tiempos de retención según las TRD.

* Acondicionar  los depositos de archivo para  el adecuado almacenamiento de las cajas , e 

incluir en el inventario documental los datos de la ubicación y su procedencia.

*Aplicar el procedimiento de organización del archivo central e histórico en los depositos de 

almacenamiento respectivos.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS

 RELACIONADOS

Cuadro de Clasificación Documental - Tablas de Retención documental - Banco 

terminológico de Series y Subseries

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de Documentos Especiales - Programa de gestión de documentos electronicos -

Programa de archivos descentralizados  - Programa de documentos vitales o esenciales
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

35 
 

2.9.6 Transferencias Documentales 

 

DEFINICIÓN

Conjunto de operaciones adoptadas por la institución para transferir los documentos durante 

las fases de archivo, verificando la estructura, la validación del formato de generación, la 

migración, , conversión, los metadatos técnicos del formato, los metadatos de preservación y 

los metadatos descriptivos.

ALCANCE
Inicia con la entrega de la documentación de las dependencia al archivo centraly finaliza con 

las transferencias secundarias al archivo histórico.

ACTIVIDADES

* Definir el Archivo Central electrónico,para la transferencia de los documentos electrónicos.

* Elaborar el Cronograma anual de transferencias documentales primarias y secundarias y 

definir su espacio de almacenamiento.

* Capacitar y asesorar el personal encargado en las dependencias de la preparación fisica 

de las series y subseries documentales que deben transferir de acuerdo conlasTRD.

* Realizar depuración de duplicados o documentos de apoyo existentes en los archivos de 

gestión antes de las transferencias documentales.

* Realizar control de calidad  al momento de recibir los documentos en el archivo central, 

garantizando el cumplimiento del procedimiento de organización y el estado de la 

documentación.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS

 RELACIONADOS
Inventarios Documentales - Tablas de Retención Documental - 

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de gestión de documentos electrónicos - Programa de Documentos Especiales - 

Programa de Archivos Descentralizados - programa de Capacitación
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2.9.7 Disposición de Documentos 

 

DEFINICIÓN

Selección de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras a su conservación 

temporal, permanente o a su eliminación, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de 

Retención Documental o en las tablas de valoración documental.

ALCANCE

Inicia con la validación de los inventarios documentales para identificar que hayan cumplido el 

tiempo de retención y finaliza con la aplicación de la disposición final  establecida por las 

Tablas deRetención Documental.

ACTIVIDADES

* Definir y aplicar la metodología para la selección de los documentos que hayan cumplido 

con el tiempo de retención y que deben eliminarse o digitalizarce.

*Eliminar la documentación que haya cumplido con el tiempo de retención  establecido por 

las TRD, previa aprobación del inventario documental a eliminar.

*Determinar elmetodo de eliminación, el cual debe ser aprobado por el comité de Archivo y 

por el jefe de la dependencia respectiva.

* Dterminar el procedimiento  de manejo de los documentos  en el archivo histórico, 

incluyendo infraestructura, controles de acceso y seguridad.

* Establecer el protocolo de Digitalización para los documentos que deben ser escaneados 

según las TRD en todas las fases de archivo.

* Determinar los espacios de almacenamiento dedicados para el archivo histórico y definier 

los controles de acceso y seguridad a estos documentos.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS

 RELACIONADOS
Inventario Documental - Tablas de Retención Documental - Protocolo de digitalización 

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de Reprografía - Programa de documentos Especiales - Programa de Gestión de 

Documentos Electrónicos - Programa de Archivos Descentralizados.
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2.9.8 Preservación A Largo Plazo 

 

DEFINICIÓN

Conjunto de acciones y stándares, aplicados a los documentos durante su gestión  para 

garantizar su preservación en eltiempo, independiemente de su medio  y forma de registro o 

almacenamiento.

ALCANCE

Inicia con el diseño y aplicación del sistema integrado de Conservación y finaliza con la 

alplicación  de los stándares que se determinen  para la preservación  de los documentos a 

largo plazo.

ACTIVIDADES

* Implementar el sistema integrado de conservación para garantizar la conservación  y 

preservación  de cualquier tipó de información independietemente del medio  o tecnología en 

que se haya producido, con el SIC se debe garantizar que la documentación no presente a 

largo plazo fragilidad, manchas, faltantes, dobleces o fragmentación.

* Definir un protocolo de seguridad y conservación de la doumentación electronica en caso 

de migración.

* Elaborar el plan de prevención de desastres de archivo y alinear a las politicas  

establecidas en el plan de mergencias de la universidad.

* Realizar actividades de mantenimiento  de la documentación como limpieza general  y 

arreglos menores y retiro de elementos innecesarios.

* Suministrar los elementos de protección personal necesarios a los trabajadores del archivo.

* Disponer de un depósito  de almacenamiento para los archivos inactivos, que cuente con 

espacios  sificientes para el crecimiento de los fondos documentales, según la producción 

documental. Los depósitos deben contar con las especificaciones  técnicas minimas  

requeridas por la normatividad vigente sobre depósitos de archivo.

* Efectuar mantenimientos  preventivos y correctivos de las areas y depósitos de los archivos 

de la universidad, considerando redes eléctricas, techos, pisos, muros, rejas, estanterias 

evitando humedad y corrosión. 

* Control microbiologico como hongos y  otros agentes, jornadas de fumigación.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS
Sistema Integrado de Conservación - Tablas de Retención Documental -  

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de Reprografía - Programa de documentos Especiales - Programa de Gestión de 

Documentos Electrónicos - Programa de Archivos Descentralizados - programa de 

Documentos Vitales o Esenciales.  
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2.9.9 Valoración Documental 

DEFINICIÓN

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación  de los documentos, por 

medio  del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer 

su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su destino final.

ALCANCE
Inicia desde la Planeación de la documentación  y permanece hasta la plicación  de la 

disposición final  de los documentos.

ACTIVIDADES

* Elaborar e implementar las Tablas de Valoración Documental con el fin de definir la 

organización de los fondos acumulados que se encuentren  en los deósitos de archivo.

* Clasificar, ordenar, depuar y almacenar  los fondos acumulados de la institución.

* Llevar a cabo la valoración primaria  y secundaria de nuevas series y subseries 

documentales que se integren a las Tablas de Retención Documental.

* Determinar u equipo interdisciplinario que lleve a cabo la valoración  primaria y secundaria 

de nuevas series y subseries documentales que se integren a las TRD.

PROCEDIMIENTOS
 Manual del sistema Integrado de Gestión - Código GC.700.031.08.01. versión 02. febrero 15 

de 2010. incluye los procedimientos de gestión documental.

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS

Tablas de Retención Documental -  Tablas de Valoración Documental - Banco de Series y 

subseries.

PROGRAMAS

ESPECIFICOS

RELACIONADOS

Programa de documentos Especiales -  Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

 

   

 

2.10 FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PGD 

Para el cumplimiento del Programa de Gestión Documental en BELLAS ARTES - 

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE se establecen las siguientes fases de 

implementación:  

 

2.10.1 FASE DE PLANEACIÓN 

 Diagnosticar la situación actual dela Universidad en materia de gestión 

documental, partiendo de la noramtividad archivística, las mejores prácticas 

empresariales y las políticas institucionales asociadas a la documentación 

generada por la Universidad. 
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 Presentación del Programa de Gestión Documental al comité de archivo 

para determinar los ajustes en lo relacionado con el cronograma de 

ejecución, seguimiento y presupuesto requerido y posteriormente la 

aprobación del mismo. 

 

2.10.2 Fase de Ejecución y Puesta en Marcha 

 El tiempo de ejecución del programa de gestión Documental corresponde al 

periodo 2017 – 2021 y se pondrá en marcha a partir de la fecha de aprobación 

hasta el 31 de diciembre de 2021. Los responsables de la ejecución del programa 

son: 

 Comité de Archivo 

 Equipo Interdisciplinario 

 Cargos o áreas con responsabilidades establecidas en el Plan de Trabajo. 

Para llevar a cabo la implementación se deberá realizar capacitación a los 

colaboradores que realizan labores de gestión documental, sean propios del área 

de gestión documental o que realicen labores de archivo y correspondencia en 

cualquier área de la Universidad. En cuanto a la aplicación de los instrumentos 

archivísticos relacionados al PGD y de igual manera se deberá realizar divulgación 

de las políticas y procedimientos diseñados para cada proceso de la gestión 

documental. 

 

2.10.3 Fase de Seguimiento 

El control y seguimiento al programa de Gestión Documental será realizado por el 

equipo interdisciplinario. En lo referente a las estrategias del plan de trabajo, los 

cargos o áreas deberán estar atentos y velar porque se cumplan cada una de las 

actividades planeadas. 

El seguimiento deberá realizarse semestralmente, ya que en caso de requerirse 

un ajuste en la planeación será necesario informar al Comité de Archivo para su 

evaluación, aprobación y desarrollo de mejoras. 
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2.10.4 Fase de Mejora 

Si en fase de seguimiento surgen mejoras a las acciones planeadas en el PGD, se 

revisará el cumplimiento del cronograma establecido y se plantearán los ajustes 

en tiempo, por parte del equipo interdisciplinario, para someterlo a aprobación del 

Comité de Archivo. Los nuevos plazos serán verificados mensualmente por los 

responsables. 

 

2.10.5 Fase de Publicación 

Para la publicación del Programa de Gestión Documental, se solicitará al área de 

Comunicaciones que lo divulgue en la página web de BELLAS ARTES - 

INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE, con plazo de 30 días contados a 

partir de la fecha de aprobación del mismo. 

 

2.11 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

BELLAS ARTES - INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA DEL VALLE formulará 

programas específicos que acompañen el programa de Gestión Documental tales 

como: 

 Programa de Documentos Vitales o Esenciales 

 Programa de Documentos Especiales 

 Programa de Gestión de documentos Electrónicos 

 Programa de Archivos Descentralizados 

 Programa de Reprografía 

 Programa de Capacitación 

 Programa de Auditoría y control  
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2.11.1 Programa de documentos vitales o esenciales 

Propósito

El programa dee documentos vitales o esenciales determina el 

manejo de los documentos tanto físicos  como electrónicos que 

cuentan con información vital para la universidad.

Descripción

* Identificar en cada proceso de la entidad, los documentos que 

por su contenido pueden considerarse vitales, los cuales podrán 

encontrarse tanto en soporte físico como en soporte electrónico.

* Realizar un inventario de los documentos vitales y los cargos 

responsables de su manejo durante la actualización de las Tablas 

de Retención.

* Establecer una política para salvaguardar la información 

contenida en documentos vitales y crear guía para la gestión y 

conservación de estos documentos.
 

 

2.11.2   Programa de documentos especiales 

 

Propósito

El programa de documentos especiales está encaminado al 

tratamiento archivístico que debe hacerse a os documentos 

cartógraficos (planos), fotográficos, sonoros, audivisuales, entre 

otros.

Descripción

* Clasificar, organizar e inventariar los documentos identificados  

como especiales (planos de la infraesctructura fisica, plános 

electrónicos, entre otros).

* Determinar los controles de acceso a los documentos especiales 

para asegurar que la información contenida allí se encuentre 

disponible para consultasr sin caer en riesgo de pérdida, 

duplicidad o deterioro.

* Determinar políticas de preservación  a largo plazopara este tipo 

de documentación , que incluya unidades de almacenamiento 

técnicamente adecuadas.
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2.11.3 Programa de gestión de documentos electrónicos 

Propósito

El programa de documentos electrónicos determina la creación , 

identificación, almacenamiento y disposición de los documentos 

electrónicos de archivo, los cuales se encuentran en los PC, en los 

buzones de correo electronico administrados por los funcionarios 

o en los sistemas de información de la Universidad.

Descripción

* Identificar los documentos electrónicos que se gestionan al 

interior de la institución.

* Determnar la infraestructura técnologica necesaria  para el 

almacenamiento de los documentos electrónicos garantizando la 

preservación a lergo plazo.

* Precisar los metadatos necesarios para la recuperación de  la 

información contenida en los documentos electrónicos que 

hacen parte de los flujos documentales definidos.

* Incluir las políticas establecidas para cada uno de los procesos 

de la gestión documental en el Sistema de Gestión documental 

* Implementar controles de acceso a la información contenida en 

documentos electrónicos. Los controles deben alinearse al 

procedimiento de gestión  y trámite y al procedimiento  de 

preservación a largo plazo.

* Asegurar que los documentos electrónicos conserven sus 

carácteristicas mediante formulas de autenticación  y perfiles de 

acceso.
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2.11.4 Programa de Archivos descentralizados 

 

Propósito

El programa de archivos descentralizados  determina las condiciones  para 

la administración , custodia y conservación  de los archivos por parte del 

tercero contratado para tal fin.

Descripción

* Realizar estudio de costo-beneficio sobre la custodia  de los archivos 

inactivos a través de un tercero contratado con instalaciones externas. En 

caso de ser viable la custodia en instalaciones externas: 

*Determinar las condiciones y los acuerdos de servicio necesarios para 

realizar las entregas  de  los archivos inactivos al tercero contratado.

* Incluir en los acuerdos de niveles de servicio , la adopción de las políticas| 

establecidas por parte de la Universidad con relación al proceso  de 

preservación  a largo plazo.

* Establecer los mecanimsmos de control a los depósitos  de 

almacenamiento  del proveedor contratado.

* Medir el servicio del tercero contratado, bajo indicadores de calidad y 

cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato establecido.

 

 

2.11.5 Programa de reprografía 

Propósito
El programa de reprografía determina las estrategias para la digitalización  

de los documentos.

Descripción

* Identificar y preparar la documentación, que según las Tablas de 

Retención Documental, debe someterse a la digitalización como 

disposición final, utilizando el procedimiento  de digitalización.

* Establecer cronograma de trabajo para realizar la digitalización de los 

documentos que se encuentran en el archivo central.

* Precisar los requsitos técnicos para la digitalización, tomando como base 

el protocolo de digitalización establecido en el proceso de disposición de 

documentos.

* Digitalizar la documentación  que por disposición de las Tablas de 

Retención Documental debe preservarse por este medio  y almacenar las 

imágenes de acuerdo con la metodología establecida.
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2.11.6 Programa de capacitación 

Propósito

El programa de capacitación debe incorporarse al Programa General de 

Capacitación del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE BELLAS ARTES 

actualizado anualmente por la Decisión de Recursos Humanos.

Descripción

* Implementar un plan de capacitación anual en gestión documental, su 

proposito, ventajas y responsabilidades, con el objetivo de mejorar  la 

cultura documental en los funcionarios de la Universidad.

* Incluir en los programas de inducción del personal de la empresa, capítulos 

relacionados con la socialización de las políticas de gestión documental 

aprobadas y los valores patrímoniales de los documentos físicos y 

electrónicos y electrónicos.

* Para llevar a cabo la implementación del PGD, realizar capacitación  a los 

funcionarios de la Universidad que sean parte delproceso de gestión 

documental en cuanto a la aplicación de los documentos archivísticos.
 

 

2.11.7 Programa de auditoría y control 

Propósito

El pograma de auditoria y control debe incorporar la programación de 

auditorias  internas de calidad a todos los procesos de la gestión 

documental incluyendo el cumplimiento de las políticas de archivo 

establecidas en el presente programa.

Descripción

* Realizar auditorias que incliyan el seguimiento al cumplimiento del plan de 

trabajo establecido para la implenetación delPGD, así como la revisión  y 

mantenimiento del plan de riesgos  de la Gestión Documental.

* Implementar controles a los procesos, que permitan identificar y reconocer 

las debilidades o problematicas en materia documental, con el fin de 

establecer las acciones de mejora necesarias.

* Realizar auditorias de seguimiento a las instalaciones de los depósitos de 

almacenamiento de los archivos de gestión y central, con el fin de verificar 

que se realice el mantenimiento permanente de las instalaciones  como 

tambien el control  de condiciones ambientales (temperatura y humedad 

relativa).
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Anexos 

Anexo No. 01 Glosario de Términos 

 

 Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y 

soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o 

institución pública o privada, en el transcurso de su gestión. 

 Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos 

transferidos o trasladados por los diferentes archivos de gestión de la 

entidad respectiva. 

 Automatización: Aplicación de los medios tecnológicos a los procesos de 

almacenamiento y recuperación de la información documental. 

 Cuadro de Clasificación Documental – (CCD): Esquema que refleja la 

jerarquización dada la documentación producida por una institución y en el 

que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries 

documentales. 

 Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta dirección, responsable de 

definir las políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los 

procesos administrativos y técnicos de los archivos. 

 Depuración: Operación por la cual se separan los documentos que tienen 

valor permanente de los que no lo tienen. 

 Descripción Documental: Es el proceso de análisis de los documentos de 

archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que 

permitan su identificación, localización y recuperación de su información 

para la gestión o la investigación. 

 Documento Esencial: Es aquel necesario para el funcionamiento de un 

organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el 

conocimiento de las funciones y actividades del mismo aún después de su 

desaparición, por lo tanto, posibilita la reconstrucción de la historia 

institucional. 

 Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que 

constituyen una unidad archivística. Unidad documental formada por un 
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conjunto de documentos generados orgánicamente y funcionalmente por 

una oficina productora en la resolución de un mismo asunto. 

 Gestión Documental – (GD): Conjunto de actividades administrativas y 

técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la 

documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen 

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

 Instrumentos Archivísticos: Herramientas con propósitos específicos, que 

tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la 

archivística y la gestión documental. 

 Modelo de requisitos documentos electrónicos: El Modelo de requisitos 

para la gestión para documentos electrónicos es un instrumento archivístico 

de planeación, el cual formula o describe los requisitos funcionales y no 

funcionales que deben cumplir los SGDEA para gestionar correctamente los 

expedientes electrónicos o expedientes híbridos de la institución. 

 Plan Institucional de archivos (PINAR): Instrumento archivístico que 

permite generar cambios planificados, articulados y dando un ordenamiento 

lógico a los planes y proyectos que en materia de archivística formula la 

institución. 

 Programa de Gestión documental (PGD): Conjunto de instrucciones en 

las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la 

gestión documental al interior de cada entidad tales como: producción, 

recepción, distribución, Trámite, organización, consulta, conservación y 

disposición final de los documentos. 

 Reglamento de Archivo: Instrumento que señala los lineamientos 

administrativos y técnicos que regulan la función archivística en una 

entidad. 

 

 Sistema de Gestión de documentos electrónicos de Archivo (SGDEA): 

Es un sistema de información o un grupo de sistemas de información 

destinados a gestionar documentos electrónicos para ser archivados, como 

también documentos de archivos tradicionales en soporte papel y otros 

análogos. 

 



 
 
 

47 
 

 Tablas de Retención Documental (TRD): Listado de series, con sus 

correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo 

de permanencia en el archivo central, así como una disposición final. 

 

 Tablas de Valoración Documental (TVD): Listado de asuntos o series 

documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el 

archivo central, así una disposición final. 
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