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RESOLUCION N° 0 3 , 7

“Por la cual se adopta el Programa de Gestién Documental - PGD para la vigencia 2023-2027 y el Plan Institucional de
Archivos - PINAR para la vigencia 2023-2026 en la Universidad del Magdalena”

El Rector de la Universidad del Magdalena “UNIMAGDALENA”, en uso de las atribuciones legales y
estatutarias, especialmente las que le confiere el Acuerdo Superior N° 022 de 2019y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 3 de la Ley 594 de 2000 define la Gestion documental como un conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizaciéon y conservacion.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Que el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, describe los instrumentos archivisticos que deben
tener en cuenta las entidades publicas en la gestion documental.

Que el articulo 2.8.5.4.1. del Decreto 1080 de 2015 sefiala que se entendera por Programa de Gestién
Documental el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacién, gestion,
clasificacién, organizacion, conservacién y disposicion de la informacion publica, desde su creacién hasta
su disposicion final, con fines de conservaciéon permanente o eliminacion.

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 sefiala que los sujetos obligados deberan adoptar un Programa

de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucién, organizacién, consulta y conservacion de los documentos publicos.

Que el articulo 17 de la Ley 1712 de 2014 establece las condiciones para asegurar que los sistemas de
informacion electrénica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacién
publica.

Que mediante Resolucién 496 de 2003 se conforma el Comité de Archivo de la Universidad del
Magdalena.

Que mediante Resolucion 778 de 2013 se modifica parcialmente la Resolucién No. 0496 de 2003.

Que en sesion virtual llevada a cabo por el Comité de Gestion de Informacién Institucional, el dia 30 de
enero de 2023 se aprobé el Programa de Gestion Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos —
PINAR de la Universidad del Magdalena.

En mérito a lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Programa de Gestién Documental — PGD de la Universidad del
Magdalena, el cual hace parte del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Universidad del
Magdalena, el cual hace parte del presente acto administrativo.

ARTICULO TERCERO: Realizar las actualizaciones correspondientes cuando el contenido del Programa
de Gestién Documental — PGD y del Plan Institucional de Archivos — PINAR lo requiera.
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ARTICULO CUARTO: Publicar el Programa de Gestién Documental — PGD y el Plan Institucional de
Archivos — PINAR de la Universidad del Magdalena en la pagina web institucional.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién, y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santa Marta D.T.C.H., a los treinta (30) dias del mes de enero de 2023.

PABLG VE SALAL%
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1. Aspectos generales

El Programa de Gestiébn Documental ha sido elaborado a partir de los lineamientos
establecidos en el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental -
PGD del Archivo General de la Nacion, con el fin de identificar las necesidades y las
realidades institucionales en materia documental y definir las actividades necesarias para
lograr una mayor eficiencia administrativa, correcta conservaciéon de su patrimonio
documental y el cumplimiento de la normatividad vigente.

1.1 Objetivo general

Establecer la planeacién y estrategias que permitan a la Universidad administrar, fortalecer
y velar por la conservacion documental, de acuerdo con la normatividad y directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacion, orientados hacia la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacién de los documentos producidos y/o recibidos por la
Universidad, desde su origen hasta su destino final.

1.2 Objetivos especificos

* Plantear estrategias para fortalecer el Sistema de Gestion Documental y Archivos de
la Institucion, en concordancia con el Plan de Desarrollo 2020-2030.

e Implementar las mejores practicas en materia de seguridad de la informacién, uso
adecuado y administracion de los datos personales, segun el Archivo General de la
Nacion.

e QGarantizar la seguridad, preservacion, recuperacién y disposicion final de los
documentos Institucionales.

o Facilitar el acceso y consulta de la informacién institucional, en cumplimiento de la
normatividad, garantizando la seguridad y reserva de la informacion institucional
generada en cualquier soporte documental.

o Definir, gestionar y administrar los riesgos asociados a gestion documental.
¢ Publicar y socializar el PGD con todas las dependencias de la Universidad, con el fin

de permitir la armonizacién del Proceso de Gestion Documental con los demas
procesos que conforman el Sistema de Gestién Integral Institucional — Sistema
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COGUI+ y aportar a la mejora continua de la gestion de la documentacion e
informacién.

1.3 Alcance y vigencia

El PGD de la Universidad establece los lineamientos de cada uno de los procesos de la
Gestion Documental, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el
Decreto 1080 de 1015.

Las actividades que se formulan en el PGD son consecuentes con los propésitos y
estrategias propuestas en el Plan de Desarrollo 2020-2030 y sera instrumento fundamental
para la presentacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, a fin de que se puedan
asignar recursos de inversidn para el desarrollo documental y archivistico de la Institucién.

El PGD y su actualizacién debe ser aprobada por el Comité de Gestion de Informacién
Institucional, su publicacion se realizara en la pagina web
https://www.unimagdalena.edu.co/Transparencia/V2 'y  su implementacion es
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental. La Oficina de Control Interno sera
responsable de su seguimiento y/o auditoria cuando se estime conveniente.

1.4 Publico al que esta dirigido

El Programa de Gestién Documental esté dirigido a la comunidad universitaria, es decir, a
las unidades académico-administrativas, asi como usuarios internos y externos que
requieran de los servicios de consulta y acceso a la informacion de la institucion.
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2 Requerimientos para el desarrollo del Programa de

2.1 Normativos

Gestion Documental - PGD

El PGD responde a la normativa relacionada con la gestién documental, especialmente las
emitidas por el Archivo General de la Nacion.

Para la elaboracion del PGD se tuvo en cuenta la siguiente normatividad externa:

Norma

Descripcion

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 de 2000 . .

disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
Ley 962 de 2005 procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado

y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente 59 de la Ley

Decreto 2609 de 2012 | 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de Gestion
Documental.
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Decreto 2573 de 2014 | Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se

dictan otras disposiciones.

Acuerdo 047 de 2000

Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos
sobre “Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 048 de 2000

Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacién
preventiva, conservacion y restauracion.
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Norma Descripcion

Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Acuerdo 050 de 2000 Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de
deterioro de los documentos de archivo”.

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestién en las entidades publicas y 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 594 de 2000.
Por medio del 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 dictan otras
disposiciones.

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién,
Acuerdo 02 de 2014 conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
Acuerdo 008 de 2014 | reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacion e
Acuerdo 04 de 2019 inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD”.

Sobre la eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
en la Administracion publica.

Acuerdo 042 de 2002

Acuerdo 005 de 2013

Acuerdo 07 de 2014

Directiva 04 de 2012

El marco legal y normativo aplicable a la gestion documental institucional y a todos los
procesos institucionales se encuentra definido en el enlace:
https://www.unimagdalena.edu.co/Transparencia/V2.

2.2 Econdmicos

Para cada vigencia, de acuerdo con lo previsto en el PGD, seran definidos los
requerimientos econémicos conforme al PINAR anual y, a partir de las prioridades y
recursos disponibles, se deben efectuar las asignaciones presupuestales que correspondan
para cubrir el avance en el cumplimiento del PGD.
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2.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental y sus
actividades, es necesario contar con personal suficiente y capacitado para adelantar las
diferentes actividades que se requieren, asi:

a. Equipo de trabajo de formulacién, apoyo y seguimiento

Es el responsable de la elaboracion del PGD, asi como hacer seguimiento a la
implementacion de las actividades, esta conformado por el personal del Grupo de
Gestion Documental.

b. Equipo de trabajo para el desarrollo de las actividades previstas

El Proceso de Gestion Documental como instancia transversal, requiere para la
implementacion del PGD, integrarse con otras dependencias de la institucion para
el cumplimiento de las actividades previstas en el. Se deben vincular asi mismo, los
funcionarios de la Institucion de acuerdo con las responsabilidades que, en materia
documental, se encuentran definidas en las cartas descriptivas de cargos.

2.4 Tecnologicos

Es necesario que la Vicerrectoria Administrativa a través del Grupo de Servicios
Tecnoldgicos, identifiquen los riesgos sobre la seguridad de la informacion, determinen las
condiciones tecnoldgicas de la universidad y establezcan las acciones pertinentes para
garantizar una adecuada infraestructura tecnoldgica, conectividad, soporte y servicios a
través de medios electronicos, como insumo para el PINAR de cada vigencia y necesaria
para la administracién de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, con el fin de facilitar su produccion, gestién y tramite, consulta y conservacion
a largo plazo.

Las acciones antes mencionadas estan articuladas con los compromisos establecidos en
la politica de sostenibilidad de la Universidad y los lineamientos establecidos por el
Gobierno Nacional, especialmente los siguientes:

¢ Iniciativa Cero Papel
e Ley 1437 de 2011

incluyente
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e Ley 019 de 2012 — Ley Antitramites
o Decreto 2693 de 2012 - Gobierno en Linea
e Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015

2.5 Gestidon del cambio

El Grupo de Gestiébn Documental en conjunto con la Direccion de Talento Humano,
fortaleceran la cultura de la gestién documental, articulando estrategias de sensibilizacién
y capacitacion a los servidores publicos en lo relacionado con la importancia y buenas
practicas de la gestién de los documentos institucionales.
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3 Lineamientos para los procesos de gestion
documental

De acuerdo con los principios establecidos en el Articulo 9 del Decreto 1080 de 2015, se
determinan las estrategias de formulacién, documentacion e implementaciéon de cada uno
de los procesos de la gestion documental en la Universidad, asi como las buenas practicas
que contribuyen a la optimizacién de los procesos documentales institucionales.

Finalmente, en lo que se refiere a la formulacion de procedimientos del PGD se hara de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestién Integral de la Calidad
— Sistema COGUI+ y de acuerdo con los requisitos del mencionado decreto, permitiendo
armonizar y actualizar los procedimientos de Gestion Documental de la Universidad, segun:

1. Planeacion

1.1. Planeacién estratégica
1.2. Planeacién documental
Produccién

Gestidn y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

©ONoOORWD

3.1 Planeacion

3.1.1 Planeacién estratégica

Teniendo en cuenta los fundamentos del Sistema de Gestién Integral de la Calidad —
Sistema COGUI+ de la Universidad, la identificacién, definicion e interrelacién de los
procedimientos del Proceso de Gestion Documental y de este ultimo con los demés
Procesos del Sistema, se establecen con un enfoque unificado de gestion que permite
planearlos, ejecutar sus actividades y controlarlos bajo las perspectivas de eficacia,
eficiencia y efectividad con el fin de lograr la mejora continua.
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Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

Obijetivo:

Formular los documentos que reflejan la planeacion estratégica del Proceso de Gestién
Documental, para cumplir con los objetivos de la gestiéon documental y la administracion de
archivos, a partir de la definicion de acciones alineadas con el Plan de Desarrollo 2020 — 2030
“Unimagdalena comprometida”, y se articula con el Plan de Gobierno 2020 — 2024 — “Por una
Universidad aun mas incluyente e innovadora” y el Plan de Accién Anual de la Universidad.

Alcance:

Este procedimiento inicia con la formulacioén, aprobacién y adopcién de los documentos
estratégicos que definen la gestion documental y administracién de archivos institucionales;
siguiendo con la debida divulgacién, socializacion, retroalimentacién y seguimiento de cada
uno de los procedimientos formulados en el marco del Proceso de Gestién Documental.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

e Elaborar, revisar y publicar el Programa de Gestién Documental (PGD), haciendo
seguimiento de su cumplimiento. Las actualizaciones se llevaran a cabo cuando asi
sea requerido por cambios legales o normativos, por necesidades de la Institucién o
a fin de satisfacer las necesidades de los Usuarios.

e Elaborar, revisar y publicar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), haciendo
seguimiento del cumplimiento del Plan Institucional de Archivos (PINAR). Las
actualizaciones se llevaran a cabo cuando asi sea requerido por cambios legales o
normativos, por necesidades de la Institucion o a fin de satisfacer las necesidades de
los Usuarios.

e Formular, revisar, aprobar y divulgar la Politica de Gestién Documental de la
Universidad.

e Actualizar el Mapa de Riesgos del Proceso de Gestion Documental en el marco del
Sistema de Gestién Integral Institucional — Sistema COGUI+. Identificando alli los
riesgos asociados a la gestién y conservacién de la documentacion e informacion
institucional.

e Revisary actualizar los procedimientos del Proceso de Gestién Documental y elaborar
nuevos cuando asi se requiera, segun normatividad y mejoras presentadas.

e Elaborar el plan de trabajo para la formulacién, actualizacién y divulgacién de los
instrumentos archivisticos definidos en el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015
y los demas que establezca la Ley o la Universidad requiera para garantizar una
adecuada administracion documental.

o Identificar requisitos legales, institucionales y de usuarios; estandares de calidad y
buenas précticas que tengan impacto en la gestion documental institucional y efectuar
las actualizaciones procedimentales y/o normativas necesarias.
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Documentos asociados:

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e DP-P0O1 Procedimiento para la revision por la Alta Direccién.

e DP-P02 Procedimiento formulacién y adopcién del plan de accién.

e EG-PO03 Procedimiento para el seguimiento y evaluacion del plan de accién.

e GF-P01 Procedimiento para la Elaboracién del Presupuesto General de la Institucién.

En la implementacion de estos procedimientos debe incorporarse el componente de Gestion
Documental y los lineamientos que establezca el PGD.

3.1.2 Planeacién documental

13

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

Obijetivo:

Establecer las actividades orientadas a la planeacion, generacién y valoracion de los
documentos de archivo, en cumplimiento a la normatividad, los requisitos administrativos,
funcionales y tecnolégicos. Se determina la creacion de los documentos, disefio de plantillas
y formatos; analisis procedimental y registro en el Sistema de Gestion Documental y de
Gestioén Integral de la Calidad — Sistema COGUI+.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los documentos producidos en la Institucion,
independientemente de que estén contemplados o no en el Sistema de Gestion Integral de la
Calidad — Sistema COGUI+.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

o Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion
Publica determinados por la Ley 1712 de 2014.

e Actualizar y publicar los Activos de Informacién.

« Actualizar y publicar el indice de Informacion Clasificada y Reservada.

e Actualizar y publicar el Esquema de Publicacién.

o Elaborar indice de series documentales vitales o esenciales.

» Definir directrices para la gestion de documentos electronicos de archivo.
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Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GC-P01 Procedimiento para el Control de Documentos y registros.
e GC-GO01 Guia para la elaboracién de documentos.

Asi mismo se requiere formular los siguientes documentos y/o herramientas:

e Politica de seguridad de la informacion.

Programas

Los programas especificos para implementar son:

e Gestion de documentos electrénicos.
e Documentos vitales o esenciales.

e Documentos especiales.

e Reprografia.

3.2 Produccion

14

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

Obijetivo:

Desarrollar las actividades relacionadas con la produccién, recepcién, disefio de formatos,
estructura y soporte de los documentos institucionales.

Alcance:

Este procedimiento abarca la produccion documental, entendiéndose ésta como la generacién
de un documento institucional o el recibo de documentos procedentes de actores externos.
Todos los documentos deben estar identificados en el Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD, las Tablas de Retencién Documental — TDR y las Tablas de Valoracion Documental -
TVD.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

e Mejoras en la recepcion y trdmite de las comunicaciones oficiales.
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e Incorporacion de las nuevas tecnologias en la gestion de documentos electrénicos
desde la creacion y recepcion de estos.

¢ Reducir flujos documentales en soporte fisico, atendiendo la Politica de Sostenibilidad
de la Universidad, aplicando las mejores practicas en cuanto a uso racional del papel.

e Gestion de soportes documentales producto de la atencién al ciudadano a través de
los canales disponibles o que se implementen (chat, mail, redes sociales, lineas de
atencion telefonica, etc.)

Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GC-P01 Procedimiento para el Control de Documentos y registros.
e GC-GO01 Guia para la elaboracién de documentos.

Programas

Los programas especificos para implementar son:

e Gestion de documentos electrénicos.
e Documentos vitales o esenciales.

e Documentos especiales.

e Reprografia.

3.3 Gestion y tramite

15

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

Objetivo:

Implementar el conjunto de acciones necesarias en la gestion y tramite de los documentos
institucionales para el registro, distribucién, descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso,
control y seguimiento a los tramites documentales de la institucion.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde el registro de los documentos, hasta la resolucién de un
tramite, consulta y acceso de la comunidad universitaria y comunidad en general, segun los
términos de Ley.
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Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

e Fortalecer los canales de comunicacion que faciliten la gestién, trdmite y consulta de
la documentacién e informacién institucional, promoviendo la difusién y los medios de
acceso y consulta de informacién publica, indicados en la Ley de Transparencia 1712
de 2014.

e Actualizar los instrumentos archivisticos establecidos en la Ley 1712 de 2014, segln
las necesidades de las dependencias.

o Efectuar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién de los ciudadanos
y elaborar el informe respectivo de acuerdo con la Ley 1712 de 2004.

e Elaborar las tablas de control de acceso a los documentos con el proposito de
establecer y divulgar las restricciones de seguridad y los perfiles de acceso a los
documentos de acuerdo con las TRD.

e Informar los canales que faciliten los tramites y servicios en linea a usuarios externos.

e Sensibilizar a los servidores publicos respecto al seguimiento a la atencién de
comunicaciones oficiales.

e Sensibilizar a los servidores publicos respecto al seguimiento, control y disponibilidad
de los archivos de gestion.

Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GC-P01 Procedimiento para el Control de Documentos y registros.

e GD-P01 Procedimiento para el Control de Comunicaciones Oficiales.

e GD-P02 Procedimiento para la administracién de archivos.

e GD-P13 Procedimiento para la divulgacion de Actos Administrativos.

e GJ-P02 Procedimiento para Actuaciones Administrativas.

e GC-P06 Procedimiento para la atencion de solicitudes, Quejas, Reclamos y
Sugerencias.

e TI-G03 Guia de uso de las herramientas de Microsoft 365 y uso de la plataforma de zoom.

Asi mismo se requiere formular los siguientes documentos y/o herramientas:
e Politica de atencion al ciudadano.

Instrumentos

El desarrollo de este procedimiento estd relacionado con los siguientes instrumentos
archivisticos:

e Esquema de publicacién.
« indice de informacién clasificada y reservada.
e Tablas de Control de Acceso a los Documentos.
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Programas

Los programas especificos para implementar son:

Gestién de documentos electrénicos.

3.4 Organizacién

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

Objetivo:

Establecer las actividades a desarrollar para la organizacién documental en la universidad,
determinando las operaciones técnicas para identificar, clasificar, ordenar y describir
adecuadamente los documentos de archivo.

Alcance:

Este procedimiento abarca las actividades de clasificacién, ordenacion y descripcion
documental en las etapas de archivo de gestion y archivo central de la Universidad.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

Los servidores publicos, son responsables de la organizacién y conservacion de la
documentacién producida y recibida, debido a sus funciones, incluyendo la
permanente actualizacion de los inventarios documentales como soporte que permite
el control de la documentacién institucional. A su vez, son los responsables de la
administracién de los Archivos de Gestidn.

Elaborar esquema de metadatos indicando lineamientos, niveles de descripcién y
fases de descripcién durante el ciclo de vida de los documentos.

Actualizar, publicar y socializar los instrumentos archivisticos.

Realizar Diagndstico Integral de Archivo.

Realizar seguimiento continuo a los archivos de gestién para la verificacién de
cumplimiento de los requisitos.

Efectuar jornadas de induccion y/o reinduccién en cuanto a instrumentos archivisticos.
Definir la estructura de metadatos que permita la descripcién estandarizada de los
registros de informacion y garanticen el acceso y consulta a la informacion
institucional.

Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos,
en cumplimiento a la normatividad archivistica.

17
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Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GD-P02 Procedimiento para la administracién de archivos.

Instrumentos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes instrumentos
archivisticos:

e Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

e Tabla de Retencion Documental (TRD)

¢ Inventarios documentales (Archivos de Gestion y Archivo Central)

e Esquema de metadatos

e Elaboracion del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos.
e Banco terminol6gico.

Programas

Los programas especificos para implementar son:

o Gestion de documentos electronicos.
e Documentos vitales o esenciales.
e Documentos especiales.

3.5 Transferencia

18

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

Obijetivo:

Establecer las actividades a desarrollar para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental.
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Alcance:

Este procedimiento abarca las transferencias primarias y secundarias, contemplando la
verificacion de inventarios, validando todos los criterios definidos en el objetivo del proceso,
aplicable a su vez para documentos digitales o electrénico en las etapas de archivo de gestion,
archivo central.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

o El Comité de Gestion Institucional establece las directrices para la realizacién de las
transferencias documentales.

e Elaborar el Plan Anual de transferencias Documentales.

o Definir las operaciones, condiciones y requisitos para llevar a cabo las transferencias
documentales primarias fisicas y electrénicas.

e Verificar la adecuada preparacion de los documentos objeto de transferencia
documental.

e Capacitar al personal sobre términos, plazos y condiciones generales para llevar a
cabo las transferencias documentales.

e Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos,
en cumplimiento a la normatividad archivistica.

e Contar con personal capacitado para realizar las diferentes actividades en la
aplicacion del Proceso de Gestion Documental.

Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GD-P02 Procedimiento para la administracién de archivos.
e TH-F02 Formato para el registro de asistencia.

Instrumentos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes instrumentos
archivisticos:

e Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).
e Tabla de Retencion Documental (TRD)
¢ Inventarios documentales (Archivos de Gestion y Archivo Central)
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Programas

Los programas especificos para implementar son:

Gestién de documentos electrénicos.
Documentos especiales.

3.6 Disposicion de documentos

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X

Objetivo:

Realizar la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental (TRD) o en las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Alcance:

final.

Este procedimiento abarca la seleccién de los documentos de archivo de acuerdo con el
tiempo de retencion establecido en las TRD, hasta la aplicacion de la técnica de disposicion

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

Los documentos de conservacion total se digitalizan de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental.

La digitalizacién debe cumplir con los lineamientos del Archivo General de la Nacién
para facilitar el acceso y consulta de los documentos.

Llevar a cabo de manera controlada la eliminacion documental, procurando que se
mantenga la confidencialidad de la informacion consignada en los documentos.
Sincronizar con la Direccion Administrativa los procesos de eliminacién documental,
con el fin que se lleven a cabo sin afectacion del medio ambiente y reciclando material
reutilizable.

Seleccionar los documentos mediante muestras aleatorias de minimo el 5% de la
documentacion para conservar como testimonio para la cultura, la ciencia y la historia.
Eliminar los documentos conservando las Actas del Comité de Gestion de Informacién
Institucional en las que se avale dicha eliminacion.

Publicar en la pagina web los inventarios y actas de los procesos de eliminacién
llevados a cabo por la Universidad.

20
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Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GD-P02 Procedimiento para la administracién de archivos.

Instrumentos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes instrumentos
archivisticos:

e Tablas de Retencion Documental (TRD)

Programas

Los programas especificos para implementar son:

e Gestion de documentos electrénicos.
e Documentos especiales.
e Reprografia.

3.7 Preservacion a largo plazo

21

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X

Objetivo:

Definir el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de soporte, medio y forma
de registro o almacenamiento.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la definicion del sistema integrado de conservacion, hasta
la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo a los documentos fisicos, digitales y
electrénicos de la gestion documental.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

o Elaborar la politica de preservacién a largo plazo de documentos institucionales.
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o Disefar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion Documental de la
Universidad, aplicable a los archivos de gestién y archivo central.
e Elaborar y administrar copias de seguridad de los sistemas de informacién.

Otras actividades:
o Elaborar indice de series documentales vitales o esenciales.

Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GD-P02 Procedimiento para la administracién de archivos.

Instrumentos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes instrumentos
archivisticos:

e Tablas de Retencion Documental (TRD)

Programas

Los programas especificos para implementar son:

e Gestion de documentos electrénicos.
e Documentos vitales y esenciales.
e Documentos especiales.

3.8 Valoracién

22

Identificacion de requisito:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X

Obijetivo:

Establecer las actividades a desarrollar para determinar los valores primarios y secundarios
de los documentos institucionales con el fin de definir su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital, determinando su destino final: seleccién, digitalizaciéon, microfilmacién,
eliminacién o conservacion temporal o definitiva.
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Alcance:

Este procedimiento abarca desde la produccion del documento hasta la aplicacion de las
técnicas de disposicién final de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental de la Universidad.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

e Actualizar las Tablas de Retencién Documental.

e Elaborar fichas de valoracion documental para series y subseries.

e Definir lineamientos para evaluar la autenticidad e integridad de los documentos
electronicos de archivo.

o Efectuar la valoracion documental para cada serie y subserie documental.

e Publicar los instrumentos archivisticos establecidos en la Ley 1712 de 2014.

Documentos asociados:

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos del
Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema COGUI+:

e GD-P02 Procedimiento para la administracion de archivos.

e GD-P05 Procedimiento para la revision de aplicacion y actualizacion de Tablas de
Retencién Documental.

Instrumentos

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes instrumentos
archivisticos:

e Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)
e Tablas de Retencion Documental (TRD)

Programas

Los programas especificos para implementar son:

e Gestion de documentos electronicos.
e Documentos especiales.
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4 Fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental PGD

La implementacién del PGD se llevara a cabo a través de la formulacion y cumplimiento de
los Planes Institucionales de Archivo anuales (PINAR anual), los cuales deben formularse
antes del 31 de enero de cada ano; con el objeto de garantizar que, al inicio de la vigencia,
éste sea presentado al Consejo de Planeacion y se asignen los recursos de inversion
necesarios para el desarrollo documental y archivistico de la Institucién.

El desarrollo del PGD y su ejecucién, involucra la participacién y responsabilidad de otras
unidades administrativas de la institucion para dar cumplimiento a cada uno de los
procesos:

Vicerrectoria Administrativa: Asignacion de recursos y apoyo en las decisiones tomadas
por el Comité de Gestion de Informacidn Institucional.

Comité de Gestion de Informacion Institucional: Aprobar, asesorar, apoyar y hacer
seguimiento a los instrumentos, procesos y procedimientos archivisticos.

Oficina Asesora de Planeacion: Articulacién de la gestion documental con la planeacion
estratégica.

Oficina Asesora Juridica: Orientacion y asesoria sobre aspectos legales de la gestién
documental.

Oficina de Control Interno: Evaluacion y seguimiento del Programa de Gestion
Documental y el cumplimiento de las directrices institucionales y de la normatividad
archivistica.

Direccion de Talento Humano: Induccion y reinduccion a los servidores publicos en temas
relacionados con la Gestién Documental.

Grupo de Gestion de la Calidad: Integracion de la Gestion Documental con los procesos,
procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integral Institucional- Sistema
COGUI+.

Grupo de Servicios Tecnologicos: Orientacion y acompafamiento en la gestién, buen
uso de los recursos tecnolégicos, conservacién y consulta de la informacién institucional.

24
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La implementacion del PGD establece las siguientes fases:
Elaboracion: En esta etapa se formula, revisa y aprueba el PGD.

Implementacion: Contempla las actividades de divulgacion, capacitaciéon y ejecucion del
PGD.

Seguimiento: Es la fase de revisién, verificacion, control y evaluacion de los resultados de
la implementacion.

4.1 Programas Especificos

En el desarrollo del Programa de Gestién Documental, se han identificado las necesidades
y requerimientos en materia de gestion documental y de administracion de los archivos,
determinando los programas especificos con el fin de lograr las metas y objetivos definidos;
garantizando el avance y cumplimiento establecido en el Plan de Integridad y Buen
Gobierno “la Gente es Primero”, en cuanto a la identificacion, racionalizacion, simplificacion
y automatizacion de los tramites, los procesos y procedimientos, para un mejor
aprovechamiento de los recursos y una mejora en la atencién al ciudadano, garantizando a
su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

Los Programas Especificos son':

a. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
b. Programa de documentos vitales o esenciales.

c. Programa de gestion de documentos electrdnicos.

d. Programa de archivos descentralizados.

e. Programa de reprografia.

f. Programa de documentos especiales.

g. Plan Institucional de Capacitacion: No se formulara en este documento, ya que
se considera cubierto con el Plan Anual de Capacitacion a cargo de la Direccion
de Talento Humano, en el que se contemplan las necesidades especificas de
capacitacion en temas relacionados con la gestiéon documental y administracion
de archivos.

' Se toman como referencia los Programas Especificos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.
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h. Programa de auditoria y control: Los requisitos asociados a la gestion
documental y administracién de archivos y los cuales son exigibles en el marco
del Plan Anual de Auditorias Internas Calidad, estan definidos en los
procedimientos del Proceso de Gestién Documental y el marco legal aplicable a
la funcién archivistica en Colombia. El resto de los aspectos se llevan a cabo de
acuerdo con lo previsto en el Sistema de Gestion Integral Institucional — Sistema
COGUI+.

Los Programas Especificos, se espera, sean herramientas para la revisién y actualizacion
de los procesos y procedimientos formulados en el Sistema de Gestion Integral Institucional
— Sistema COGUI+.

Dichos Programas deben ser revisados, de acuerdo con el Plan de Implementacién, al final
de cada vigencia de manera ordinaria y/o de manera extraordinaria cada vez que se
considere necesario.

4.1.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

El programa de gestiébn de documentos electrénicos comprende la definicion de los
instrumentos para el disefo, implementacidén y seguimiento de las estrategias orientadas a
gestionar las formas, formatos y formularios electrénicos requeridos en la Universidad e
integrado con la racionalizacion de tramites. Cumpliendo con las caracteristicas minimas
definidas en el Decreto 1080 de 2015, facilitando la identificacién, clasificacion,
almacenamiento, descripcion y consulta de los mismos.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este programa incluye las siguientes actividades:

o Definir la metodologia a seguir para la formulacién del Programa.
o Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacién del programa.
e Caracterizar los formatos y formularios electrénicos, indicando:
- Herramienta tecnolégica donde se originan los documentos electrénicos.
- Tipo de soporte.
- Puntos de acceso.
- Frecuencia de Consulta.
- Formas de consulta a futuro.
- Medios de conservacion y preservacion.
- Definicién en la TRD y en el LMR2.
e Definir esquema de metadatos para las formas y formularios electrénicos.

2 Sin embargo, la verificacion de su inclusion en el LMR (Listado Maestro de Registros) no se hara de manera
particular sino para el universo de registros del listado y los tipos documentales definidos en la TRD.
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e Definir el cronograma de implementacién del programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos.

e Llevar a cabo la verificacion, seguimiento y reformulacién (si fuera necesario) de las
actividades definidas para el Programa.

4.1.2 Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de documentos vitales o esenciales, comprende la identificacion,
caracterizacion, evaluacion, seleccién, proteccion, preservacion y recuperacion de la
informaciéon que en caso de un siniestro originados por efectos fisicos, biolégicos o
humanos deben ser conservados y preservados con el fin de garantizar la existencia,
gestién y continuidad de la Universidad, evitando la pérdida, adulteracion, sustraccion y
falsificacion de estos. mediante la formulacién de politicas, metodologias,
responsabilidades tendientes a garantizar la proteccién necesaria de los mismos.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este programa incluye las siguientes actividades:

e |dentificar los documentos vitales y esenciales de la Universidad.

e Elaborar el inventario de documentos vitales.

e Definir métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y
preservacion para los documentos vitales.

e |dentificar los documentos vitales, valorar el nivel del riesgo de seguridad de la
informacion fisica y digital en el impacto para el funcionamiento de la entidad, registrar
los de activos de informacion e incluirlos en las Tablas de Retencién Documental -
TRD.

e Definir el cronograma de implementacién del programa de documentos vitales o
esenciales.

e Llevar a cabo la verificacion, seguimiento y reformulacion (si fuera necesario) de las
actividades definidas para el Programa.

4.1.3 Programa de gestién de documentos electréonicos

El Programa de gestién de documentos electronicos comprende el disefio e implementacion
de las estrategias orientadas a gestionar el ciclo vital de los documentos en el entorno
electrénico, armonizéndolas con la estrategia de racionalizaciéon de tramites, el Programa
Gobierno en Linea y la Politica de Sostenibilidad de la Universidad.
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Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este programa incluye las siguientes actividades:

e Realizar diagnéstico de la situacion actual de los documentos electronicos en la
Universidad.

e Definir el Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

e Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno de los procesos
de la gestion documental (produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

e Definir el cronograma de implementacion del programa de gestién de documentos
electronicos.

e Llevar a cabo la verificacion, seguimiento y reformulacion (si fuera necesario) de las
actividades definidas para el Programa.

4.1.4 Programa de archivos descentralizados 3

El Programa de archivos descentralizados establece los mecanismos para la administracion
de los depdsitos destinados para la conservacién de los archivos, los requerimientos en la
prestacion del servicio, niveles de seguridad, responsabilidades, costos, monitoreo,
seguimiento y control, de acuerdo con los requisitos institucionales y enmarcado en la Ley.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este programa incluye las siguientes actividades:

o Efectuar periddicamente seguimiento a la prestacion del servicio, niveles de
seguridad, responsabilidades y costos asociados a la estrategia de descentralizacién
de los archivos institucionales.

o Efectuar periédicamente seguimiento de las condiciones de almacenamiento y
conservacion de los archivos institucionales descentralizados.

» Finalizada cada vigencia, efectuar un estudio de mercado para validar la conveniencia
de las condiciones contractuales pactadas.

e Llevar a cabo la verificacion, seguimiento y reformulacién (si fuera necesario) de las
actividades definidas para el Programa.

3 El Programa de archivos descentralizados hace referencia a la entrega a un tercero de uno o varios archivos
para su organizacion, administracion, depdsito, custodia, preservacion y conservaciéon de los documentos de
archivo que pertenecen a la Universidad. Desde ningln punto de vista puede entender como una cesion de los
derechos o deberes que le asisten a la Institucién con respecto a los archivos institucionales.
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4.1.5 Programa de reprografia

El programa de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio,
pasando por la formulacion de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las
técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control de productos
reprograficos.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este programa incluye las siguientes actividades:

o Diagnosticar las necesidades del servicio para los archivos institucionales con
respecto a técnicas reprograficas de: fotocopiado, impresién, digitalizacion y/o
microfilmacién.

o Establecer las Series/Subserie documentales, que presentan mayor consulta, con el
fin de priorizar el proceso de reprografia (Digitalizacion o Microfilmacién), con el
propésito de garantizar su conservacion.

e Definir el cronograma de implementacion del programa de gestion de reprografia.

e Llevar a cabo la verificacion, seguimiento y reformulacién (si fuera necesario) de las
actividades definidas para el Programa.

4.1.6 Programa de documentos especiales

El Programa de documentos especiales esta encaminado a los documentos de archivo que
por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente; estos
documentos pueden ser: cartogréaficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros y
cuyas caracteristicas obligan a establecer mecanismos y acciones especiales para
garantizar su gestion a lo largo de su ciclo de vida.

Descripcion de las actividades:

El desarrollo de este programa incluye las siguientes actividades:

¢ Realizar el diagnéstico de los documentos especiales que se producen, gestionan y
conservan en la Universidad.

o Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos
de la gestion documental (produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de los documentos, preservacién a largo plazo y valoracién).

o Elaborar el cronograma de implementacién del programa de gestién de documentos
especiales.

e Llevar a cabo la verificacion, seguimiento y reformulacién (si fuera necesario) de las
actividades definidas para el Programa.
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