DESPACHO DEL RECTOR
rResoLucionn: 8 9 5

"Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental de fa Universidad del Magdalena”.

El Vicerrector Administrativo Delegado de las Funciones Rectorales de la Universidad del Magdalena, en
uso de sus facultades vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las Entidades Piblicas deber&n elaborar
Programas de Gestion de Documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

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

Que e! articulo 2.8.5.4.1. del Decreto 1080 de 2015 sefala que se entendera por Programa de Gestion
Documenta! el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacién,
organizacion, conservacion y disposicién de la informacién publica, desde su creacion hasta su disposicién
final, con fines de conservacién permanente o eliminacién.

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
preduccion, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los documentos pUplicos.

Que los Archivos, en su caracter de centros de informacion institucional, contribuyen a la promocién activa
del acceso a la informacion publica, especizlmente a través del uso de los sistemas de informacion
electrénica.

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

Que en sesién virtual llevada a cabo por el Comité de Gestion de Informacian Institucional, entre el 30 junio
de 2015 y el 27de octubre de se aprobé el Programa de Gestion Documental de la Universidad del
Magdalena.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Programa de Gestion Documental (PGD) de la Universidad del
Magdalena, el cual hace parte integrante del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Establecer como responsables, de la ejecucion del Programa de Gestion
Documental a quienes desempefien empleos de nivel directivo y asesor, 0 quienes tengan la calidad de
responsables de grupo.. .

ARTICULO TERCERO: Publicar el Programa de Gestion Documental (PGD) de la Universidad del
Magdalena en la pagina web institucional.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las normas
que le sean contrarias. '

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santa Marta, D.T. CH. alos 2 Ll NUV

JAIME NOGUERA SERRANO

Vicerrector Adminigtrativo Delegado ge las Fup€ignes Rectorales

Proyactd:  Melina Mencado Gémez — P.E. Respansable del GG
Revist: Maria Carolina Ramimez - Asescra Juridica Externa
Reviso: Maria Luisa Méndez Abril - Jefe OAd (E)




-

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Pagina 1 de 21

Cédigo: No aplica

Version: 01

NOMBRE DE LA ENTIDAD

“UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

Fecha de Elaboracidn 17/03/2015
Fecha de Aprobacién 27/10/2015
Fecha de Publicacién 2 4 NO V. 2015
Fecha de Vigencia 31/12/2019

Palabras clave

Programa de Gestiéon Documental, PGD, procesos de
gestién documental, ciclo de vida de los documentecs,
Universidad del Magdalena, archivo.

Formato : Doc Lenguaje . Espariol
Universidad del Magdalena

Dependencia Secretaria General

o Grupo de Gestion Documental

Cadigo No apiica

Versidn 01

Estado Adoptado
Melina Sofia Mercado Gémez

A Profesional Especializada Responsable del Grupo de

utor X

Gestion Documental
Universidad del Magdalena
‘Mercedes De la Torre Hasbun ~ Secretaria General y
Presidente del Comité; Maria Fernanda Reyes — Jefe
Oficina Asesora de Planeacién (para la fecha de la
suscripcién del Acta, se encuentra encargado de la
Oficina Asesora de Planeacién Ricardo Campo
Redondo); Carlos Gamhboa Garcia — Jefe Cficina
Asesora Juridica (para la fecha de la suscripciéon de!
Acta, se encuentra encargada de la Oficina Asesora |

Reviso

Juridica Maria Luisa Meéndez); Wilfride Gutiérrez
Ospino — Jefe Oficina de Control Interno; Bladimir De
la Hoz Rosales — Director Administrativo; Hildemar
Quintana Hernandez - Profesional Especializado
Responsable del Grupo de Servicios Techolégicos,
Melina Mercado Gomez - Profesional Especializada
Responsable del Grupo de Gestion Documental y
Secretaria Técnica del Comité.

lnsténcia de aprobacion
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Serie: Programa de Gestién Documental

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ~ UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA .

Version: 01 Pagina 1 de 21



UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA | 29/na 2 de 21

PROGRAMA DE GESTION { Codigo: No aplica

DOCUMENTAL

Version: 01

PRESENTACION

A través del presente documento se define el Programa de Gestién Documental (PGD) de
la Universidad del Magdalena. Su elaboracién estuvo a cargo de la Secretaria General,
como maxima instancia archivistica institucional, a través del Grupo Internc de Gestion
Documental.

El PGD tiene vigencia hasta el 2019, afio en el cual se haria reformulacién del Plan de
decenal de Desarrollo de la Universidad; :aunque puede ser revisado y ajustado en la
media en que la administracion actual ylo las subsiguientes lo estimen conveniente o si se
da un cambio legal o normativo que asi (o exija.

El objeto fundamental es el de presentar la planeacion, estrategias y publicacién del
Programa de Gestidn Documental de la Institucidn en cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015,

1. GENERALIpAiDES

El Programa de Gestion Documental ha sido elaborado a partir de los lineamientos
establecides en Manual de Implementacion de un Programa de Gestién Documental -
PGD? del Archivo General de lz Nacion, a fin de establecer las realidades institucionales,
definir las actividades necesarias para cumplir con los requerimientos legales en materia
archivistica, velar por la implementacién dichas actividades y efectuar el seguimiento
correspondiente.

2. ALCANCE

El PGD debe ser considerado por todas las dependencias de la Universidad (Acuerdos
Superiores 017 de 20112 y 013 de 20153, los Grupos Internos de Trabajo creados mediante
la Resoluciones Rectorales 145 de 2012* y 1132 de 2013%) y todas aquellas unidades que
se creen en cumplimiento de la Ley y demas normas internas.

El PGD se encuentra enmarcado por el Plan Decenal de Desarrollo 2010 — 2019 de la
Universidad Y por lo mismo su accionar incluird las estrategias de sus objetivos.

Del alcance definido se excluyen los documentos pertenecientes a otras entidades que, en
razén a convenios, contratos o cualquier otro acuerdo, se gestionen en la Universidad o
con SuU concurso. .

! Colombia.  Archivo.General de la Nacién. Manual de imptementacién de un Programa de Gestién
Documental — PGD. Bogota: EI AGN, 2014. 60 p.

2 Por medio del cual se aprueba la modificacion de la Estructura Interna de la Universidad def Magdalena, se
deterrinan las funciones de sus dependencias y se expiden otras normas.

3 Por el cual se modifica la estructura interna del Sistema de Extension, Acuerdo Superior N° 018 de 2012y se
efectian ajustes en la adscripcion de dependencias en la estructura interna de la Universidad, Acuerdo
Superior N* 017 de 2011.

4 Por medio de la cua! se crean los grupos de trabajo en la esfructura interna de la Universidad del
Magdalena.

% Por la cual se crean unos grupos de trabajo en la estructura interna de la Universidad del Magdalena.
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El PGD y su actualizacion deben ser aprobadas por el Comité de Gestién de Informacién
Institucional y su implementacién es responsabilidad del Grupo de Gestién Documental,
La Oficina de Contro! Interno sera responsable de su seguimiento y/o auditeria cuando asi
se estime conveniente.

El PGD sera insumo fundamental para la presentacion del Plan Institucional de Archivos
(PINAR) de cada vigencia ante el Consejo de Planeacién, a fin de que se puedan asignar
recursos de inversion para jalonar el desarrollo documental y archivistico de la Institucién,
en concordancia con el Programa. ’

De igual modo, los resultados anuales del PINAR seran incluidos en el Informe Anual de
desempefio del Proceso de Gestion Documental para la revision por parte de la Alta
Direccion Universitaria.

3. OBJETIVOS
3.1.0bjetivo General

Definir el instrumento archivistico a través del cual se formule y documente, a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, orientados
hacia la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de los documentos
producidos y/o recibidos por la Universidad, desde su crigen hasta su destino final.

3.2.0bjetivos Especificos

* Planear las estrategias a implementar, en el marco del Plan de Desarrollo 2010 — 2019 de
la Universidad, mediante la creacion yfo actualizacién de procedimientos definidos en el
Proceso de Gestion Documenta) def Sistema de Gestién Integral de la Calidad.

+ Consolidar el Sistema de Gestion Documental, de modo tal que sea referente a nivel local,
regional, nacional e internacional.

L

+ Incorporar mejores practicas y estandares en materia archivistica para la optimizacién y
modernizacion del Sistema de Gestion Documental de la Universidad.

« Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion final de los documentos
institucionales.

= Facifitar el acceso y consulta de la informacion institucional de las partes interesadas.
= Definir, gestionar y administrar los riesgos asociados a la funcion archivistica.
* Comunicar la gestion documental como eje transversal de la funcién archivistica para

garantizar la interaccion con los demds procesos del Sistema de Gestién Integral de IaN :
Calidad. ' ‘%/
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4. DEFINICION DE REQUERIMIENTOS
4.1.Requerimientos normativos

El marco legal y normativo aplicable a la gestion documental institucional y a todos los
procesos institucionales se encuentra definido en la pagina del Sistema de Gestion Integral
de la Calidad “www.cogui.unimagdalena.edu.co en el enlace
file:fiC./Users/immercado/Downloads/NORMOGRAMA%20-%202014 . pdf. ‘

4.2. Requerimientos economicos
Para cada vigencia, de acuerdo con lo previsto en el PGD seran definidos los
requertimientos econdmicos 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 de! PGD.

4.3.Requerimientos administrativos
a} Equipo de trabajo de formulacién, apoyo y seguimiento

El equipo de trabajo respensable de la elaboracién del PGD esta conformade por el
personal del Grupo Interno de Gestién Documental.

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

Ademas del equipc de trabajo del Grupo Interno de Gestién Documental, se deben
vincular al desarrollo de las actividades previstas en el PGD, los funcionarios de la
Institucion de acuerdo con las responsabilidades que, en materia documental, se
encuentran definidas en las cartas descriptivas de cargos. "

4.4, Requerimiéntos tecnolagicos

En necesario que, durante el primer afic de adopcién del PGD, la Secretaria General,
a través del Grupo de Gestién Documental, y la Vicerrectoria Administrativa, a través
del Grupo de Servicios Tecnolégicos, determinen las condiciones tecnolégicas de Ia
Universidad y se establezcan las acciones conducentes a garantizar una adecuada
infraestructura tecnolégica, conectividad, soporte y servicios a través de medios
electrénicos, como insumo para el PINAR de cada vigencia.

Las acciones antes mencionadas deberan estar articuladas por los lineamientos
establecidos por el Gobierno Nacional, especialmente los siguientes:

Iniciativa Cero Papel

Ley 1437 de 2011

Ley 019 de 2012 — Ley Antitramites
Decreto 2693 de 2012 - Gobiemo en Linea
Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015

.
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§. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En concordancia con o establecido en el Decreto 1080 de 2015, se presentan en este
apartado las orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econdmico, corporativo
y normativo para que la gestion documental de la Universidad se desarroile de acuerdo con
los principios establecidos en el mismo Decreto.

De la misma manera, se presentan a continuacion los estandares y huenas practicas que
contribuyen a la optimizacion 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 Gestion Integral de la Calidad.

Los procesos de la gestién documental que se deben crear o actualizar en el marco del
sistema de gestion documental son:

1. Planeacion

1.1 Planeacién estratégica
1.2 Planeacion documental
Produccién

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacién a largo plazo
Valoracién

ONOO AN

5.1.Planeacién
5.1.1. Planeac¢ién Estratégica de la Gestion Documental Institucional

A la luz de los fundamentos del Sistema de Gestion Integral de la Calidad de la
Universidad, la identificacién, definicion e interrelacién de los procedimientos del Proceso
de Gestidbn Documental y de éste ultimo con los demas 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.®

Objetivo: Formular los documentos que reflejan la planeacion estratégica del Procesc de
Gestidon Documental, para cumplir con los objetivos de la gestion documental y la
administracidn de archivos, a partir de fa definicion de acciones alineadas con el Pian
Decenal de Desarrollo 2010 — 2019, el Pian de Gobierno “La autonomia y la excelencia
siempre lo primero® y el Plan de Accién Anual de la Universidad.

Alcance: Este procedimiento inicia con la formulacion, aprobacién y adopcidn de los
documentos estratégicos que definen la gestion documental y administracion de archivos%

¢ hitp://cogui.unimagdalena.edu.cofindex.phpPoption=com content&view=article&id=156&itemid=428
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institucionales; contando con la debida divulgacién, socializacion, retroalimentacion y
seguimiento de cada uno de los procedimientos formulados en el marco del Proceso de
Gestién Documental.

[ Tipo de requisito’ | Administrative | X [ Legal I X [Funcional | X | Tecnolégice [ |

Descripcion

Actividades

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

Elaborar, revisar y publicar el Programa de Gestién Documental
(PGD). -

Efectuar el seguimiento del cumplimiento del PGD.

Llevar a cabo actualizaciones cuando asi sea requerido por cambios
legales o nomativos, por necesidades de la.Institucién o a fin de
satisfacer las necesidades de los Usuarios. ’

Elaborar, revisar y publicar el Plan Institucional de Archivos {PINAR).
Efectuar el seguimiento del cumplimiento del Pian Institucional de
Archivos (PINAR). )

Llevar a cabo actualizaciones cuandec asi sea requerido por cambios
legales o normativos, por necesidades de la Institucidn ¢ a fin de
satisfacer las necesidades de los Usuarios.

Formular y divulgar la Politica de Gestién Documental de la
Universidad.

Actualizar el Mapa de Riesgos del Proceso de Gestién Documental en

.el marco del Sistema de Gestion Integral de la Calidad.

Revisar y actualizar los procedimientos del Proceso de Gestidn
Documental en el marco del Sistema de Gestién Integral de la
Calidad.

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 demds que establezca la
tey o la Universidad requiera para garantizar una adecuada
administracién documental.

Identificar requisitos legales, institucionales y de usuarios; estandares
de calidad y buenas practicas que tengan impacto en la gestién
documental institucional y efectuar las  actuaiizaciones
procedimentales y/o normativas necesarias.

Definir ! Plan de Seguimiento y Auditoria para los archivos de gestion
institucionales.

Definir el Plan de Seguimiento y Auditoria para el archivo central, en
el marco del contrato de outsourcing de almacenamiento de
documentos.

Elaborar los informes solicitados al Grupo de Gestién Documental.
Identificar las necesidades anuales de induccidn y reinduccién de los
servidores publicos en materia documental.

Llevar a cabo acciones de induccién y reinduccion de los servidores
publicos en materia documental.

7 Colombia.  Archivo General de la Nacién. Manual de implementacién de un Programa de Gestién
Documental — PGD. Bogota: EI AGN, 2014. &0 p.
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» Formular y/o actualizar los indicadores del Proceso de Gestién
Documental en el marco del Sistema de Gestién integral de la
Calidad.

o Definir proyectds de inversion en el marco del Plan de Accion

. Institucional que tengan impacto en la gestion documental
institucional. !

Procedimientos

Formulados:
e GD-POS Procedimiento para la revision de aplicacion y actualizacion
de Tablas de Retencién Documental.
e« GD-P07 Procedimiento para la actualizacion de directrices de
Administracion Documental.
» GD-P08 Procedimiento para la actualizacion de informacién y grupos
de interés.
e DE-PD1 Procedimiento para ia Revisién por la Alta Direccién
» DE-P02 Procedimiento para la formulacién, seguimiento y evaluacion
del Plan de Accidn. _
= MC-P03 Procedimiento para Auditorias Internas del SGI.
Por formular: :
+ Procedimiento para la planeacion estratégica de la gestion
documental institucional, el cual debe ser registrado en el Sistema de

Gestién Integral de la Calidad.

5§.1.2. Planeacién documental

Obijetivo:

Establecer el conjunto de actividades orientadas a la planeacion, generacion y

valoracién de los documentos de archivo, teniendo en cuenta los requisitos administrativos,
legales, funcionales y tecnolégicos. Involucra la creacion de los documentos, disefio de
plantillas y formatos; analisis procedimental y diplomatico y el registro en el Sistema de
Gestion Documental y de Gestion integral de la Calidad.

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.
[ Tipo de requisite® | Administrativo | X_| Legal [ X [Funcional | X | Tecnologico | X]
, Descripcion
Ei desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:
N - .z - - 9_
Actividades Ley de Transparenma y Acceso ala Inforr!'l'acqon Publica®:
+ Identificar los Activos de Informacion.
» FElaborar el indice de Informacion Clasificada y Reservada.
» Disefiar y adoptar el Esquema de Publicacién,

9 http:fiwww.secretariasenado.gov.co/senado/basedociey 1712 2014.himi
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Ofras actividades:

e Elaborar indice de series documentales vitales o esenciales.

» Disefar formatos, formularios y plantilas de acuerdo con los
lineamientos institucionales en cuanto a imagen corporativo y demds
requisitos desde la perspectiva de la diplomatica.

» Definir el procedimiento para el reemplazo de flujos documentales en
medios tradicionales por medios electrénicos.

¢ Definir directrices para.la gestién de documentos electrénicos de
archivo.

Procedimientos

Formulados:
«  MC-PO1 Procedimiento para el Control de Documentos
= MC-P0O2 Procedimiento para el Control de Registros

Por formular:
* Procedimiento para la planeaciéon documental institucional. _
¢ Procedimiento para [a implementacion de flujos documentales
electrénicos en los Procesos del Sistema de Gestion Integral dela
Calidad.
Asi mismo se requiere formular los siguientes documentos y/o herramientas:
¢ Politica para la proteccion de la informacion.
« Politica para la gestion del correo electrénico institucional.
s Acto Administrativo que regule el uso del correo electrénico
institucional.
* Acto Administrativo de formulacién y adopcién de la Politica Cero
Papel,

Programas
especificos para
la tematica

~+ Programa de gestién de documentos electrénicos

5.2.Produccién

Objetivo; Llevar a cabo las actividad_es“relacionadas con la generacién, ingreso, formato,
estructura y soporte de los documentos institucionales.

Alcance: Este procedimiento abarca la produccién documental, entendiéndose ésta como
la generacidon de un documento institucional o ‘el recibo (ingreso) de documentos
procedentes de actores externos,

[ Tipo de requisito | Administrative | X | Legal | X [Funcional [ X [ Tecnologico | X]

Descripcién

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

Actividades s Crear 9 reqibir documentos. ‘
= Reducir flujos documentales en soporte fisico.
« Aplicar mejores practjcas en cuanto a uso racional del papel.
* Gestibn de soportes docdumentales producto de la atencién al

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA Version: 01 Fagina 8 de 21

Xa



UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA Pagina 9 de 21

PROGRAMA DE GESTION Cédigo: No aplica

DOCUMENTAL Version: 01

Descripcién

ciudadano a través de los canales disponibles o que se implementen
{chat, mail, redes sociales, lineas de atencion telefénica, etc.)

Procedimientos’

Formulados:
¢ MC-PO1 Procedimiento para el Control de Documentos
¢ MC-P02 Procedimiento para el Control de Registros
o GD-P02Z Procedimiento para la administracién de archivos

Por formular:
¢ Procedimiento para la implementacion de flujos documentales
electrénicos en los Procesos del Sistema de Gestion Integral de la
Calidad.

e Procedimiento para la gestién de documentos electrénicos de archivo.
e Procedimiento para la preservacién a largo plazo.

Asi mismo se requiere formular los siguientes documentos y/o herramientas:
s Politica para |a proteccién de la informacién.
* Politica para |la gestion del correo electrénico institucional.

Pro.g-ramas Programa de gestidn de documentos electronicos y firmado digital.
especificos para €

la tematica e Programa de repregrafia

P;?r";t::{.asr : » Desarrollo del Portal Web Institucional y Sede Electrénica.

5.3.Gestion y Tramite

Objetivo:

Definir el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a

un tramite, la distribucién, la descripcion, la disponibilidad, recuperacién y acceso para
- consulta de los documentos; el control ¥ sequimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos'.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde el registro de los documentos, hasta la

solucién del asunto o tramite.

[ Tipo de requisito | Administrativo | X _ | Legal [ X TFuncional | X [ Tecnolagico | X]

Descripcién

Actividades

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

= Registrar cada uno de los tramites y efectuar la distribucién de éstos a
las dependencias competentes.

= Difundir los instrumentos archivisticos establecidos en la Ley 1712 de
2014,

» Efectuar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion de
los ciudadanos y efectuar el informe respective de acuerdo con la Ley

1 De esta forma esta definido el objeto del proceso de gestién y tramite en el Decreto 1080 de

2015.
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Version: 01

Descripcion

1712 de 2004.

« Afinar los canales de acceso a la documentacién disponibles para el
ciudadano, con el fin de que sean reflejo de la clasificacion de los
asuntos institucionales.

« Caracterizar los tramites y servicios disponibles en la sede electrdnica
y demas espacios de difusién electrénica.

» Sensibilizar a los servidores piublicos 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 gestidn.

Formulados: -

« MC-P01 Procedimiento para el Control de Documentos

+ MC-PO2 Procedimiento para el Control de Registros

s GD-P02 Procedimiento para la administracion de archivos

« GJ-P0Z Procedimiento para Actuaciones Administrativas

Procedimientos

Por formular: _
s Procedimiento para la gestion y tramite documental,
e Esquema de publicacién de acuerdo con la Ley 1712 de 2014.

In m ;
strumentos e Indice de informacién clasificada y reservada.
Programas » Programa de gestion de documentes electrdnicos
especificos para » Estatuto Anticorrupcion y de Atencidn al Ciudadano desde en la
la temética gestion documental.!!
P -
rfzm‘:ff;i a » Desarrollo del Portal Web Institucional y Sede Electrénica.

5.4.0rganizacién

Objetivo:  Definir el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestidon documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente’?,

Alcance: Este procedimiento abarca las actividades de clasificacion, ordenacién y
descripcion documental en las etapas de archive de gestién y archive central de la

Universidad.
| Tipo de requisite | Administrativo | | Legal | X | Funcional [ X ] Tecnolégico | X]
‘ Descripcion _
El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:
Actividades
* Generar copias de la informacion relacionada con el Procedimiento

1 La Institucién debe definir la manera cémo atendera los requisitos respecto a la Atencién al Ciudadano.
Una vez se lleve a cabo esa definicidon, se incorporaran en el PGD lo concemiente a este aspecto.
12 De esta forma esta definido el objeto del proceso de organizacién en el Decreto 1080 de 2015. %\ \&
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PROGRAMA DE GESTION Cédigo: No aplica

- DOCUMENTAL

Version: 01

Descripcion
para el control de comunicaciones oficiales.
Validar la totalidad de copias generadas de los periodos 2004 a 2014
y garantizar la disponibilidad de todos los registros contenidos.
_ Elaborar esquema de metadatos.
Actualizar, publicar y socializar instrumentos archivisticos.
Efectuar jofnadas de induccion y/o reinduccién en cuanto a
instrumentos archivisticos. ’
s FEfectuar seguimiento al procedimiento de conformaciéon de los
expedientes de los archivos de gestidn.
Formulados:
« MC-P02 Procedimiento para el Control de Registros
+ GD-P02 Procedimiento para la administracion de archivos
Procedimientos s  GJ-P02 Procedimiento para Actuaciones Administrativas

Por formular:
¢ Procedimiento para la organizacién documental.

¢ Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
+« Tabla de Retencién Documental (TRD)
Instrumentos « |Inventarios documentales (Archivos de Gestién y Archivo Central)
+ Esquema de metadatos
Programas
especificos para ¢ Programa de gestion de documentos electronicos -
la temiética

5.5.Transferencia

Objetivo:  Definir el conjunto de operaciones técnicas para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién de! formato de
generacién, la migracién, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos, de
preservacién y descriptivos.®,

Alcance: Este procedimiento abarca las actividades las transferencias primarias y
secundarias contemplando la verificaciéon de inventarios, validando todos los criterios
definidos en el objetivo del Proceso.

| Tipo de requisito | Administrativo | X [ Legal | X JFuncional | X [ Tecnolégico | X]

Descripcién
El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

» Definir las operaciones, condiciones y requisitos para llevar a cabo las

Actividades transferencias documentales primarias fisicas y electrénicas.

= Verificar la adecuada preparaciéon de los documentos objeto de
transferencia documental.

s Capacitar al personal sobre términos, plazos y condiciones generales

12 De esta forma esta definido el objeto del proceso de transferencia en el Decreto 1080 de 2015.
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PROGRAMA DE GESTION Codigo: No aplica
DOCUMENTAL s
. Version: 01
Descripcién
para llevar a cabo las transferencias documentales.
Formulados:

¢ MC-P02 Procedimiento para el Control de Registros
» GD-P02 Procedimiento para la administracion de archivos
Procedimientos s GJ-P02 Procedimiento para Actuaciones Administrativas

Por formular:
* Procedimiento para la organizacién documental.

¢ Cuadro de Clasificacion Dacumental (CCD)
: ¢ Tabla de Retencion Documental (TRD)
Instrumentos s Inventarios documentales {Archivos de Gestidn y Archivo Central)
+ Esquema de metadatos
Programas
especificos para  Programa de gestién de documentos electronicos
la tematica

5.6.Disposicién de documentos

Objetivo:  Realizar la seleccién de los documentos én cualquier etapa del archive, con
miras a su conservacién temporal, permanente o a‘'su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o en las Tablas de Valoracién
Documental {TVD).™.

Alcance:.  Este procedimiento abarca la seleccion de los documentos de archivo de
acuerdo con el tiempo de retencidon establecido en las TRD, hasta la aplicacién de la .
técnica de disposicién final.

[ Tipo de requisitc | Administrativo [ | Legal | X [Funcional | X | Tecnolégico [X]

Deséripcién
El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

» Llevar a cabo de manera controlada la eliminacion documenta!,
procurando que se mantenga la confidencialidad de la informacion
consignada en los documentos.

» Procurar que los precescs de destruccidn se lleven a cabo sin

Actividades afectacion del medio ambiente y reciclando material reutilizable.

» Seleccionar los documentos mediante muestras aleatorias de minimo
el 5% de la documentacion. .

¢ Eliminar los documentos conservando las Actas del Comité de
Gestién de Informacion Institucional en las que se avale dicha
eliminacion.

« Conservar los metadatos del procedimiento de eliminacién.

4 De esta forma estad definido el objeto del proceso de disposicién de documentos en el Decreto 1080 de
2015. :
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PROGRAMA DE GESTION Cédigo: No aplica

DOCUMENTAL Version: 01

Descripeion

+« Armonizar los listados de activos de informacién con los procesos de
eliminacién.

« Divulgar inventarios y actas de los procesos de eliminacién llevados a
cabo por la Universidad. )

Procedimientos

Formulados:

MC-P02 Procedimiento para eI Control de Registros

GD-P02 Procedimiento para la administracion de archivos

GD-P03 Procedimiento de microfimacién de expedientes

GD-G01 Guia para el contro! de condiciones ambientales y control
biolégico en los depositos de archivo ’

Por formular:
» Procedimiento para ia organizacién documental.
« Procedimiento de disposicidn de residuos o aquel documento que
haga sus veces.

Formulados-
« Tabla de Retencién Documental (TRD)

Instrumentos .
Por formular:
» Politica de seguridad de la informacién
« Manual de politicas de seguridad de la informacién
Programas
especificos para « Programa de gestidn de documentos electrénicos
la tematica

5.7.Preservacion a largo plazo

Objetivo:

Definir el conjuntc de acciones y estandares aplicados a los documentos

durante su gestion para garantizar su preservacion en el tlempo independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.'s.

Alcance:

Este procedimientc abarca desde la definicion del sistema integrado de

conservacion, hasta la aplicacién de técnicas de preservacidon a largo plazo a los
documentos independientemente de su soporte.

" [ Tipo de requisite | Administrativo | | Legal | X [Funcional | X ] Tecnolégico [ X|

Descripcion

Actividades

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

.« Elaborar la politica de preservaciéon a largo plazo de documentos
institucionales.

» Disefar e implementar el Sisterna de Conservacion Documental de la

Universidad, aplicable a los archivos de gestion y archivo central.

8 De esta forma esta definido el objeto del proceso de preservacién a largo plazo en el Decreto 1080 de 2015.
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PROGRAMA DE GESTION Cédigo: No aplica
DOCUMENTAL -
. Version: 01
Descripcidn

« Definir, implementar y administrar el Plan de Conservacién preventiva
de documentos de archivo.
» Definir e implementar el Plan de Preservacién a large plazo para
documentos electrénicos. ‘
Otras actividades: )
= Elaborar indice de series documentales vitales o esenciales.

Procedimientos

Formulados:
» GD-P02 Procedimiento para la administracién de archivos
+ GD-P03 Procedimiento de microfimacion de expedientes
e GD-G01 Guia para ¢l control de condiciones ambientales y control
biolégico en los depositos de archivo

Per formular;
¢ Procedimiento para la organizacién documental
* Procedimiento para la conservacién documental y preservacién a
largo plazo
» Procedimiento para la elaboracién y administracion de copias de
seguridad de los sistemas de informacién

Formulados
e Tabla de Retencion Documental (TRD)

Instrumentos )
Por formular:
e Politica de seguridad de la informacion
_ * Manual de politicas de seguridad de la informacién
Programas
especificos para e Programa de gestidn de documentos electronicos
la tematica

5.8.Valoracion

Objetivo:

Determinar los valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su

permanencia en cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.'®.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la produccion del documento hasta la

aplicacién de las técnicas de disposician final.

[ Tipo de requisito | Administrativo | | Legal I X |Funcional | X | Tecnolégico [ X]

Descripcion

Actividades

El desarrollo de este procedimiento incluye las siguientes actividades:

s« Elaborar fichas de valoracion documental para series y subseries.

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

¢ FEfectuar la valoracién documental para cada serie y subserie

18 De esta forma estd definido el objeto del proceso de valoracién en el Decreto 1080 de 2015.
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PROGRAMA DE GESTION Codigo: No aplica

DOCUMENTAL

Version: 01

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD se llevara a cabo a través de la formulacién y cumplimiento de
los Planes Institucionales de Archivo anuales (PINAR anual), lo cuales deben formularse
antes de! 31 de enero de cada afio; con el objete de garantizar que al inicio de la vigencia,
éste sea presentado al Ccnsejo de Planeacién y se asignen los recursos de inversion
necesarios para jalonar el desarrollo documental y archivistico de la Institucién.

Se sugiere revisar la Matriz de Despliegue de! PGD, la cual es parte constitutiva del mismo,
a fin de evidenciar las fases de implementacion tanto para los Procesos de la gestién
documental como para los Programas Especificos.

La alineacion del PGD con otros procesos institucionales y con las normas de gestién que
han sido adoptadas en la Institucién y con respecto a las cuales ha sido certificada, se
encuentra evidenciada, en gran medida, en el Anexo 15 del Manual de la Calidad
correspondiente a la caracterizacién del Proceso de Gestion Documental del Sistema de
Gestion Integral de la Calidad; disponible en el link:
file:///C./Users/mmercado/Downloads/Anexo%2015%20Caracterizacion%20Proceso%20G
esti%C3%B3n%20Documental%20v4%20(2). pdf 7

Anexo 15 .
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Canacterization Versién: 03
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17 La ficha de caracterizacién del Proceso de Gestion Documental se incluye en el bresente documento
aclarando que se trata de una copia no controlada del Sistema de Gestion Integral de ia Calidad y solo a
manera de ilustracién. Cualquier actualizacion de dicha ficha de caracterizacién obliga a actualizar el PGD.
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Procedimientos

PROGRAMA DE GESTION Cédigo: No aplica
DOCUMENTAL B
Version: 01
Descripcién -
documental. _
s Publicar los instrumentos archivisticos establecidos en la Ley 1712 de
2014.
‘Formulados:

» GD-P0? Procedimiento para la administracion de archivos

Por formular: i
* Procedimiento para la valoracién documental
e Procedimiento para la conservacion documental y preservacion a
largo plazo -
e Procedimiento para la elaboracion y administracién de copias de
seguridad-de los sistemas de informacion

Formulados
« Tabla de Retencién Documental (TRD)

Instrumentos Por formular:
‘s Politica de seguridad de la informacion . -
¢ Manual de politicas de seguridad de la informacién
Programas
especificos para | . « Programa de gestién de documentos electronicos
la tematica

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA Versién. Q1 Pagina 15de 21



UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA | - 29ina 17 de 21

PROGRAMA DE GESTION Cédigo: No aplica
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Version: 01
Anexo 15 Cadigo: DE-FO1
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Caracterizacion Varsién: 03
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7. PROGRAMAS ES PECiFIéOS

Los Programas Especificos o Subprogramas del PGD se formulan con el fin de lograr de
manera controlada y mas facilmente, las metas y objetivos definidos; garantizando que la
Universidad cuente con la documentacion necesaria para evidenciar sus actuaciones y
pueda cumplir con la politica de Desarrollo Administrativo de Eficiencia Administrativa
considerando la identificacidn, ractonalizacion, simplificacion y automatizacion de los
tramites, los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacién y
recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y accese de los documentos a largo
plazo.

Los Programas Especificos son'®:
a. Programa de nermalizacian de formas y formularios efectrénicos
b. Programa de dccumentos vitales o esenciales
c. Programa de gestion de documentos electronicos

d. Programa de archivos descentralizados

'8 Se toman como referencia los Programas Especificos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.
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e. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresién,
digitalizacién y microfilmacion).

f. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.)

g. Plan Institucional de Capacitacién: No se formularéd en este documento, ya que se
considera cublerto con el Plan Anual de Capacitacidn a cargo de la Direccidn de
Talento Humano, en el que se contemplan las necesidades especificas de
capacitacién en temas relacionados con la gestion documental y administracion de
archivos. Esta interaccitn puede evidenciarse en la pagina del Sistema de Gestién
Integral de la Calidad: hitp.//cogui.unimagdalena.edu.co/ .

h. Programa de auditoria y control: Los requisitos asociados a la gestién documental
y adminisfracion de archivos y los cuales son exigibles en el marco def Plan Anual
de Auditorias Infemnas Calidad, estan definidos en fos procedimientos del Proceso
de Gestion Documental y el marco legal aplicable’ a la funcién archivistica en
Colombia. El resto de aspectas se Hevan a cabo de acuerdo con lo previsto en el
Sistema de Gestion Integraf de la Calidad.

Los Programas Especificos, se espera, sean herramientas para la revision y
actualizacién de los procesos y procedimientos formulados en el Sistema de Gestién
Integral de la Calidad.

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

7.1.Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Propésito;  Definir los instrumentos para el disefio & implementacién de las formas y
formularios electronicos requeridos en la Universidad, de modo tal que cumplan con las
caracteristicas minimas definidas en el Decreto 1080 de 2015 : contenido estable, forma
documental fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional.

Descripcién

El desarrollo de este Programa incluye 'as siguientes actividades:

1. Definir la metodologia a seguir para la formulacion del
Programa.

2. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la
implementacién del programa de normalizacién de formas vy
formularios electrénicos.

Actividades 3. Caracterizar los formatos y formularios electrénicos, indicando:
» Herramienta tecnolégica donde nace o se origina.

e Tipo de soporte.

s Puntos de acceso.

+ Frecuencia de Consulta.

» Formas de consulta a futuro.

» Medios de conservacion y preservacion.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA Versidn: 01 Fagina 18 de 21

e



UNIVERS!DAD DEL MAGDALENA

PROGRAMA DE GESTION

Pagina 19 de 21

Cadigo: No aplica

DOCUMENTAL

Version: 01

Descripcion

4.

5

6.

« Definicién en la TRD y en el LMR'.
Definir esquema de metadatos para las formas y formularios
electronicos.
Definir el cronograma de implementacién de! programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos.
Llevar a cabo la verificacién, seguimiento y reformulacién (si

fuera necesario) de las actividades definidas para el Programa.

7.2.Programa de documentos vitales o esenciales

Proposito:  Definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales que ante la
ocurrencia de eventuales siniestros originados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos,
deben ser conservados y preservados con el fin de garantizar la existencia, gestién y
continuidad de la Universidad , mediante la formulacién de politicas, metodologias,
responsabilidades tendientes a garantizar la proteccién necesaria de los mismos.

Descripcion

Actividad es

El desarrollo de este Programa incluye las siguientes actividades:

Identificar los documentos vitales y esenciales de la
Universidad.

Elaborar el inventario de documentos vitales.

Definir métodos de proteccidn, recuperacién, almacenamiento,
aseguramiento y preservacion para los documentos vitales.
Definir el cronograma de implementacién del programa de
documentos vitales o esenciales.

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

7.3.Programa de gestién de documentos electronicos

-

Proposito: Disefiar e implementar el conjunto de estrategias orientadas a gestionar el ciclo
vital de los documentos en el entorno electrénico, armonizandolas con la estrategia de
racionalizacién de tramites, el Programa Gobierno en Linea y la Iniciativa Cero Papel.

Descripcidén

Actividades

2.

3.

"E! desarrollo de este Programa incluye las siguientes actividades:
1.

Realizar diagnéstico de la situacidon actual de los documentos
electrénicos en la Universidad.

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

Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en cada
uno de los proceses de la gestion documental (produccion,
gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién).

19 Sin embargo, la verificacién 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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4. Definir el cronograma de implementacién del programa de

gestion de documentos electrénicos.
Llevar a cabo la verificacion, seguimiento y reformutacion (si
fuera necesario) de las actividades definidas para el Programa.

7.4.Programa de archivos descentralizados 2°

Propdsito: Establecer el modelo de descentralizacion incluyendo ademas, la fijacion de
requerimientos en la prestacién del servicio, niveles de seguridad, responsabilidades,
costos, monitoreo y control, de acuerdo con los requisitos institucionales y enmarcado en la

Ley.

Descripcién

Actividades

El desarrollo de este Programa incluye las siguientes actividades:
1.

Efectuar frimestralmente seguimiento a la prestacién del
servicio, niveles de seguridad, responsabilidades y costos
asociados a la estrategia de descentralizacién de los archivos
institucicnales.

Efectuar revisidn in situ periédica 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.

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

7.5.Programa de reprografia

Propdsito.  Evaluar la necesidad del servicio de reprografia y formular estrategias y
requerimientos para la aplicacion de técnicas, captura de metadatos, seguimiento y control
de productos reprograficos.

Descripcién

Actividades

El desarrollo de este Programa incluye las siguientes actividades:
1.

Diagnosticar las necesidades del servicio para los archivos
institucionales con respecto a técnicas reprograficas de:
fotocopiado, impresién, digitalizacién y/fo microfilmacion.

Definir el cronograma de implementacién del programa de
gestion de documentos electronicos.

Lievar atcabo la verificacion, seguimiento y reformulacidon (si

20 El Programa de archivos descentralizados hace referencia a la entrega a un tercerc de uno o varios
archivos para su organizacién, administracién, depdsito, custodia, preservacién y conservacién de los
documentos de archivo gue pertenecen a la Universidad. Desde ningan punto de vista puede entender como

unpa cesion de los derechos ¢ deberes que le asisten a la Institucion con respecto a los archivoss.

institucionales.
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| fuera necesario) de las actividades definidas para €l Programa.

7.6.Programa de documentos especiales

Proposito: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el tratamiento de los
documentos cartograficos, sonoros, fotogréficos, audiovisuales, entre ofros y cuyas
caracteristicas obligan establecer mecanismos especiales para garantizar su gestion a lo
largo de su ciclo de vida.

Descripcién

El desarrollo de este Programa incluye las siguientes actividades:
1. Realizar el diagndstico de los documentos especiales que se
producen y canservan en la Universidad.
2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada
uno de los procesos de la gestidn documental (produccion,
Actividades gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).
3. Definir el cronograma de implementacidn de! programa de
gestidén de documentos electrénicos.
4. Llevar a cabo la verificacién, seguimiento y reformulacién (si
fuera necesario) de las actividades definidas para el Programa.

**** Fin del documento ***
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