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1. Introduccion

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Universidad del Atlantico es un
instrumento archivistico que permite desarrollar de manera sistematica, permanente,
evolutiva y alineado con la mejora continua, los procesos y actividades de la gestion
documental al interior de la institucidon. Establece las directrices necesarias para la
planeacién, produccidn, gestion y tramite, organizacidn, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion de la informacidon contenida en documentos de
archivo que son producidos o recibidos por la Universidad del Atlantico en el desarrollo de

sus funciones y actividades.

El PGD se elabora de conformidad con la normatividad legal colombiana y a las
mejores practicas internacionales en materia de gestion documental, tiene como objetivo
principal garantizar la normalizacion y estandarizacion de los procesos institucionales y los
principios de eficacia, eficiencia, transparencia y accesibilidad a la informacién generada

por la Universidad del Atlantico.

El PGD desarrolla la Politica de Gestion Documental de la Universidad del Atlantico

y articula los diferentes niveles organizacionales, procesos institucionales e instrumentos

archivisticos para administrar el ciclo de vida de la informacién y los documentos.

El PGD de la Universidad del Atlantico es un documento del nivel estratégico, una
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herramienta de planeacién que se articula con el Plan de Desarrollo Institucional - PDl y el
Sistema de Gestidn de Calidad de la institucion. Esto permite que la gestion documental
esté alineada con la misidn, visidn y objetivos de la Universidad, para coordinar el trabajo

que garantice la calidad de la informacidn generada y la satisfaccién de los usuarios.

La estructura del PGD de la Universidad presenta los lineamientos para cada etapa
de la gestion de lainformacion. De esta manera, se busca orientar a todos los funcionarios
y servidores publicos en la correcta gestion de los documentos y en el uso de las
herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacidn disponibles para tal fin, procurando

la proteccidon de los derechos de los ciudadanos y el patrimonio documental de la

institucion.

2. Aspectos Generales

2.1, Resena Historica

Julio Enrique Blanco percibié con claridad la importancia de la formacidn integral
para los jovenes educandos, es decir una formacién que involucra los aspectos técnicos y
cientificos, pero también los que en su mayoria denomind humanisticos. En algin sentido,
las iniciativas pedagdgicas del filésofo responden a las inquietudes planteadas en las

cuatro primeras décadas de este siglo por dirigentes empresariales que se quejaban de la
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escasez de técnicosy especialistas forjados en el pais. Pero, desde luego, el educador

fildsofo fue mds all3, estimulando la apariciédn de instancias centradas en desarrollar lo

humanistico. (Universidad del Atlantico, 2021).

Tenia clara la idea de que era necesario descentralizar los estudios universitarios,
hasta entonces muy concentrados en la capital de la republica. Asi mismo, comprendia que
una ciudad como Barranquilla, en rapida expansion econdmica, requeria de trabajadores

y profesionales calificados instruidos en instituciones adecuadas. Estas fueron, quizds, las

ideas mas importantes que estimularon la creacidon del Museo del Atlantico, mediante la

ordenanza No. 035 de 1940.

El Museo fue pensado como una obra que integraba la educacién secundaria para
alcanzar otra superior, para dirigir la primera desde la segunda. Desde el Museo se queria
crear el ambiente necesario para el surgimiento de la educacién superior, es decir de la

Universidad del Atlantico, tarea aiin mas dificil, sobre todo por tratarse de una actividad

pionera en la ciudad y el Departamento. (Universidad del Atlantico, 2021).

El Museo del Atlantico fue concebido como un conjunto de instituciones educativas

que preludiaba la futura Universidad que le insuflara vida o desarrollo espiritual a su

pujante y menesteroso desarrollo material, es decir, pasar segun el filésofo del modelo de

ciudad fenicia al modelo alejandrino.
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Lo primero que se buscd fue formar ingenieros, tratando de abarcar las diversas
ramas de la ingenieria, se intentd educar a los bachilleres que mostraran mas disposicion
para tal especializacion, pero no con el propdsito de que fueran ingenieros de capacidades
comunesy corrientes que vivieran de sus empleos como simples profesionales, sino
ingenieros de alto vuelo, capacitados para encarar las obras de gran envergadura que
requeria el desarrollo de la region y el pais. La instancia a través de la cual germinara este

tipo de ingeniero fue el Instituto de Tecnologia, proyectado desde el Museo y creado

mediante la Ordenanza No. 24de 1941.

La integracion educativa que se impulsaba desde la rectoria del Museo abarcé ala
Escuela Industrial, en la cual se formaban operarios para satisfacer las necesidades de la
industria y que servia de semillero para los estudios profesionales. Cabe destacar que, bajo
su gestion, Julio Enrique Blanco obtuvo de la Asamblea Departamental la expedicion de
una ordenanza que estipulaba becas para estudios postgraduados en el exterior. Fue de
este modo como los primeros egresados del Instituto de Tecnologia viajaron a

universidades de Norte y Sudamérica a mejorar su capacitacion.

En 1943 se cred la Facultad de Comercio y Finanzas, a la cual se le agregaron
posteriormente los nacientes programas de Ingenieria Quimica, Quimica y Farmacia, los
que unidos a los existentes de tiempo atrds dieron cuerpo a la Institucién Politécnica del

Caribe, creada por Ordenanza No. 36 de 1945. (Universidad del Atlantico, 2021)
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El 15 de junio de 1946 se cred legalmente la Universidad del Atlantico, por medio de
la Ordenanza No. 42 expedida en aquel afio por la Asamblea Departamental. El ndcleo
basico del Alma Mater estaba constituido por las Facultades de Comercio y Finanzas,
Quimica farmacia, Ingenieria Quimica, la Escuela de Bellas Artes y el Castillo de Salgar. La
Escuela de Bellas Artes habia sido pensada por su gestion como el embridn de una futura
Facultad deHumanidades, cuyo producto mas acabado seria un Programa de Filosofia. Por
iniciativa de Julio Enrique Blanco, alli empezd a funcionar la Rectoria del Museo y de la
Universidad. Mensualmente se reunian los miembros de las Juntas Directivas de las

instituciones que integraban la Universidad, tales como el Colegio de Barranquilla para

Seforitas, la Escuela Industrial, la Escuela de Sabanalarga, entre otras.

Mientras que el Castillo de Salgar, fue reconstruido para servir de residencia a
estudiantes, profesores nacionales y extranjeros que vinieran a desarrollar labores en la

institucion, asi como para otras actividades educativas y turisticas.

Como puede apreciarse, el origen de nuestra Alma Mater esta inscrito en las
condiciones socioecondmicas, culturales y politicas de la Barranquilla de los afios treinta y
cuarenta, perotambién se asocia a la vision avanzada de algunos dirigentes intelectuales
de la ciudad que, como Julio Enrique Blanco, Rafael Tovar Ariza, Fernando Cepeda y
Roca, entre otros, tuvieron para dotar a la ciudad y la regién de un centro de estudios

superiores, patrimonio cultural, cuyo epicentro fuera una educacién integral.
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Actualmente la Universidad cuenta con alrededor de 24.000 estudiantes, ofrece
carreras de pregrado y programas de postgrado, en las tres sedes ubicadas en la ciudad y
varios municipios de la region. Como universidad estatal de reconocida trayectoria ha
formado profesionales de la Regién Caribe en los campos de la Educacidn, del Arte, de las

Ciencias Humanas, de las Ciencias Naturales, de la Arquitectura y las Ingenierias.

La Universidad otorga especial atencién a los estudios de postgrado, los cuales
surgieron en la Instituciéon a comienzos de la década de los 90, inicialmente en convenios
con la Universidad de Antioquia, Nacional y la Escuela de Administracion Publica,
dandosele prioridad a la realizacion de programas de maestria y especializacion, los
programas de postgrado tienen como objetivo brindar informacién en determinadas

disciplinas y areas que propicien el desarrollo de la region.

2.2. Naturaleza Juridica

El articulo 4 del Acuerdo Superior No. 000001 del 23 de julio de 2021 establece que
la Universidad del Atlantico es un ente universitario autdnomo de educacidn superior, del
orden departamental, con fundamento en el articulo 69 de la Constitucidon Politica y en
armonia conla Ley 30 de 1992, el articulo 40 de la Ley 489 de 1998. Es un ente con régimen

juridico especial, de cardcter publico, con capacidad de designar sus directivas y de darse sus
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propios estatutos, y no hace parte de ninguna de las Ramas del Poder Publico. Fue creada
por la Ordenanza No. 000001 del 15 de junio de 1946 de la Asamblea Departamental del
Atlantico, estd integrada al sistema de universidades estatales y vinculada al Ministerio de

Educacidn Nacional en lo referente a las politicas y planeacidon del sector educativo.

Somos unauniversidad publicainclusiva de laregién Caribe, orientada alaformacidon
integral de alta calidad, cimentada en la investigacion y extensién desde unas bases
cientificas, éticas,humanisticas, tecnoldgicas, artisticas y con enfoque internacional; que
ratifican nuestro compromiso con el desarrollo social y econémico, asi como a la
conservacion del patrimonioy la cultura, acorde con las dinamicas de la Educacion Superior

(Universidad del Atlantico, 2021).

2.4. Vision

A 2031 seremos reconocidos en el entorno regional, nacional e internacional como

una institucidon orientada a la investigacion e innovacién, que brinda educacién de alta

calidad con estandares internacionales politicas de inclusidn y responsabilidad social
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universitaria (Universidad del Atlantico, 2021).

2.5. Objetivos, Lineas de Accion y Fines
Son fines de la Universidad del Atlantico:

e Contribuir al desarrollo armdnico e integral de los estudiantes de la regién y del pais.

e Contribuir a la generacién de ciencias, tecnologias, técnica, artes, filosofia
humanidades.

e Fomentar la construccidon de una conciencia sobre laidentidad cultural para alcanzar
la autonomia regional, conservando la unidad nacional.

e Formar en competencias investigativas acorde con los principios morales y el espiritu
de las ciencias, las tecnologias, las artes, la filosofia y las humanidades, con visién
critica y actuaciones coherentes frente a las dindmicas, tendencias, transformaciones
y cambios del mundo.

e Propiciar una formacién humanistica que estimule la reflexion, la critica y Ila
autocritica.

e Desarrollar una conciencia individual y colectiva que promueva la formacién y el
ejercicio de practicas democraticas.

e Ofrecerasesoria a entidades publicas y privadas en los campos cientifico, tecnoldgico,
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técnico, cultural, filoséfico, humanistico, artistico, ambiental y de innovacidn.

e Fomentar la participacidon en organizaciones empresariales, corporaciones mixtas u
otras formas organizativas.

e Contribuir al beneficio de los sectores sociales de la region Caribe y del pais, a travésde
las actividades de docencia, investigacion, extensidon, proyeccién social e
internacionalizacién.

e Promover la formacién y consolidacion de comunidades académicas, cientificas,
tecnoldgicas y artisticas, articuladas con sus homdlogas a nivel regional, nacional e
internacional, para presentar soluciones a problemas que afecten el progreso de la
region Caribe y del pais.

e Fomentar el estudio sistematico de las corrientes de pensamiento que expresan la
diversidad y la investigacion sobre el desarrollo de procesos culturales, para
contribuir al enriquecimiento material y espiritual de los pueblos del Caribe
colombiano.

e Valorar, enriquecer, fomentar y contribuir a la conservacién del patrimonio material e
inmaterial de la Nacién y de la regién Caribe colombiana.

e Promovery procurar actividades y acciones que conlleven a la proteccion del medio

ambiente y al desarrollo de estrategias para la adaptacion y mitigacion del cambio

climatico.
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2.6. Funciones

La docencia en conjunto con la investigacidon constituye los ejes de la vida
académica en la Universidad y ambas se articulan con la extensidn, la proyeccion social y
la internacionalizacién para lograr objetivos institucionales de cardcter académico y/o

social (Universidad del Atlantico, 2021).

e Docencia. La docencia, bajo cualquier modalidad y fundamentada en la investigacidn,
permite contribuir en la formacién de los estudiantes en los campos disciplinarios y
profesionales de su eleccidn, mediante el desarrollo de programas académicos vy el
uso de didacticas que faciliten los logros académicos respetando los principios éticos.
Por su cardcter formativo, la docencia tiene una funcién social que demanda del
docente responsabilidades cientificas y éticas frente a sus estudiantes, a la institucion
y a la sociedad.

¢ Investigacidn. La investigacidn, fuente del saber, generadora y soporte del ejercicio
docente, es parte del curriculo. Tiene como finalidad la generacién y comprobacién
de nuevos conocimientos, orientados a la formacidn socio-humanistica, al desarrollo
de las ciencias, la filosofia, las artes y la técnica, la produccién y la adaptacion de
tecnologia, para la solucién de problemas y en beneficio de la regidn, del pais y del
mundo.

e Extensidny proyeccion social. La extensidny la proyeccidn social expresan la relacidon
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reciproca, permanente y directa que la Universidad tiene con la sociedad.

2.7. Lineas estratégicas

El Plan de Desarrollo Institucional PDI y el Plan Indicativo del Plan de Desarrollo

Institucional - PDI 2022-2031 establecen 5 lineas estratégicas:

L1. Formacién Académica Integral - Objetivo: Garantizar la formacién en educacién
superior de manera integral e inclusiva, con calidad, pertinencia, flexibilidad,
interdisciplinariedad, competencias digitales, internacionalizacion, multilingtismo e
interculturalidad, mediante procesos de autorregulacidon sostenible y con perspectiva

regional.

L2. Investigaciéon y Redes de Conocimiento para el Desarrollo de la Sociedad -
Objetivo: Fortalecer y consolidar los procesos de investigacion, creacion e innovacion al
servicio del progreso cientifico, tecnoldgico, ambiental, cultural, social y humano,en el

contexto regional, nacional e internacional.

L3 - Impacto Regional, Nacional e Internacional desde la Extension y Proyeccion

Social - Objetivo: Coadyuvar con el desarrollo econdmico, social,cultural y ambiental a
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nivel regional, nacional e internacional; mediante la extensidn y proyeccion social
articulada con la investigacidn, creacién, formacién, innovacién y transferencia
tecnoldgica, que permita una interaccion e integracion permanente, amplia y diversa con

el estado, la empresa y la sociedad.

L4 - BienestarUniversitario, Salud Mental Positiva, Inclusion y Democracia -
Objetivo: Fomentar el desarrollo del ser integral en las dimensiones ética, intelectual,
cultural, deportivo, artistica, fisica, psiquica, afectiva, social y ambiental, para lograr una
comunidad universitaria con bienestar y sana convivencia, lo cual contribuye al
mejoramiento de las condiciones de calidad de vida y salud mental, en un contexto

pluralista, participativo e incluyente.

L5 - Modernizacién de la Gestion Administrativa - Objetivo: Fortalecer la gestion
administrativa, el uso eficiente de los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos, la
modernizacidn y el mantenimiento de la infraestructura con enfoque a la sostenibilidad
ambiental, como apoyo al mejoramiento de las funciones misionales y la prestacion de
servicios para el desarrollo de la Universidad, y asi propiciar lainclusion, la calidad educativa,

el bienestar del talento humano, la transparencia y la equidad.
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3. Alcance

El alcance del PGD establece la relacion entre el PGD el Plan Nacional de Desarrollo
y los Planes Estratégicos Sectoriales, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan
Institucional de Archivos - PINAR; también establece las metas de la gestion documental en
el corto, mediano y largo plazo; las partes interesadas de establecer los requerimientos del
PGD (normativos, econdmicos, administrativos y de gestidon del cambio); los tipos de

informacion producidos porla Institucidn; los requisitos y estandares aplicables.

Adicionalmente el alcance del PGD esta establecido en el Articulado del Contrato No.
DBS 070 de 2022, que enmarca la formulacion del PGD de conformidad con la normatividad
establecida y con el nivel de madurez y desarrollo actual de la Institucion en términos de

la gestion documental.

La formulacién del PGD se encuentra alineada con el Plan de Desarrollo Institucional
PDI que define la metodologia, etapas y las lineas estratégicas; el Plan Indicativo 2022 -
2024,2025-2027,2028-2030 y 2031 que establece objetivos, estrategias, metas eindicadores
por periodo;y los planes de accidn con periodicidades anuales que permite el control y
evaluacion del desarrollo del PDI. La gestion documental estd incorporada en las Lineas
estratégicas, Motores de desarrollo y Proyectos relacionados con diferentes aspectos de

la gestién administrativa y tecnoldgica. (Diaz Eslait et al., 2022).
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Especificamente la Linea Estratégica 5 ‘“Modernizacion de la Gestion
Administrativa” cuyo objetivo es “Fortalecer la gestién administrativa, el uso eficiente de
los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos, la modernizacién y el mantenimiento de
lainfraestructura con enfoque a la sostenibilidad ambiental, como apoyo al mejoramiento
de las funciones misionales y la prestacién de servicios para el desarrollo de la Universidad,
y asi propiciar la inclusién, la calidad educativa, el bienestar del talento humano, la
transparencia y la equidad.”establece las estrategias correspondientes que se relacionan

con la gestion documental:

Fortalecer las plataformas tecnoldgicas y los sistemas de informacién para

incrementar la eficiencia de los procesos mediante la adecuada planificacion e

integracion de estos, bajo condiciones de seguridad y gobernabilidad.

e Fortalecer el perfil patrimonial de la institucidn.

e Fortalecerlagestion administrativa buscando eficiencia, transparencia equidad y calidad
de servicio propendiendo por el desarrollo de las funciones misionales.

e A su vez el Proyecto 2 “P2 - Modernizacidn de las herramientas tecnoldgicas y los
sistemasde gestion” tiene como meta “Implementar la estrategia de Gobierno Digital”’
y “Modernizarla plataforma tecnolégica de la Universidad”.

e ElProyecto 3 “P3 - Planeacidn estratégica y fortalecimiento de los sistemas de gestidn”
tiene como meta “Integrar y certificar los Sistemas de Gestion”.

e ElAnexo 1 del Decreto No. 2609 de 2012 establece la necesidad de definir las metas de

la gestion documental en el corto, mediano y largo plazo para la implementacién del
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PGD.

El PGD define 8 metas:

A Corto Plazo:
a. Actualizacién de los documentos del sistema integrado de gestién (proceso,
procedimientos, manuales, guias, instructivos, etc.).
b. Elaboracién de todos los instrumentos archivisticos que desarrollan cada uno de los

procesos de la gestiéon documental.

A Mediano Plazo:
a. Implementacién de Programas Especificos.
b. Implementacién de instrumentos archivisticos.
¢. Estandarizacion dela Gestion Documental en la Universidad.
d. Incorporar la gestion documental en el alcance de las auditorias y controles

institucionales.

A Largo Plazo:
a. Disefo, desarrollo eimplementacion del SGDEA.

b. Establecerlagestion documental como proceso estratégico institucional.
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4. Publico al cual esta dirigido el PGD

El PGD de la Universidad del Atlantico estd dirigido a todos los funcionarios y
contratistas, y en general a todas las partes interesadas de la gestién documental en la
institucion, particularmente la Seccién Gestidn Documental lidera el proceso de gestion
documental definiendo los procedimientos y documentos del sistema relacionados con el

proceso.

lustracion 2 Partes interesadas de la Gestion Documental Universidad del Atlantico.

Consejo Superior
Definicion y aprobacion de las
politicas, objetivos, metas,
estrategias y la asignacion de
recursos para la gestion
documental.

Oficna de Planeacion

Articulacion de la gestidn
documental con la planeacion
de la entidad.

Oficina de Control Interno

Apoyo para garantizar la
implementacién del PGD y el
cumplimiento de las directrices
realcionadas con la gestion
documental.

Fuente: Elaboracion propia

Gestion de Calidad

Integracion de la gestion
documental con los procesos y
procedimientos y las directrices

del sistema.

Departamento de Gestion del
Talento Humano

Formulacion del plan
estratégico de recursos
humanos incorporando
capacitacion en gestion

documental.

Oficina de Gestidn Tecnoldgica
e Informacién

Orientacion para la adopcién y
adquisicion y buen uso de los
recursos tecnoldégicos.

Direcciéon de Comunicaciones

Disefio de piezas comunicativas
para la socializacion y difusion
del PGD y las disposiciones de

la gestion documental.

Oficina Juridica
Orienta los aspectos legales de

la gestion documental de la
entidad.

Sistema de Gestion Ambiental

Contribucion de la gestion
documental al cumplimiento de
las directrices del Sistema de
Gestion Ambiental.

© W-an
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5. Requerimientos para el Desarrollo del PGD
5.1. Requerimientos Normativos

Son los requerimientos de caracter legal, normativo, reglamentario, buenas
practicas, céddigos de éticay gobierno corporativo que afectan e impactan los procesos de
la gestion documental, produccién y conservacion de los documentos, registros o
evidencias de las actividades institucionales, los cuales estdn consignados en el

normograma version 2022. (Ver normograma).

5.1.1. Normatividad Externa

Tabla 1 Normatividad Externa

Tipo de norma  Titulo/apartado Objeto
“Se garantiza a toda persona la libertad de expresary
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y
Articulo 20 recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar
medios de comunicacién masiva. Estos son libres y
tienen responsabilidad social”.
“Todas las personas tienen derecho a acceder a los
Articulo 74 documentos publicos, salvo los casos que establezca la
Constitucion ley” (Senado de la Republica, 1991).
Politica

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Ley 594 de 2000 Archivos y se dictan otras disposiciones” (Archivo
General de la Nacién, 2000).

“Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones ".

Ley 962 DE 2005

@
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“Por la cual se dictan disposiciones generales para la

Ley 1581 de 2012 .
y15 proteccién de datos personales”

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
Ley 1712 DE 2014 del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto No.1080  “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

de 2015 Reglamentario del Sector Cultura”

“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica.”

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrdnica y se dictan
otras disposiciones.

Decreto No. 2482  Por el cual se establecen los lineamientos generales

Decreto No. 19 de
2012

Decreto No. 2364
de 2012

de 2012 para la integracion de la planeacién y la gestion
Directiva P - " - - .

. . Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
Presidencial 04 de . ey
5012 cero papeles en la administracién publica

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47y
48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la
Ley 594 de 2000.

Acuerdo No. 06
de 2014

Acuerdo No. 002  Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para
DE 2004 la organizacién de Fondos Acumulados.

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacién, ordenacién y descripcién 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, conformacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se establecen los lineamientos para
la reconstruccidn de expedientes y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo No. 005
DE 2013

Acuerdo No. 006
DE 2014

Acuerdo No. 007
DE 2014

Fuente: Elaboracion propia
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5.1.2. Normatividad Interna
Tabla 2 Normatividad Interna
Tipo de norma Titulo Objeto
NO. 000001 “Por medio del cual se reforma el Estatuto General de
’ la Universidad del Atlantico”
“Por el cual se adopta la Estructura Organica de la
Acuerdo No. 000038 . ) -
. 3 Universidad del Atlantico”
superior . —
“Por el cual se expide el reglamento estudiantil para
No.005 de 2006 los programas de postgrados de la Universidad del
Atlantico”
“Por la cual se adoptan e implementan las Tablas de
Resolucic No.572 de 2010 Retencién Documental en la Universidad del
;sotucu:n Atlantico”
ectora . Ay
No. 713 de 2016 “por medio del cual se crea el comité interno de
e archivo de la Universidad del Atlantico”
“por medio de la cual se otorga la acreditacién
Resolucién No. 4140 de 2019 institucional de alta calidad de la Universidad del
Atlantico”

Fuente: Elaboracion propia

5.1.3. Cddigos Internos y Buenas Prdcticas

Tabla 3 Codigos Internos y Buenas Practicas.

Titulo de lanorma Descripcién

El Control Interno es un sistema integrado por el esquema de
Modelo Estandar de Control | organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios,
Interno - MECI normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por una entidad.

Norma Técnica Colombiana que adapta y homologa para todas
NTC GP1000 las entidades del sector publico los principios y estructura de la
Norma ISO 9001 Sistema de gestidn de la calidad.

“Por medio de la cual se expide el cddigo de ética de la
universidad del atlantico”

Acuerdo superior

Fuente: Elaboracion propia

@
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5.2. Requerimientos Econémicos

Son los requerimientos de cardcter financiero, recursos estimados en el PINAR para
el desarrollo de los programas y proyectos relacionados con la gestion documental y se

alinean con las metas estratégicas.

En los Acuerdos de Presupuesto publicados por la Universidad (Universidad del
Atlantico, 2023) no se evidencian rubros especificos y detallados relacionados con planes,

programas y proyectos de gestion documental.

5.3. Requerimientos Administrativos

Son los requerimientos relacionados con el desarrollo de capacidades
organizacionales, la conformacién de equipos, creacidn y asignacién de funciones a
dependencias, dareas o procesos institucionales; establecimiento de roles vy
responsabilidades, integraciéon y armonizacién con el Sistema Integrado de Gestién y los
modelos de planeacion institucional; identificacion de riesgos y el plan de accién para

mitigarlos.

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la Gestion Documental con

sus respectivas actividades, la Universidad del Atlantico desarrolla la gestion documental
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de la siguiente manera:

La Seccién Gestién Documental fue creada mediante el Acuerdo Superior No. 038
de 2022. Al momento de elaboracién de este documento, no tiene asignadas funciones,
dentro de la implementacién del PGD es necesario asignar las funciones a la Seccidén
armonizadas con el proceso de gestion documental CAR-GD- 001, incluyendo la funcién de

Secretaria del Comité de Archivo y laresponsabilidad de asesorar ala Universidad en temas

de gestion documental y de la informacién.

El Comité Interno de Archivo, creado por acto administrativo No. 00013 del 28 de
abril de 2016, es la maxima instancia asesora de la Universidad y se encarga de aprobar los
diferentes instrumentos archivisticos, asi como los demds documentos relativos a la

ejecucion de las actividades necesarias para una buena gestion documental.

El Informe consolidado de las auditorias internas de calidad afio 2022, el cual solicita

a la Secretaria General a abordar las siguientes tematicas:

e Elaboracién de los instrumentos archivisticos, Diagndstico, Pinar, PGD, SIC.
e Tablas de Retencién Documental, junto con Tablas de Control de Acceso, Cuadros
de Clasificacién Documental, Bancos terminoldgicos de Series y Subseries.

e (apacitacién Archivistica.

e Elaboracién y actualizacién de procedimientos de Gestion Documental. EI Comité
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Interno de Archivo, no cuenta en su estructura con el lider de Gestidn Documental
o jefe de Archivo, quien deberia fungir como secretario técnico del mismo.

e LaSecretaria General segin Acuerdo Superior No. 000038 de 2022.

e La Oficina de Planeacidn, en su calidad de responsable del Sistema Integrado de
Gestidn es la instancia articuladora, conformada por Sistema de Gestién de Calidad,
Sistema de Gestion Ambiental, Responsabilidad Social Universitaria y el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacién y su funcion serd garantizar el
cumplimiento de los objetivos y politicas con un enfoque sistémico mediante la
metodologia PHVA.

e LaSecretaria General, es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestion
documental y de liderar las acciones necesarias como el presupuesto y recurso
humano que desarrollard la implementacion de los instrumentos archivisticos,
dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

e La Seccidn Gestion Documental, apoyara a las dependencias como responsables
del seguimiento a la implementacién de las actividades establecidas en el presente
Programa de Gestion Documental - PGD, se realizardn capacitaciones que
garanticen el cumplimiento de este. Adicionalmente, se encargard de gestionar y
tramitar ante la oficina de comunicaciones de la Universidad, la publicacién del

presente instrumento archivistico, en los medios institucionales.

Las diferentes dependencias de la Universidad del Atlantico se encargaran de dar

cumplimiento y ejecutar las actividades descritas en el Programa de Gestiéon Documental -

N
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PGD, esto indica que no sdlo es responsabilidad de la Seccidn Gestidn Documental ejecutar
las actividades y procedimientos planteados sino liderarlos. (Universidad del Atlantico,

2021a).

5.4. Requerimientos Tecnolégicos

Son los requerimientos relacionados con las tecnologias de informacién que
soportan los procesos de la gestion documental, incluye la formulacidn de instrumentos
archivisticos asociados con la planeacién e implementacién de la gestién de documentos

electrénicos de archivo en la Institucidn.

La Universidad del Atlantico, cuenta con un ecosistema de tecnologias que apoyan

los diferentes procesos de la Entidad:

Tabla 4 : Inventario de Sistemas de Informacidn y plataformas tecnoldgicas Universidad
del Atlantico.

Orfeo es un sistema web que le permite
a la organizacion acceder facilmente
mediante cualquier navegador a través
de Internet o Intranet para gestionar la
trazabilidad de los documentos,
evitando asi en un gran porcentaje el
manejo de documentos fisicos
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= Go gle Workspace

Google Workspace es un servicio de Google
que proporciona varios productos de
Google con un nombre de dominio
personalizado por la Universidad del
Atlantico. Cuenta con varias aplicaciones
web con funciones similares a las suites
ofimaticas tradicionales, incluyendo Gmail,
Meet, Drive, Docs, entre otros.

PROYECTO DE EDUCACION VIRTUAL

sicvise7 - @SIGAP - CC
cContien
Fa— f— Fusin
Y IWEE gEegz
"""" SNATA |55 || Google Workspace

El Sistema Integrado de Gestion de
Aprendizaje de Postgrados SIGAP, brinda a
estudiantes y docentes de postgrado la
posibilidad de trabajar de manera mas
eficiente y organizada en un ambiente
virtual de aprendizaje, con mayores
condiciones para el desarrollo de procesos
de ensefianza y aprendizaje en cualquier
modalidad: presencial con soporte virtual,
mixta o totalmente virtual.

eContinua

Es una herramienta clave para establecer
de una forma ordenada y sistematica el
entorno de aprendizaje mediado porla
integracién de diferentes tecnologias, a
través de las cuales se facilita llevar
contenidos, crear actividades de
aprendizajes y realizar evaluaciones, entre
otras posibilidades de generacion de
conocimiento. Al mismo tiempo, posibilita
la educacidn en diferentes modalidades:
presencialidad, educacién remotay
educacion

virtual.

SISTEMA

INTEGRADO
DE GESTION

Mediado por I-solucién y con el fin de
buscar mayor eficiencia e impacto del
Control Interno que proporcione una
estructura bdsica para la evaluacion de la
estrategia, la gestidn y los propios
mecanismos de evaluacién de los procesos
administrativos, la Universidad, a través de
Resolucién No. 002041 de noviembre 10 de
2014, adoptd el Modelo Estandar de Control
Interno MECI 1000:2014 y el Sistema de
Gestién de Calidad NTCGP 1000:2009 como
una herramienta de gestidn sistematicay
transparente que permita dirigir y evaluar el
desempefio institucional.
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Es el espacio que gestiona todos los
servicios y recursos virtuales de la
Universidad del Atlantico, soporta recursos,
. herramientas, medios, plataformas y

v sistemas que interactian con la comunidad

\\ —.___‘_/ universitaria. Este e-Campus esta basado y
estructurado sobre el mismo Sistema de

Gestién de Aprendizaje o LMS (por su sigla
en inglés) Moodle.

Fuente: Universidad del Atlantico

Este ecosistema de plataformas tecnoldgicas estd desintegrado, a manera de islas
de informacién generando duplicidades de datos e informacidn, es necesario formular el
Modelo de requisitos que incorpore la integracidon e interoperabilidad del ecosistema

tecnoldgico.

e Modelo de Requisitos (basado en AGN, ISO 16175, 14641-1 1ISO-TR18492,26122,

MoReq, entre otros).

Tabla 5 Especificaciones y estandares del Modelo de Requisitos

Norma guia o manual Contexto
“Procesos y requisitos funcionales para software para la
ISO 16175 oz ”
gestion de documentos.
“Especificaciones para el disefio y funcionamiento de un
UNE- ISO 14641-1 sistema de informacién para la preservacién de informacién
digital.”
“Conservacion a largo plazo de la informacién basada en
ISO-TR 18492 ’ gop
documentos
“Informacion mentacién. Analisis de los procesos
ISO-TR 26122 o. acié ydocy, entacio a s de los procesos de
trabajo para la gestién de documentos
“Modelo de requisitos para la gestién de documentos
MOREQ S0 dered paralag
electrénicos

Fuente: Elaboracion propia
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e Modelo de Interoperabilidad de los sistemas y plataformas tecnolégicas con la

Gestion Documental.

Tabla 6 Especificaciones de Interoperabilidad de Sistemas de Informacién.

Norma, guia o manual Contexto

Ley 2015 de 2020 “Por medio del cual se crea la historia clinica electrénica
interoperable y se dictan otras disposiciones”

Decreto No. 2280 de 2010 “Por el cual se modifica el articulo 3° del Decreto No. 235 de
2010”. Formalizar el intercambio de informacién

Decreto No. 1151 “Por medio de la cual se exige a los funcionarios publicos

(Procuraduria General de la adherirse al cumplimiento de las fases sefialadas por la Estrategia

Nacién) de Gobierno en linea en el Decreto No. 1151 de 2008 y el Manual
para su implementacién.”

Guia de Implementacidn de “Proporcionar un enfoque general acerca de la implementacién

un Sistema de Gestién de del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

Documentos Electrénicos de | SGDEA, como un proyecto con varias etapas en donde se

Archivo sugieren lineamientos que podran tomarse como referencia para
su implementacidén y seguimiento".

Fuente: Elaboracion propia

e Esquema de Metadatos ISO 23081 Programa de Gestion de Documentos

Electréonicos PGD-E.

Tabla 7 Especificaciones Esquema de Metadatos.

Grupo de metadato Definicién

Los metadatos de Identificacion identifican la entidad. Algunos
Identificacién ejemplos de elementos de metadatos incluidos en esta categoria
son: tipo de entidad, nivel de agrupacidn e identificador
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La categoria de metadatos de Descripcion contiene los
elementos requeridos para decidir si la entidad es efectivamente
Descripcion la que se necesita utilizar. Algunos ejemplos de elementos de
metadatos incluidos en esta categoria son: titulo, resumen e
identificadores externos.

La categoria de metadatos de uso contiene la informacién que
facilita el uso a largo plazo de la entidad. Algunos ejemplos de
elementos de metadatos incluidos en esta categoria son:
entorno técnico, acceso, derechos e idioma.

La categoria de metadatos de Plan de eventos contiene la
informacién usada para gestionar la entidad. Los metadatos de
este grupo consisten en una secuencia vinculada de metadatos y
de elementos de metadatos independientes.

La categoria de metadatos de histdrico de eventos registra
mediante pista o traza de auditoria las acciones sobre los
documentos a lo largo de su ciclo vital dentro de la entidad
incluidos sus metadatos.

La categoria de metadatos de Relacidn sefiala una entidad-

Uso

Plan de Eventos

Historial de eventos

Relacién relacién o describe las relaciones entre esta entidad y otras
entidades.
Etapa Descripcidn

Identificar los documentos electrdénicos existentes a partir de un
diagndstico, asi como los medios en los cuales estan
almacenados. Desde series hasta tipos documentales
Administracién y tratamiento | Analizar la forma como se estan administrando los documentos
de los documentos electrénicos para ello es necesario realizar una revisién de
electrénicos instrumentos archivisticos, procesos y procedimientos.
Fortalecimiento de la cultura
para la organizacién
clasificacion y preservacion
de los documentos
electrénicos

Fuente: Elaboracion propia

Identificacion de los
documentos electréonicos

Socializar los requisitos para la gestién de documentos tanto con
proveedores de tecnologia como con los funcionarios para asi
garantizar el adecuado tratamiento de los documentos
electrdnicos.

e Aplicar las recomendaciones del Sistema de Gestion de Seguridad de Ia

Informacién — SGSI.
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Procesos Subprocesos
Establecimiento y Establecimiento del SGSI Implementacidn y operacidén
gestion SGSI del SGSI Seguimiento y revisién del SGSI Mantenimiento
y mejora del SGSI
Requisitos de Control de documentos Control de registros
documentacién Compromiso con la direcciéon
Gestién de recursos Formacidn, toma de conciencia y competencia

Fuente: Elaboracion propia

e Desarrollar el PGD-E, Modelo de requisitos para la gestion de documentos

electronicos e interoperabilidad de sistemas de informacidon institucionales,

Esquema cemetadatos, tablas de control de acceso, (Archivo General de la Nacién,

2023).

Tabla 9 Metas e indicadores para la transformacion digital.

Indicador de resultado o de

Metas a 10 afios .
impacto

Formula del indicador

Disefio e implementacion de
la Politica de usoy
apropiacién delas TICen la
Universidad del Atlantico.

Implementar la Politica de uso
y apropiacion de las TICen la
Universidad del Atlantico.

No de lineamientos
implementados de la Politica
| total de lineamientos de la
Politica de uso y apropiacion
de las TIC en la Universidad
del Atlantico * 100.

Lograr que al menos el 50% de
los programas académicos
apliquen practicas de
innovacion educativa y crear al
menos 800 recursos digitales
para la docencia con impacto

No de practicas de
innovacion educativa con TIC
por programa académico.

No de programas académicos
que ha implementado
practicas de innovacion
educativa mediadas por TIC/
total de programas
académicos * 100.

positivo en la poblacién. Disponibilidad de recursos
(Ejemplos: aprendizaje inverso, | digitales para apoyo ala
automatizacion de las practicas | docencia (plataformas que
de laboratorio, simuladores, ofrece la UA).

No de recursos digitales
educativos habilitados por la
UA para el desarrollo de la
docencia.
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plataformas, construccién de
e-book.

No de recursos digitales
creados por los docentes con

Creacion de recursos

digitales por docentes. disponibilidad en el

Repositorio Institucional de
la Biblioteca Digital.

Incluir minimo 30 cursos en
linea masivos y abiertos MOOC
como electivas de contexto
con tematicas relacionadas con
economia de bienestar, valores
ético-morales,
emprendimiento social y
desarrollo enddgeno.

Fuente: (Universidad del Atlantico, 2022)

No de electivas de contexto
bajo la modalidad MOOGC, con
tematicas relacionadas con
economia de bienestar,
valores ético-morales,
emprendimiento social y
desarrollo endégeno.

Electivas de contexto bajo la
modalidad MOOC, con
tematicas relacionadas con
economia de bienestar,
valores ético-morales,
emprendimiento social y
desarrollo endégeno.

5.5. Requerimientos de Gestion del Cambio

Son los requerimientos asociados con las personas y la cultura organizacional,
permiten identificar las brechas y gestionar la resistencia al cambio o implementacidn de
nuevas practicas y tecnologias asociadas con la gestion documental. Las siguientes son
actividades necesarias para gestionar el cambio asociado a las nuevas practicas de gestion

documental:

1. Realizar evaluaciones de competencias y clima organizacional que permitan
establecer posibles resistencias, identificar los roles y los actores protagonistas en
el proceso de cambio organizacional y canales de comunicacion.

2. ldentificarlos lideres de cambio institucional.

3. Formular e implementar el Plan de Gestion del cambio para la gestion documental

de la universidad basado en un estandar, entorno de trabajo o metodologia y
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adaptarlo a las condiciones culturales de la Universidad.

4. Disefiar un plan de incentivos que permita motivar a los equipos de trabajo a
impulsar y catalizar el cambio organizacional.

5. Alinear la estrategia de gestidn del cambio con el plan de comunicaciones del PGD

y el Plan Institucional de Capacitaciones.
6. Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental

La Gestidon documental en la Universidad del Atlantico estd configurada como un
proceso con 14 procedimientos, dichos procedimientos no responden a los procesos de la
gestién documental consagrados en el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura,
es necesario armonizar la gestion documental con el SIG mediante la actualizacién de los

documentos del Sistema Integrado de Gestion:
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llustracion 3 La Gestion Documental en el Contexto de la Planeacion y Gestidon

Institucional.
Politica de Gestién ' o
Documental Sistema Integrado de Gestion
PLANEACION

Proceso de
Gestién Documental

Procedimientos para el
Proceso de Gestion Documental

PRODUCCION GTERSArlﬁNY ORGANIZACION [ TRANSFERENCIA DISPOSICION
MITE

Tablas de cCD Inventario TRD
control de documental

acceso

Plan de Gobierno
Plan Sectorial

Modelo de requisitos

Banco
terminolégico

Plan de Desarrollo Institucional - PDI
PGD y Programas especificos

Plan Institucional de Archivos - PINAR

VALORACION PRESERVACION

TRD TRD

Sistema Integrado de Conservacion

Fuente: Elaboracién propia

6.1. Planeacion

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

documental.

Como parte integral del objeto y clausulado del Contrato No. DBS 070 de 2022, se

©
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formula el Plan Institucional de Archivo - PINAR, este instrumento archivistico debe
incorporarse dentro del proceso de planeaciéon de la Universidad, con el objetivo de
garantizar el desarrollo de la funcién archivistica institucional y los recursos asociados con

los planes, programas y proyectos formulados para tal fin.

Es necesario formular, implementar y mantener todos los instrumentos
archivisticos que desarrollan el proceso de planeacién Plan Institucional de Archivo -
PINAR, Programa de Gestidn Documental - PGD y Modelo de Requisitos, este ultimo para
garantizar la conformidad delas tecnologias deinformacién conrespecto alas arquitecturas

dereferenciay los requisitos de los documentos electrdnicos de archivo.

6.2. Produccion

"Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que

actuay los resultados esperados." Ver PINAR.

La produccidon documental no estd regulada o controlada por ningun instrumento
archivistico, esta funcidn esta en los procedimientos del SIG, por ello, es indispensable
actualizar los procedimientos del sistema de gestidon que involucran la produccién de
registros, evidenciasy documentos de archivo referenciando los lineamientos y tratamiento

archivistico correspondiente (clasificacion, ordenacién y descripcién).
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6.3.  Gestiony tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite; la
distribucidn, incluidas las actuaciones o delegaciones; la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

La gestidn y tramite combina dos elementos que regulan y controlan el proceso de
Gestion y Tramite, los procedimientos del SIG y las Tablas de Control de Acceso- TCA, por
tal razdn es importante incluir procedimientos relacionados con la aplicacion de las TCA e

implementar las TCA en el Sistema de Gestion Documental Orfeo de acuerdo con los roles

y responsables.
6.4. Organizacion

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

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

adecuadamente."

La organizacion comprende 3 actividades que deben integrarse en los
procedimientos del SIG, Clasificaciéon, Ordenacién y Descripcién. Para la clasificacion se

emplea el Cuadro de Clasificacion Documental, indica las dependencias responsables de

cada serie o subserie documental, la ordenacidn varia si la serie es simple o compuestay la
@
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descripcidn requiere la definicién del esquema de metadatos para la descripcion de

documentos de archivo, especiales, vitales, electronicos, etc.

El componente de descripcidn implica realizar desarrollos sobre el sistema de

gestion documental Orfeo.

6.5. Transferencia

"Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo." Se debe verificar la estructura, validacién del formatode

generacion, migracion, refreshing, emulacién o conversién y los metadatos.

Las transferencias documentales se desarrollan a través de la aplicacién de Tablas
de Retencion Documental - TRD, y vincula los planes o cronogramas de transferencias y los
inventarios documentales correspondientes a la documentacidon que ha cumplido los

tiempos de retencidn en las diferentes etapas del archivo.

6.6. Disposicion de documentos

Seleccidn 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 TRD y las TVD.
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La disposicion de documentos determina el procedimiento a través del cual se
dispone de los expedientes que van a conservarse o eliminarse, el procedimiento de
disposicion debe incluir [a conservacidén o eliminacion de los metadatos capturados de los
documentos y expedientes para garantizar la proteccion de los datos personales que
pueden haber sido capturados en la incorporacion o en la gestidon y tramite; en
consonancia de un uso responsable de los recursos e infraestructuras tecnoldgicas en las

que se almacenan los documentos y datos.

El componente de descripcidon implica realizar desarrollos sobre el sistema de

gestion documental Orfeo.

6.7. Preservacion alargo plazo

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

de registro o almacenamiento.

La preservacion a largo plazo como proceso de la gestion documental se desarrolla
a través del Sistema Integrado de Conservacion con sus planes y procedimientos, permite
conservar los medios y soportes de la informacién y preservar la informacidn contenida en

los documentos, y se registra en las TRD. Ver Sistema Integrado de Conservacion
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El componente de Preservacion a largo plazo implica realizar desarrollos sobre el

sistema de gestién documental Orfeo.

6.8. Valoracion

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacidon de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Es necesario hacer revisiones periddicas de los cambios en la normatividad que
puedan afectar el valor de los documentos y en consecuencia los tiempos de retencién y/o
la disposicion de los documentos, también es recomendable adelantar revisiones de los
contextos y las necesidades de informacién de los usuarios y ciudadanos. En lo posible
automatizar los procesos de monitoreo de cambios normativos a través de sistemas de

vigilancia tecnoldgica aprovechados por la Universidad.

7. Fases de Implementaciéon

El Archivo General de la Nacidn recomienda 7 pasos para la formulacién del PGD
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llustracion 4 Programa de Gestion Documental- PGD.

_.. |SIETE PASOS

para la formulacion del
Programa de Gestion

Documental - PGD

eniendo como marco os procesos

1. Administrativos

2. Econbémicos

3. Tecnolgicos

4. Normativos y de

5. Gestién del cambio

b
.

Form

los pro s
gestion

Seg(n las otapas, principios, caractoristicas, roquisitos y

archi entidad- PINAR
Otros modelos de gestion

i,

SArmonizar

con el modelo integrado de
planeacion y gestion

' Establecer

programas especificos

| - - n i s, asi
| mas, medios y controles
asociados o su gestion.

las fases de implementaci6n

motadatos establecidos en el Decroto 2609 de 2012y a partir del
contexto funcional de la entidad, se doben formular:

Procesos de la gestion documental

1» Planeacién b Organizacio

2 Produceién

3- Gestibn y Trémite

‘59 Transferencias

8> viporiissvssssumanas

Ejecucion

puesta en vaau Seguimiento

l Preservacién a largo plazo

) Valoracibn

Fuente: Archivo General de la Nacion, 2014.

Tabla 10 Fases de Implementacion del PGD

Etapa Fase Descripcién
Teniendo como marco los procesos archivisticos, realice
. . un diagndstico integral que le permita identificar y evaluar

Diagnosticar & .y gra'q p y
los aspectos criticos de la gestion documental de la
entidad.

.z - Identificar los requerimientos administrativos,
Elaboracion Identificar o . . .

econdmicos, normativos y de gestion del cambio
Segun las etapas, principios, caracteristicas, requisitos y
metadatos establecidos en el Decreto 2609 de 2012y a

Formular
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partir del contexto funcional de la entidad, se deben
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Las fases de implementacidn se dividen de la siguiente

manera:

1. Elaboracién: Hacer un andlisis y contextualizar las
estrategias y recomendaciones identificadas en el

Definir diagndstico, para convertirlas en actividades que
deberdn alinearse con el plan de accién anual de la
entidad.

2. "Construir un plan de trabajo que contenga como
minimo un cronograma de tiempos, metas, hitos,
actividades, roles y responsabilidades."

Programas especiales: Las entidades que lo requieran,

Establecer definirdn programas en aspectos especiales relacionados
con los tipos de informacién y documentos, asi como los
sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

; Para armonizar es necesario tener en cuenta el modelo

Armonizar . . .

integrado de planeacién y gestion.

. El PGD debe ser aprobado por el Comité interno de

Aprobacién . : gy

archivo para su posterior publicacién.

1. Elaborar de comun acuerdo con el Departamento de
Gestién del Talento Humano un protocolo de

Ejecucidny sensibilizacién y capacitacidn como mecanismo de

Implementacién | puesta en apropiacion del PGD.
marcha 2. Garantizar la disponibilidad del personal y de los
recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos requeridos
para la implantacién del PGD.
. "Validar el cumplimiento de las metas y objetivos
. Evaluaciény . . .
Seguimiento L establecidos en el plan de trabajo." Supervisar y evaluar el

medicidén . . .

funcionamiento y conformidad del PGD.

1. Tener en cuenta la politica como documento que
establece el estado ideal de la gestion documental
para promover el desarrollo y aplicacién de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Mejora Ajuste 2. Establecer un plan de mejora orientado a garantizar la
conformidad normativa, reducir los riesgos
identificados en los procesos de gestion documental y
anticipar acciones relacionadas con los cambios
significativos de la entidad.

Nota: Elaboracién propia a partir de Archivo General de la Nacién (2014).
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Las metas establecidas para la implementacion del Programa de gestion

documental son las siguientes:

e A Corto Plazo (1 afo).

1. Actualizacion de los documentos del sistema integrado de gestion
(proceso,procedimientos, manuales, guias, instructivos, etc.).
2. Elaboracidon de todos los instrumentos archivisticos que desarrollan

cada uno delos procesos de la gestion documental.

e A Mediano Plazo (2 a 3 afios).
1. Implementacién de Programas Especificos.
2. Implementacién de instrumentos archivisticos.
3. Estandarizacidon de la Gestion Documental en la Universidad.
4. Incorporar la gestion documental en el alcance de la certificacidn, las auditorias
y controles institucionales.
e A largo Plazo (a partir de 4 afios).
1. Disefo, desarrollo e implementacion del SGDEA.

2. Establecerla gestion documental como proceso estratégico institucional.

Ver Anexo A. Plan de Implementacién PGD.
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8. Programas Especificos

Los Programas Especificos tienen como propdsito orientar a las entidades que lo
requieran, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de
informacién y documentos fisicos y electrénicos, asi como los sistemas, medios y controles
asociados a su gestién. (Archivo General de la Nacién, 2023). Es importante aclarar que
solamente se deben formular los Programas especificos que reflejen la realidad de Ia
Universidad, no se formulan programas con las expectativas de posibles proyectos o

proyectos por ejecutar.

De acuerdo con lo anterior se formulan los siguientes programas especificos para

responder a las necesidades y dar cumplimiento a los requisitos de la Universidad del

Atlantico:

1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos: Directrices
encaminadas a que la produccién de formatos, formularios y documentoselectrdnicos.

2. Programa de documentos vitales o esenciales: Incluye actividades de identificacidn,
evolucidon, recuperacién, disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los
documentos.

3. Programa de gestiéon de documentos electrénicos: Desarrolla acciones encaminadas
o garantizar durante todo el ciclo vital de los documentos electrdnicos.

4. Programa de reprografia: Referido a la formulacion de estrategias para la

reproduccién de documentos en soporte de microfilm y digitalizado, asi como para la
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captura y presentacién en formatos digitales del contenido informativo mas
significativo de un documento original o de una coleccidn de tales documentos.

5. Programa de documentos especiales: Encaminado al tratamiento archivistico que
debe hacerse a los documentos cartogréficos, fotogréficos, sonoros, audiovisuales,
entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y
exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

6. Planinstitucional de capacitacion: En consonancia con las politicas y el Plan Estratégico
de Recursos Humanos establecidos por el drea de personal de la entidad o quién haga

sus veces.

8.1.  Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

8.1.1. Propdsito.

El programa especifico de normalizacién de formas y formularios electrdnicos
establece lineamientos generales para la estandarizacion en el disefio, captura y
almacenamiento dedatos de formas, formatos y formularios electrénicos para los

documentos electrdnicos.

8.1.2. Objetivos

8.1.2.1. Objetivo General
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Definir lineamientos estandarizados para el disefio y produccién de documentos de
archivo basados en formas, formatos y formularios electrénicos con caracteristicas de
documentos de archivo, estandarizando las caracteristicas de contexto, contenido y
estructura necesarios para establecer su tradicidn, diplomatica y tipologia documental,

integrandolos dentro del Sistema Integrado de Gestidn - SIG, estableciendo el control de

versiones.

8.1.2.2. Objetivos Especificos

e Definir estdndares adecuados para la gestion de la informacidn que estara
contenida en documentos nativos electrénicos.

e Definiractores responsables del disefio, desarrollo e implementacidn del Programa

Especialdel PGD.

8.1.3. Justificacion

La Universidad del Atlantico establece en el Plan de Desarrollo Institucional 2022 -
2031 la Linea estratégica 5: Modernizacion de la Gestion Administrativa cuyo objetivo es
Fortalecer la gestién administrativa, el uso eficiente de los recursos financieros, humanos
y tecnoldgicos, la modernizacién y el mantenimiento de la infraestructura con enfoque a
la sostenibilidad ambiental, como apoyo al mejoramiento de las funciones misionales y la

prestacion de servicios para el desarrollo de la Universidad, y asi propiciar la inclusion, la
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calidad educativa, el bienestar del talento humano, la transparencia y la equidad.

En consonancia con este pilar del Plan de Desarrollo Institucional — PDI, es
indispensable planificar la transiciéon y transformaciéon de los documentos producidos
tradicionalmente en soporte analdgico a soportes electrénicos, mediante el uso de
tecnologias de informacidn, plataformas tecnoldgicas como Sistemas de Automatizacién
de Procesos garantizando el cumplimiento de los principios archivisticos de equivalencia
funcional, neutralidad tecnoldgica y vinculo archivistico, consagradas en la normatividad

legal vigente.

Es indispensable incorporar dentro de la planeacién documental aspectos de
contexto, contenido y estructura requeridos para la produccién de documentos
electrdnicos de archivo que garanticen su conformidad con la normatividad vigente, los
estandares relacionados con formatos electrénicos de preservacion a largo plazo,
diplomatica documental e identidad corporativa, y, todos los requerimientos tecnoldgicos

y de gestion identificados

8.1.4. Alcance

El presente Programa abarca desde el disefio e identificacion de caracteristicas de
las formas y los formularios electrénicos, requisitos y caracteristicas, validacion, y

versionamiento, hasta su registro e incorporacion en el Sistema de Gestion Documental
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Orfeo.

8.1.5. Publico al que va dirigido

Este documento estd dirigido a los funcionarios y contratistas de la universidad
responsables de la administracién de los Sistemas de Informacién a través de los cuales se
producen, gestionan o conservan los documentos electrénicos de archivo, responsables
de la parametrizacion, versionamiento y estandarizacion de las formas, formatos y

formularios al interior de la Institucion.

8.1.6. Beneficios

Implementar un programa de estandarizacién de formas y formularios electrdnico

brinda ala Universidad los siguientes beneficios:

e Facilitar la creacion de registros electronicos aplicando los lineamientos
establecidos para simplificar, automatizar, controlar y optimizar la elaboracién de
formas, formatos y formularios electrdnicos, y automatizary optimizar los procesos
institucionales.

e Evitar la utilizacion de formatos obsoletos que no cumplan con las leyes, los
procedimientos y documentos del SIG.

e Asegurar que todos los formularios, formas y formatos electrénicos cumplan con
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los estandares de presentacidon brindando el mismo ambiente de trabajo en

cuanto al procesamiento y manejo de los documentos de archivo.

8.1.7. Lineamientos

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos establece los

siguientes lineamientos para su formulacién e implementacién:

e Leys527de 1999 (por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones).

e Ley594de2000 (Por medio dela cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones).

e Ley 1437 de 2011 (Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativoy
de lo Contencioso Administrativo).

e Decreto No. 2609 de 2012 (Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000,parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado).

e Decreto No. 2482 de 2012 (Por el cual se establecen los lineamientos generales para

laintegracién de la planeacidn y la gestién).
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8.1.8. Metodologia

La metodologia para el desarrollo e implementaciéon del Programa de

normalizacién deformas y formularios electrdnicos es la siguiente:

e Elaborar un inventario de las formas, formatos y formularios electrénicos
empleados por cualquiera de los sistemas de informaciéon que conforman el
ecosistema de tecnologias de la Universidad.

e Evaluar que las formas, formatos y formularios sean conformes a los requisitos
definidos para los documentos electrdnicos de archivo, incluidas las caracteristicas
de usabilidad y accesibilidad en la web.

e Definir estandares para la captura de datos en los formatos, formas y formularios
electrdnicos con el fin de disminuir la transformacién de datos.

e Implementar los lineamientos definidos en todos los sistemas de informacién
incluyendo lainteroperabilidad entre sistemas de informacion.

e Evaluar periédicamente nuevas formas, formatos y formularios que puedan
volverse electrénicos.

e Identificar periddicamente los formatos y formas del SIG susceptibles de
transformarse a formularios electrénicos para la generacion de documentos
nativos electrénicos.

e Identificar periédicamente los documentos producidos desde sistemas de

informacion corporativos como reportes, informes y registros.
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e Garantizar el cumplimiento de las principales caracteristicas de los documentos
electrénicos de archivo: equivalencia funcional, atributos (metadatos) estables,
forma fija, vinculo archivistico.

e Garantizar mediante mecanismos estandarizados y conformes la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informaciéon contenida en los
documentos electrdénicos de Archivo.

e Evaluarla conformidad de los sistemas de informacidn corporativos a través de los
cuales se producen, gestionan, almacenany conservan los documentos electrénicos
de archivo desde formas, formatos y formularios electrénicos.

e Definir formatos en los que serdn exportados y almacenados los documentos
creados desde los sistemas de informacidn corporativos.

e Establecer que todas las formas, formatos y formularios electrénicos respondan al
estandar XML Extensible Markup para posibilitar la reutilizacién, el intercambio de
informacion y la interoperabilidad de los formatos y formularios en las diferentes
plataformas tecnoldgicas de la Institucion.

e Realizar la parametrizaciéon de metadatos (de contenido, contexto y estructura)
embebidos en el documento nativo electrdnico, necesarios para su gestion,
tramite, preservacion y recuperacion durante el ciclo de vida, tanto dentro como

fuera de suentorno nativo.
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8.1.9. Recursos

8.1.9.1. Recursos Humanos.

Para implementar el Programa de Normalizacion de formas y formularios

electrénicos en la Universidad del Atlantico, se requeriran los siguientes perfiles:

1. Ingeniero de sistemas con conocimientos en analisis, disefio y desarrollo de
software con experiencia en el disefio de interfaces web UXy UL.

2. Ingeniero de sistemas con conocimientos en marcado XML.

3. Disefiador grafico para mejorar la experiencia de uso e implementar la imagen

institucional en las formas y formularios electrdnicos.
8.1.9.2. Recursos Tecnoldgicos.

Para implementar el Programa Normalizacion de Formas y formularios
electronicos en la Universidad del Atlantico, son necesarios los siguientes recursos

tecnoldgicos:

1. Software para desarrollo de software (Code, SublimeText, Git).

2. Repositorio para control de versiones del cédigo fuente de los formularios y

desarrollosde software implementados.
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8.1.10. Cronograma

A continuacidn, se presenta una estimacion de tiempo y etapas de desarrollo para

la implementacidn del Programa de Normalizacidn de formas y formularios electrénicos:

Fase 1: Planificacién. (Duracién: 3 meses)

Inventario de Sistemas de informacidn institucionales, tecnologias,

plataformas tecnoldgicas.

e Evaluacion de la complejidad técnica para la aplicacion de los lineamientos
del programa especifico.

e Definicion de la metodologia para la implementacidn del Programa especifico.

e Planificacidon de recursos requeridos para la implementacion del Programa
especifico.

e Identificacién de herramientas tecnoldgicas necesarias para la
implementacion del programa especifico y el desarrollo de software

correspondiente.

Fase 2: Implementacién. (Duracion: 2 afios)

e Piloto y prototipado de la implementacion de formas y formularios

electrénicos.

e Disefo, desarrollo e implementacidn iterativa de las formas y formularios

electrénicos.

Fase 3: Monitoreo y Evaluacién (Duracién: Permanente)

* Monitoreo del cumplimiento de los objetivos del Programa Monitoreo de nuevas

@
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formas y formularios susceptibles de desmaterializarse.

Fase 4: Mejora. (permanente)

e Ajustar el alcance, objetivos y componentes del Programa especifico de
acuerdo con los cambios tecnoldgicos, normativos y a las mejores practicas
implementadas en la Universidad.

e Mantener el actualizado el Programa especifico

8.1.11. Responsabilidades

Los responsables de la implementacién de los programas especificos son todas las
partes interesadas de la gestion documental (ver Ilustracidn 2. Partes interesadas de la

Gestion Documental Universidad del Atlantico).

8.2.  Programa de Documentos Vitales o Esenciales
8.2.1. Propdsito

Proporcionar una herramienta técnica para reconocer los Documentos Vitales y
Esenciales de la Universidad del Atlantico y establecer lineamientos para su administracion
previa, durante y posterior a situaciones de emergencia o desastres que impacten la

prestacion deservicios y la mision de la Institucién, minimizando los riesgos relacionados
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con la pérdida odafio de dicha documentacion.

8.2.2. Objetivos

8.2.2.1.  Objetivo General

Identificar y caracterizar los documentos vitales o esenciales para ejecutar los
procesos requeridos para la atencidon antes, durante y después de emergencias

integrandolo con losplanes de contingencia y continuidad del negocio.

8.2.2.2.  Objetivos Especificos

e Realizar una evaluacién exhaustiva del acervo documental de la Universidad del
Atlantico para identificar los documentos vitales o esenciales.

e Armonizar el Programa de Documentos Vitales y Esenciales con los planes de
emergenciay riesgos de la Universidad y con el Sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacidn - SGSI.

e Disefiar un plan de emergencias gestion documental que incluya procedimientos
especificos para la identificacidon, conservacién y acceso controlado de los
documentos vitales o esenciales.

e Capacitar al personal responsable de los documentos vitales y esenciales y al
personal de gestion documental de la Universidad en los procedimientos de

identificacion y atencion de emergencias archivisticas, para garantizar su
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proteccion y preservacidon antes, durante y después de las emergencias o

catastrofes.
8.2.3. Justificacion

En el marco del cumplimiento normativo establecido en el PGD, el programa de
Documentos Vitales y Esenciales se formula con el fin de garantizar el acceso,
disponibilidad y conservacidn de los documentos vitales o esenciales producidos al interior
de la Universidad del Atlantico, frente a la ocurrencia de emergencias o catastrofes que
puedan afectar el patrimonio documental y la prestacion de los servicios institucionales,

en armonia con los planes de emergencia y continuidad de los procesos.

8.2.4. Alcance

El alcance del programa es definir los lineamientos y metodologia de
implementacién del Programa Especial para la atencion de emergencias o catdstrofes que
pueden afectar los documentos que soportan la prestacidn de servicios vitales por parte

de la Universidad y asi garantizar la continuidad del negocio.

8.2.5. Beneficios

e Garantizar la continuidad del negocio mediante la preservaciéon de los
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documentos vitales y esenciales.

e Establecer procedimientos para la atencién de emergencias o catdstrofes
antes, durante y después de los siniestros, que puedan afectar Ia
documentacidn vital para la prestacion de los procesos estratégicos, misionales
o de apoyo.

e Garantizar la continuidad del negocio a partir de la armonizacién del Programa

Especial con los planes de contingencia y continuidad del negocio.

8.2.6. Lineamientos

El Programa de Documentos Vitales y Esenciales establece los siguientes

lineamientos para su formulacién e implementacién:

e Ley1523 de2012.

8.2.7. Metodologia

La metodologia planteada para implementacion de Programa de documentos

vitales o esenciales es la siguiente:

1. Identificar las series, subseries y los documentos vitales o esenciales: Se llevara a
cabo un proceso de identificacidn y andlisis de los documentos vitales o esenciales

de la institucion, se estableceran los criterios para su seleccion.
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2. Una vez identificados los documentos vitales o esenciales, se asignaran valores
segun su importancia y relevancia para la entidad, los procesos que soportan,
riesgos ante catastrofes y tratamiento antes, durante y después de las
correspondientes emergencias.

3. Asignar responsables del cuidado y proteccion de los documentos ante la
ocurrencia o materializacién del riesgo y atencidn de la emergencia y catastrofe.

4. Definir procedimientos de restablecimiento de los procesos a la normalidad

después de la emergencia.

8.2.8. Recursos

8.2.8.1. Recursos Humanos

Las partes interesadas en la Gestion Documental de la Universidad del Atlantico.

8.2.8.2.  Recursos Tecnolégicos

Para implementar un Programa de Documentos Vitales o Esenciales en la

Universidad del Atlantico, son necesarios los siguientes recursos tecnoldgicos generales:

1. Software de gestién documental: Hay que contar con un software que permita la

organizacion, clasificacién, descripcién o acceso a los documentos de manera
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digital. Existen diversas opciones en el mercado, como Alfresco, Documentum,
Microsoft SharePoint, entre otros.

2. Equipos de digitalizacion: Son necesarios equipos de alta calidad, como escaneres,
fotocopiadoras, cdmaras fotograficas u otros dispositivos que permitan la captura
de imagenes digitales de alta calidad.

3. Servidores y almacenamiento en la nube: Para garantizar la disponibilidad y el
acceso alos documentos de manera remota, es necesario contar con servidores que
permitan elalmacenamiento seguro y la gestion de los documentos en linea.

4. Equipos de cdmputo y dispositivos mdviles: Son necesarios equipos de cdmputo,
tabletas y teléfonos mdviles para que los usuarios puedan acceder a los
documentos de manera remota, siempre que cuenten con los permisos necesarios.

5. Capacitacion y soporte técnico: Es importante contar con un equipo de
profesionales capacitados para brindar soporte técnico y capacitacién a los
usuarios en el uso de los recursos tecnoldgicos y el software de gestion

documental.

8.2.9. Cronograma

A continuacién, se presenta un posible cronograma de implementaciéon del
Programa de Gestion de Documentos Vitales o Esenciales en la Universidad del Atlantico,

teniendo en cuenta los recursos humanos y tecnoldgicos necesarios:
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Fase 1: Planificacién y Disefio. (Duracion: 3 meses)

e Identificacion de los documentos vitales o esenciales por seriesdocumentales
(semana 1-2).

e Asignacién de valores a los documentos seguin sus series (semana3z-4).

e Diseflo de estrategias de conservacion total para cada uno de los formatos
(semanas-8).

e Identificaciény adquisicién de herramientas tecnoldgicas necesarias (semana 1-8).

e (Capacitacién de personal en herramientas tecnolégicas (semana 7-8)

Fase 2: Implementacién. (Duracién: 6 meses).

e Ejecucidn de estrategias de conservacion total para cada uno de los formatos
(semana 1-24).

e Digitalizacién y/o migraciéon de documentos vitales o esenciales (semana 1-24).

e Implementacidn del sistema de gestién documental (semana 25-28).

e (Capacitacién de personal en el uso del sistema de gestion documental (semana

29-32).

Fase 3: Monitoreo y Evaluacién. (Duracién: Permanente).
e Monitoreo del cumplimiento del programa (semana 1-52).

e Evaluacidny ajuste del programa segun necesidades (semana 1-52).

Cabe resaltar que este cronograma es una propuesta general y que se debe adaptar

a las necesidades especificas de la Universidad del Atlantico y a los recursos disponibles.
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8.2.10. Responsabilidades

Los responsables de la implementacién de los programas especificos son todas las
partes interesadas de la gestiéon documental. (ver llustracién 2. Partes interesadas de la

Gestion Documental Universidad del Atlantico).

8.3. Programa de Reprografia

8.3.1. Propdsito

Establecer e implementar proyectos orientados a satisfacer las necesidades de
informacién de la comunidad universitaria y de la ciudadania en general, en concordancia
con la misién y objetivos estratégicos de la Universidad del Atlantico. Se propone el uso
adecuado y eficiente de las modalidades de reprografia, en funcién de la naturaleza o

caracteristicas de los documentos producidos y de los requerimientos de los usuarios.

8.3.2. Objetivos

8.3.2.1.  Objetivo General

Desarrollar un proceso de reproduccion de documentos que garantice la seguridad

y preservacion de lainformacidn en la Universidad del Atlantico.
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8.3.2.2.  Objetivos especificos

e Establecer los niveles de acceso para los diferentes tipos de documentos, segin
su clasificacién y relevancia.

e Definir los métodos o tecnologias apropiados para la reproducciéon de
documentos, segun sus caracteristicas fisicas y formato.

e Capacitar al personal encargado de la reproduccion de documentos en las

mejores practicas de conservacidon y manejo de estos.

8.3.3. Justificacion

El programa de reprografia tiene como objetivo establecer los procesos necesarios
para llevara cabo la digitalizaciéon de documentos de manera eficiente y segura, este
programa se enfoca en clasificar los documentos segun su nivel de acceso, lo que permite
gestionar la informacién de forma adecuada y garantizar la confidencialidad de los datos

sensibles.

8.3.4. Alcance
El programa de reprografia abarca todo el proceso de digitalizacién de documentos
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de la entidad, desde el diagndstico y la evaluacidon técnica de los equipos de
reproduccion de documentos, hasta el seguimiento o control del grado de avance de los
proyectos de digitalizacion en curso. También se contempla la identificacién de los
requisitos técnicos necesarios para llevar a cabo la digitalizacion, incluyendo la eleccién

de software, hardware y herramientas de seguridad apropiados.

8.3.5. Beneficios

e Garantizar la disponibilidad, recuperacién y acceso oportuno a los documentos
digitalizados, lo que permite mejorar la eficiencia en la gestién de la informacién o
facilitar el acceso a la misma.

e Controlar el acceso de los documentos con restricciones, asegurando la
confidencialidad de la informacidn sensible y evitando su divulgacion a personas no
autorizadas.

e Acceder ala informacion de manera eficiente y cumpliendo con los estdndares de
calidad, lo que contribuird a mejorar la toma de decisiones, la resoluciéon de

problemas y la realizacidn de tareas cotidianas de manera mas efectiva.

8.3.6. Lineamientos

Lineamientos para la Universidad del Atlantico, teniendo en cuenta las leyes y
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decretos pertinentes al caso:

e Politica institucional de Gestion Documental: Se establecerd una politica
institucional de gestién documental que incluya los lineamientos del Cddigo de
Procedimiento Administrativoy de lo Contencioso Administrativo, el Decreto 2609
de 2012y el Decreto 2482 de 2012. Esta politica se difundira a todos los funcionarios
y estudiantes de la universidad para su conocimiento y aplicacion.

e Organizacion y estructura de los documentos: Se definird una estructura de
clasificacion y organizacién de los documentos que permita su facil acceso y
consulta. Esta estructura se basara en las normas establecidas en la Ley 594 de
2000y el Decreto 2609 de 2012 y se ajustara a las necesidades de la Universidad del
Atlantico.

e Procedimientos para la gestion documental: Se estableceran los procedimientos
para la gestion documental, teniendo en cuenta las disposiciones del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo con el Decreto
2609 de 2012. Estos procedimientos incluiran la recepcion, registro, control de
ingresoy salida, consulta, préstamo,reproduccion y eliminacion de los documentos.

e (Capacitacion y sensibilizacién: Se realizaran actividades de capacitacion vy
sensibilizacién a todos los funcionarios y estudiantes de la universidad sobre la
importancia de la gestion documental y el cumplimiento de las normas establecidas
en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

y el Decreto 2609 de 2012.
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e Evaluacién y seguimiento: Se realizard una evaluacién periddica de la gestion
documental en la universidad para verificar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos y se llevard a cabo un seguimiento de los resultados paraimplementar

acciones de mejora continua.

8.3.7. Marco Normativo

La Universidad del Atlantico debe tener en cuenta la Norma Técnica Colombiana
NTC 1SO15489-1:2016, la cual establece los requisitos para la gestién de documentos,

incluyendo la digitalizacidn, conservacidn, acceso y disposicion final de los documentos.

Los estandares internacionales como el MoReq2 (Model Requirements for the
management of electronic records) y la norma ISO 23081-1:2006, que establecen los
procesos de gestion dedocumentos y los metadatos para su gestion. Estas normas y
estandares proporcionan pautas para la implementacién de un programa de reprografia
eficiente y efectivo en la Universidad del Atlantico, permitiendo asi una gestiéon adecuada
de los documentos y garantizando la disponibilidad, recuperacion y acceso a los mismos

en el largo plazo.
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8.3.8. Metodologia

La metodologia clasica de ciclo de vida de software consta de cinco fases, andlisis
de requerimientos, disefio, implementacidn, pruebas y mantenimiento. Sin embargo, en
este caso se ha adaptado a la implementacién de un sistema de gestiéon documental en la

Universidad del Atlantico.

¢ Investigacién preliminar y analisis de la organizacion: se realiza un diagndstico
para identificar las necesidades y problemas actuales en la gestion documental.

e Disefio del sistema y elaboracion de estrategias: se desarrolla un plan y
estrategias para la implementacion del sistema de gestion documental de
acuerdo conlos hallazgos en la investigacion preliminar.

¢ Implementacién del sistema: se lleva a cabo la instalacién y puesta en marcha del
sistema de gestion documental en la universidad, con la debida capacitacion al
personal encargado.

e Monitoreo y evaluacién: se realiza un seguimiento constante al sistema
implementado para detectar posibles fallas o dreas de mejora.

e Revision y actualizacion: se lleva a cabo una revisidn periddica del sistema para

asegurar su eficacia y eficiencia, y realizar las actualizaciones necesarias.

8.3.9. Recursos

8.3.9.1. Recursos Humanos

1. Coordinador del Programa de Reprografia
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2. Personal de atencidn al usuario y operacion de equipos de reprografia

8.3.9.2.  Recursos Tecnoldgicos

1. Impresoras multifuncionales, Escaneres, Fotocopiadoras.
2. Consumibles (téner, papel, etc.).

3. Software de gestidn de impresién y reproduccién de documentos.

Cabe resaltar, que estos recursos y responsabilidades son una guia general, y

pueden variar segun las necesidades y particularidades de la Universidad del Atlantico.

8.3.10. Responsabilidades

Los responsables de la implementacién de los programas especificos son todas las
partes interesadas de la gestion documental. (ver Ilustracién 2. Partes interesadas de la

Gestion Documental Universidad del Atlantico).

8.4. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos - PGD-

8.4.1. Propdsito

Establecer lineamientos para la produccién, recepcidn, tramite, almacenamiento,

preservacion, consulta, acceso y disposicion final de la informacién basada en documentos
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en formato electrénico.

8.4.2. Objetivos

8.4.2.1.  Objetivo General

Identificar y caracterizar los documentos electrénicos de archivo, sus
caracteristicas de contenido, contexto y estructura garantizando su conformidad con los
requerimientos tecnoldgicos y especificaciones técnicas de integridad, autenticidad y

preservacion a largo plazo.

8.4.2.2.  Objetivos Especificos

e Realizar una evaluacién de los sistemas de informacidén a través de los cuales se
producen, gestionan y conservan documentos en formato electrdnico.

e Definir requerimientos para el disefio, desarrollo e implementacidn, o, adquisicion
de Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA.

e (Capacitar alas Partes Interesadas sobre los diferentes aspectos relacionados conla

gestion de documentos electrdnicos de archivo.
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8.4.3. Justificacion

En el marco del cumplimiento normativo establecido en el PGD, el Programa de
Gestion de Documentos Electronicos - PGD se formula con el fin de garantizar el
cumplimiento de las condiciones minimas para la gestidn del ciclo vital de los documentos
nativos electrdnicos, garantizando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad

en el ecosistema de tecnologias de la Universidad.

8.4.4. Alcance

El alcance del programa abarca todos los documentos electrénicos producidos y
recibidos por la Universidad del Atlantico alineado con los procesos del SIG, las tecnologias

de informacién implementada y las competencias del personal.
8.4.5. Beneficios

e Garantizar la conformidad de los documentos electrdnicos frente a la normatividad
legal, los estdndares y las mejores prdcticas para la gestion de documentos
electrénicos.

e Estandarizar el manejo y tratamiento de los documentos electrénicos de archivo.

e Establecerrequisitos para el disefio, desarrollo e implementacidn, o, adquisicion de
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Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

8.4.6. Lineamientos

El marco legal y normativo colombiano establece los pilares y estandares sobre los
cuales se sustenta la gestidon de documentos electrdnicos, las arquitecturas de referencia

para la adquisicidon e implementacion de tecnologias definidas por el Ministerio de las TIC.

e Ley527de 1999 (por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones).

e Leys594de2000 (Por medio dela cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones).

e Ley1437 de2011(Porla cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo).

e Decreto 2609 de 2012 (Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan otras
disposiciones enmateria de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado).

e Decreto 2482 de 2012 (Por el cual se establecen los lineamientos generales para la

integracion de la planeacién y la gestion).
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8.4.7. Recursos

8.4.7.1. Recursos Humanos

Para implementar un Programa de Gestion de Documentos Electrénicos — PGD-
E en laUniversidad del Atlantico se requiere personal con las siguientes caracteristicas:
1. Arquitecto Empresarial, Certificado en TOGAF.
2. Ingeniero Electrénico o Informdtico, Especialista en infraestructura,
administraciénhardware.
3. Archivista con experiencia en implementacion de Sistemas de Gestion De
Documentos Electrénicos, metadatos, estandares internacionales de gestidon

documental.

8.4.7.2.  Recursos Tecnolégicos

Para implementar un Programa de Documentos Vitales o Esenciales en la

Universidad delAtlantico, son necesarios los siguientes recursos tecnolégicos:

1. Hardware e infraestructura tecnoldgica acorde con lo establecido por el Modelo
deRequisitos y la arquitectura empresarial.
2. Software SGDE y SGDEA para producir, gestionar, tramitar, almacenar, conservar,

preservar y disponer de los documentos electrénicos de archivo.
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3. Personal con competencias en el uso, desarrollo, parametrizacion y administracion

delos documentos electrénicos.

8.4.8. Cronograma

A continuacidn, se presenta una estimacion de tiempo y etapas de desarrollo para

laimplementacion del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos PGD-E:

Fase 1: Planificacién. (Duracién: 3 meses).

e Inventario de Sistemas de informacién institucionales, tecnologias, plataformas
tecnoldgicas.

e Evaluacion de la complejidad técnica para la aplicacion de los lineamientos del
Programa especifico.

e Definicion de la metodologia para la implementacidn del Programa especifico.

e Planificacidn de recursos requeridos para laimplementacidn del Programa especifico.
e Identificacion de herramientas tecnoldgicas necesarias para la implementacién del

programa especifico y el desarrollo de software correspondiente.

Fase 2: Implementacién. (Duracidén: 2 afos).

e Piloto y prototipado de la implementacion del Sistema de Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo.

e Disefio, desarrollo e implementacion, o, adquisicion de SGDEA, que involucre

metodologias agiles que permitan iterar cada proceso y funcionalidad implementada
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el sistema de informacidn.
e Integracion e interoperabilidad de los sistemas de informacién del ecosistema de

tecnologias de la Universidad.

Fase 3: Monitoreo y Evaluacién. (Duracién: Permanente)

e Monitoreo del cumplimiento de los objetivos del Programa.
e Mantenimiento y soporte de los sistemas de informacion.
Fase 4: Mejora. (permanente)

e Ajustar el alcance, objetivos y componentes del Programa especifico de acuerdo con
los cambios tecnoldgicos, normativos y a las mejores practicas implementadas en la
Universidad.

e Mantener el actualizado el Programa especifico.

8.4.9. Responsabilidades

Los responsables de la implementacién de los programas especificos son todas
las partes interesadas de la gestiéon documental (ver llustracidn 2. Partes interesadas de la

Gestion Documental Universidad del Atlantico).

8.5. Programa de Documentos Especiales

8.5.1. Propdsito
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El propdsito de este programa es establecer las politicas, procedimientos y
lineamientos necesarios para la gestion adecuada de los documentos especiales en la
universidad, esto incluye la identificacién, adquisicidn, organizacién, preservaciény acceso

a estos documentospara su uso académico, de investigacion o de difusién.

8.5.2. Objetivos

8.5.2.1.  Objetivo General

Identificar y conservar de forma permanente los documentos especiales que

hacen parte del acervo documental de la Universidad del Atlantico.

8.5.2.2.  Objetivos Especificos

e Realizar un inventario exhaustivo de los documentos especiales existentes en la
Universidad del Atlantico, incluyendo planos, fotografias, material audiovisual,
piezas de arte, partituras, patentes, software, entre otros.

e Establecer criterios y procedimientos para la conservacion y preservacion de los
documentos especiales, de acuerdo con su naturaleza y estado de conservacion.

e Promover el acceso y difusién de los documentos especiales a la comunidad

universitaria y al publico en general, de manera responsable y respetando los
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derechos de autor y propiedad intelectual.

8.5.3. Justificacion

El programa se implementa en la Universidad del Atlantico con el propdsito de
establecer lineamientos claros y precisos para la reproduccion de documentos,
considerando los nivelesde acceso y el tipo de material. De esta manera, se busca garantizar
la preservacion y accesoa los documentos especiales o valiosos producidos al interior de la
universidad, asegurando la disponibilidad de la informacién y fomentando su adecuado

uso.

8.5.4. Alcance

El Programa de Documentos Especiales de la Universidad del Atlantico tiene como
objetivo la identificacion, clasificacion, evaluacion y conservacion de los documentos
especiales que forman parte del acervo documental de la universidad, tales como planos,
fotografias, material audiovisual, piezas de arte, partituras, patentes, software, entre
otros. Este programa abarca todas las sedes, facultades o dependencias de la universidad,
y se aplica a todos los documentos especiales generados, recibidos o en custodia de la

institucion, independientemente del soporte o formato en el que se encuentren.
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8.5.5. Beneficios

Los beneficios directos de este programa son:

e Preservacion del patrimonio documental: Al identificar y conservar adecuadamente
los documentos especiales de la universidad, se asegura la preservacion del
patrimonio documental y cultural de la institucion para las generaciones presentes
y futuras.

e Usoy acceso adecuado: Un programa de documentos especiales garantiza que los
documentos estén disponibles para su uso y acceso adecuado por parte de la
comunidad universitaria o de otros usuarios externos que puedan estar interesados
ensu consulta.

e Cumplimiento normativo: La identificacion y gestion adecuada de los documentos
especiales ayuda a la universidad a cumplir con las regulaciones y normativas

pertinentes en materia de gestion documental o patrimonio cultural.

8.5.6. Lineamientos

El marco legal para el Programa de Documentos Especiales de la Universidad del
Atlantico estara conformado por las normas y regulaciones nacionales relacionadas con la

gestidon documental y la preservacién del patrimonio cultural y documental.
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A nivel nacional, la Ley 594 de 2000 "Por la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones" establece los principios y las normas que rigen la gestion
documental en Colombia, incluyendo la gestidon de documentos especiales. Ademas, la Ley
397 de 1997 "Por la cual se desarrolla el articulo 72 de la Constitucién Politica de Colombia
enlo referente al patrimonio cultural, los bienes culturales de la Nacién y se dictan otras

disposiciones" establece las normas para la proteccidn del patrimonio cultural del pais.

8.5.7. Marco Normativo

e NTC ISO 30300: Fundamentos y vocabulario de sistemas de gestion para
documentos.

e NTCISO 30301: Requisitos para sistemas de gestion para documentos.

e NTCISO 14001: Sistema de gestion ambiental.

e Norma Técnica de Calidad de Gestién Publica 1000/09.

e [SO9001:2008.

e Modelo Estéandar de Control Interno (MECI).

e [SO23081: Metadatos para la gestion de documentos.

e 1SO13008: Proceso de migraciony conversion de documentos.

e NTC4095: Norma general para la descripcion archivistica
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8.5.8. Metodologia

La metodologia del programa de gestion de documentos especiales para la

Universidad delAtlantico podria incluir los siguientes pasos:

1. ldentificacidon y clasificacion de los documentos especiales existentes en la
universidad, como fotografias, planos, material audiovisual, piezas de arte,
partituras, patentes y software.

2. Evaluacion de la importancia y valor de los documentos especiales para la
universidad,considerando criterios como su relevancia histdrica, cultural, cientifica
0 administrativa.

3. Establecimiento de criterios y estandares de conservacidn y preservacion de los
documentos especiales, incluyendo su almacenamiento, manejo, reproduccion y
acceso.

4. Elaboracién de un plan de gestion documental especifico para los documentos
especiales, queincluya acciones como laidentificacion de responsables, la definicién
de plazosy la asignacion de recursos.

5. Implementacion y seguimiento del plan de gestion documental, monitoreando su
cumplimiento y evaluando su efectividad en la conservacién y preservacion de los

documentos especiales.
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8.5.9. Recursos

8.5.9.1.  Recursos humanos

1. Coordinador del programa: encargado de liderar la implementacién del programa'y
supervisarsu cumplimiento.

2. Equipo técnico: conformado por profesionales en archivistica, bibliotecologia y
tecnologias de la informacién, encargados de la identificacidon, organizacidn,
conservacion y difusidn de los documentos especiales.

3. Personal de apoyo: encargados de tareas especificas como digitalizacidn,

descripcidn archivistica, control de calidad y difusién de los documentos especiales.

8.5.9.2.  Recursos tecnoldgicos

1. Software de gestidon documental: para la identificacién, descripcidn, organizacion,
conservaciony difusién de los documentos especiales.

2. Equipos de digitalizacion y reproduccidn: para la digitalizacion de los documentos
especialesy la creacién de copias de seguridad en diferentes formatos.

3. Servidores y dispositivos de almacenamiento: para la conservacion de los
documentos digitales y la creacion de copias de seguridad en diferentes

ubicaciones.
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8.5.10. Cronograma

e Fase 1: Identificacion de los documentos especiales y evaluacién de su estado de
conservacion. (Duracién: 6 meses).

e Fase 2: Diseio e implementacién de los procedimientos y herramientas parala
gestion de losdocumentos especiales. (Duracién: 12 meses).

e Fase 3: Digitalizacién y descripcion archivistica de los documentos especiales.
(Duracidn: 24 meses).

e Fase 4: Difusion y acceso controlado a los documentos especiales. (Duracién:

Indefinida).

8.5.11. Responsables

1. Coordinador del programa: responsable del liderazgo y supervision del programa.

2. Equipo técnico: responsable de la identificacién, organizacién, conservacion y
difusién de losdocumentos especiales.

3. Personal de apoyo: responsable de las tareas especificas asignadas.

4. Direccidon de la universidad: responsable de asignar los recursos necesarios para

laimplementacidn del programa y garantizar su cumplimiento.
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Tabla 11 Tipos de Documentos Especiales.

Tipos de Controles de Medidas para , Protecciény
. iy - . Reprografiaa
informacion proteccion restringir el acceso salvaguardaa
. Realizar control
Revisar que se 2
de préstamo del
encuentren de .
. material.
forma horizontal . . . Almacenar en un
Limitar elaccesoa 1. Realizar copias .
en las planotecas g espacio con humedad
. personal no con fines de .
y bajo las . controlada, alejado de
- autorizado. consultay .
condiciones - ) la luz directa del sol
. Limitar el acceso préstamo en
. ambientales . o (temperatura por
Material . de material con digital. )
Py requeridas. . L debajo de 72 grados
Cartogréfico informacion 2. Encasode .
Mantener un . . . Fahrenheit), con una
. . confidencial. deterioro .
inventario L proporciona |
. Prohibir el acceso obtener una .
actualizado y las . . humedad relativa (RH)
. de celulares o fiel copia del .
unidades de . entre 30 por ciento y
. aparatos de video documento .
almacenamiento. . 50 por ciento.
. o gue tomen copias
o identificadas )
. no autorizadas del
con el material. .
material.
1. Realizar copiasy
actualizar
- soportes que
Realizar jornadas P . 9
o contienen la
periddicas de L0
: - documentacidén.
inspeccion a las L
. . . ; Mantener limpias
instalaciones Realizar copias de .
e . las cintas de
Documentos donde se . material sin incurrir . .
L No aplica g video, asi como
Audiovisuales almacenala en violacidon a los

documentacion.
Evitar que se
tomen fotografias
con flash.

derechos de autor.

los discos que
contienen la
informacién
(temperatura a
por Debajo de 72
grados
Fahrenheit).

Fuente: Elaboracion propia

8.6.

8.6.1.

Contexto

Plan Institucional de Capacitacion

De acuerdo con la circular No. 1223 del 25 de marzo de 2022 por medio de la cual se

@
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aprueba el Plan Institucional de Capacitacidn 2022 en la Universidad del Atlantico, que
tiene el objetivo de “fortalecer las capacidades, habilidades y competencias laborales en
los servidores publicos del drea administrativa de la Universidad del Atlantico, a través de
un modelo pedagdgico adecuado, buscando la profesionalizacién en la ejecucién de sus
respectivos cargos, que les permita liderar las transformaciones que se requieren en los

diferentes procesos de la institucion, sumado a una gestidén publica efectiva”.

8.6.2. Publico objetivo

funcionarios y contratistas Universidad del Atlantico (antiguos y recién

ingresados).

8.6.3. Metodologia

Capacitaciones tedrico practicas realizadas por profesionales en gestidn

documental, de formahibrida (remoto- presencial).

8.6.4. Estrategias de capacitacion

e Adaptar las capacitaciones a la informacion que se maneja en cada dependencia.

e Tener en cuenta los diferentes formatos que se tienen en las oficinas y su
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conservacion.

e Destinar el tiempo requerido para la capacitacion solamente para ello, no realizar
actividadesalternas mientras se imparte la catedra.

e Hacer énfasis en las buenas practicas de gestion documental y las herramientas
tecnoldgicas.Brindar capacitaciones permanentes en cada vigencia.

e Incorporar la gestion documental dentro de los planes de induccién a cada cargo

incluyendolos contratistas.

8.6.5. Tematicas

e Competencias basicas de gestién documental (vocabulario).

e Procesos de gestion documental y normatividad aplicable. Instrumentos
archivisticos.

e Transparenciayacceso alainformacidn. Sistemas de gestién documental

electrénicos.

8.6.6. Responsables

Secretaria General - Seccidn Gestion Documental.

‘ IQNet ’—

Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico.
Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.

Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico. COCT4
Sede Regional Centro: Cll. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.
Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. e PBX: (60) (5) 316 26 66
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8.7.  Programa de auditoria y control

8.7.1.  Armonizacion del PGD con MIPG

La Universidad del Atlantico no tiene implementado el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn - MIPG, al momento de formular este Instrumento la universidad
adelanta dicho proceso de implementacion estd asociado al desarrollo de la misma Linea
Estratégica, 5, Modernizacidon de la Gestion Administrativa. La Universidad emplea el

Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

El programa de Gestidon Documental - PGD incorpora en su estructura y contenido
aspectosque estan alineados con los principios de la planeacidn y gestion institucional,
simplificando la complejidad propia de los sistemas de control de la gestién e incorporando

la mejora continua a los procesos de la gestion documental.

m IQNet
Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico. w
Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.
Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.
Sede Regional Centro: Cll. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. e PBX: (60) (5) 316 26 66
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llustracidn 5 Estructura del Modelo Estandar de Control Interno - MECI

EVALUACION & AUDITORIA
INSTITUCIONAL INTERNA

ADMINISTRACION DIRECCIONAMIENTO
DEL RIESGO ESTRATEGICO

PLANES DE
MEJORAMIENTO

Nota: Estructura del Modelo Estandar de Control Interno (Departamento Administrativo
de la Funcién Publica. 2015).

8.7.2. Gestion por Procesos

Como elemento integrador y armonizador del sistema de gestién, la Universidad

del Atlantico ha implementado la Gestién por Procesos, que es la base para establecer la
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Sede Regional Centro: Cll. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.
Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. e PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co



SVTUCION g

Universidad | &4

%, e s e s
z Acreditacion Institucional

del Atlantico | N\H: de Alta Calidad
VIGILADA MINEDUCACION 2019 2008 004140 de 22/04/2019
Programa de Gestién Documental 90

estructura de trabajo y operacion de la Institucion. El Programa de Gestion Documental se
alinea con la estructura existente en el Sistema Integrado de Gestidn con el “Proceso de
Gestion Documental” a través del PGD formula lineamientos para los “Procesosde la
gestién documental” (corresponde a los procesos descritos el Manual de implementacion
de un programa de Gestién Documental AGN 2014) que describen actividades que

promueven la alineacién con los procesos de la organizacion.

Para incorporar los Lineamientos de los Procesos de la Gestion Documental es
necesario actualizar la documentacion del sistema de gestién para incluir el PGD como

Instrumento y los lineamientos como procedimientos.

La armonizacidn del PGD con los modelos de planeacidn institucional y los Sistemas
de Gestién implementados e institucionalizados implican el fortalecimiento de Ia
capacidad administrativa, evaluacion y control del desempefio institucional y la adecuada

gestion de losrecursos publicos, el conocimiento y las capacidades organizacionales.

8.7.3. Planeacion estratégica

La Universidad del Atldntico se encuentra desarrollando la Linea estratégica 5 (L5)
Modernizacién de la Gestién Administrativa cuyo objetivo es “Fortalecer la gestién

administrativa, el uso eficiente de los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos, la

N
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modernizacién y el mantenimiento de la infraestructura con enfoque a la sostenibilidad
ambiental, como apoyo al mejoramiento de las funciones misionales y la prestaciéon de
servicios para el desarrollo de la Universidad, y asi propiciar lainclusidn, la calidad educativa,

el bienestar del talento humano, la transparencia y la equidad.”

La Linea estratégica 5 “Modernizacion de la Gestidn Administrativa”, contiene el
Motor de desarrollo “Fortalecimiento Institucional” y este a su vez contiene los Proyectos
2 y 3, P2. Modernizacién de Herramientas tecnoldgicas y los Sistemas de Gestidn P3. -
Planeacion estratégica y fortalecimiento de los sistemas de gestidon. A través de esta
arquitectura de gestion se vincula la gestion documental al proceso de planeacion

estratégica, es necesario actualizar el PINAR conforme con los cambios y ajustes a la

planeacidn anual.

El Sistema Integrado de Gestion es la instancia que articula, conformada por Sistema
de Gestionde Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Responsabilidad Social Universitaria
y el Sistemade Gestidon de Seguridad de la Informacidn Armonizaciéon con el Modelo

Estandar de Controlinterno — MECI.
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10. Anexos

Anexo A Plan de Implementacion Del PGD.
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Plan de Implementacion del PGD - Universidad Del Atlantico Plazos de Ejecucion
Linea Estrategias Corto | Mediano | Largo | Observaciones
Item Objetivo Proyectos Actividades Indicador
R . 2023- | (2025- | (2028-
Estratégica Asociadas (2023-| (2025~ (
2024) | 2027) | 2031)
Compilacién de
Informacién
Institucional .
Desarrollar e , . Indicador de
. Linea (organigrama, o
implementar el [ cumplimiento
. estratégica mapa de procesos, L.
Sistema Integrado . Informacién
. numero 5, actos .
1 de Conservacién - R - . Compilada
. . Modernizacién administrativos,
SIG, al interior de la - :
I de la Gestién . actas, informes, .
Universidad, con el . . Fortalecer el Elaboracidn del . Si Cumple No
! Administrativa ) - que permitan
fin de establecer perfil Sistema Integrado alimentar |a Cumple
estrategias que patrimonial de la | de Conservacién s
T formulacién del
detengan el institucion SIC
. documento SIC)
deterioroy -
L . Indicador de
minimicen los Linea ..
. . - cumplimiento
riesgos asociadosa | estratégica et
L. , Andlisis de la Documento de
la destruccion del ndmero 5, . - (s
2 R informacion analisis
soporte documental. | Modernizacion
- recolectada
de la Gestién Si curnple No
Administrativa P
Cumple
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Formulaciény
presentacién del
documento
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Se cuenta con el
documento
formulado

Si cumple No
cumple

Socializacién del
Sistema Integrado
de Conservacién
SIC

Cantidad de
funcionarios de la
Universidad
/cantidad de
funcionarios
capacitados o
sensibilizados x 100

Debe serigual o
superior a 70%

Publicacién del
Sistema Integrado
de Conservacién -
SIC

El documento fue
publicado enla
pagina Web
Institucional

Si cumple /[ No
cumple

Implementacién
del Sistema
Integrado de
Conservacioén - SIC

Cantidad de
dependencias
totales dela
Universidad /
Cantidad de
dependencias que
implementaron las
estrategias del SIC
X 100

Debe serigual o
superior a 80%
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Desarrollar e
implementar los
protocolos y gufas
necesarios para la
organizacién
documental de
todos los archivos de
gestién y central de
la Universidad,
incluyendo su
clasificacion,
ordenaciény
descripcién.

Linea
estratégica
nudmero 5,
Modernizacidn
de la Gestion
Administrativa

Fortalecer la
gestién
administrativa
buscando
eficiencia,
transparencia
equidady
calidad de
servicio
propendiendo
por el desarrollo
de las funciones
misionales.

Elaboraciény
reformulacién de
Procedimiento s,
Instructivos 'y
formatos para la
Gestion
Documental
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Revision de los
procedimientos
actualesy
contrastarlos con
los 8 subprocesos
de Gestion
Documental

96

Se cuenta con un
documento o
evidencia del
proceso de
contrastar los
procedimientos
actuales, contra los
8 subprocesos de
gestion documental
(Planeacién,
Produccién,
Gestidn y Tramite,
Organizacion,
Transferencia,
Valoracion,
Disposicién, Final y
Conservacion a
Largo Plazo.)

Si Cumple / No
Cumple

Elaboracién y-o
reformulacién de
un procedimiento
o instructivo para
cada subproceso,
Planeacion,
Produccion,
Gestién y Tramite,
Organizacion,
Transferencia,
Valoracién,
Disposicién Final y
Conservacion a
largo plazo

Existe un
procedimiento o
instructivo para
cadauno delos 8
subprocesos de
Gestion
Documental
(Planeacién,
Produccién,
Gestién y Tramite,
Organizacion,
Transferencia,
Valoracion,
Disposicién Final y
Conservacion a
Largo Plazo.) Si
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Cumple / No
Cumple

Aprobacién de los
procedimientos o
instructivos

Se cuenta con el
acta de aprobacién
del érgano
competente,
Comité de Archivo
oun Acto
Administrativo del
Consejo Superior o
una Resolucién de
la Secretaria
General

Si Cumple No
Cumple

Socializacién y
publicacién de los
procedimientos o
instructivos

El documento fue
publicado enla
pagina web
institucional y se
socializé con los
funcionarios.

Si Cumple No
cumple

Implementacién y
seguimiento de los
procedimientos e
instructivos

Cantidad de
dependencias de la
Universidad /
Cantidad de
dependencias que
han implementado
los procedimientos
e instructivos x 100.

Debe serigual o
superior a 80%
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Desarrollar e
implementar todos
los instrumentos
12 archivisticos de Ley,
Programa de Gestién
Documental,
Sistema Integrado
de Conservacion,
Tablas de Valoracion
Documental, Tablas
de Retencidén
13 Documental,
Cuadros de
Clasificacion, Bancos
Terminoldgicos de
Series, Tablas de
Control de acceso
Control de Acceso,
indice de
informacion
clasificaday
reservada, Modelo
de Requisitos para
Documentos
Electrénicos de
Archivo, al igual que
la reformulacion de
su politica de gestion
documental,
articulada con su
Plan de Desarrollo
Institucional, PDI
2022-2031y con el
Presente Plan
Institucional de

16 | Archivos - PINAR

Linea
estratégica
numero 5,
Modernizacién
de la Gestién
Administrativa

Fortalecer la
gestién
administrativa
buscando
eficiencia,
transparencia
equidady
calidad de
servicio
propendiendo
por el desarrollo
de las funciones
misionales.
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Formulacién e
Implementacidn de
la Politica de Cero
Papel

Levantamiento de
un diagndstico de
la impresién de
documentos en
papel, cantidad de
impresoras,
consumo de papel,
consumo de tdner,
entre otros

98

Se cuenta con un
diagndstico de los
procesos asociados
al uso del papel e
impresién

Si Cumple No
Cumple

Formulacién de la
Politica Cero Papel

Se cuenta con la
Politica de Cero
Papel formulada

Si Cumple No
Cumple

Aprobacién de la
politica Cero Papel

Se cuenta con el
acta del Comité de
Archivo, Acuerdo
del Consejo
Superior o
Resolucién de la
Secretaria General
que aprueba o
adopta la Politica
de Cero Papel Si
Cumple No Cumple

Socializacién de la
politica, incluida su
publicacién en
Web

La Politica de Cero
Papel ha sido
publicada en Web,
y socializada a las
partes
interesadasSi
Cumple No cumple

Desarrollo e
implementacion
de todos los

Compilacién de
Informacién
Institucional

Ver herramientas
de seguimiento y
control

Se desarrolla con
la
implementacion
de los Programas
especificos:

1. Programa de
Reprografia

2. Programa de
Gestién de
Documentos
Electrénicos

3. Programa de
normalizacién de
formasy
formularios
electroénicos.
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instrumentos
archivisticos de
Ley, Programa de
Gestion
Documental,
Sistema Integrado
de Conservacion,
Tablas de
Valoracion
Documental, Tablas
de Retencién
Documental,
Cuadros de
Clasificacion,
Bancos
Terminoldgico s de
Series, Tablas de
Control de Acceso,
indice de
informacion
clasificada'y
reservada, Modelo
de Requisitos para
Documentos
Electrdnicos de
Archivo, al igual
quela
reformulacién de
su politica de
gestion
documental,
articulada con su
Plan de Desarrollo
Institucional, PDI
2022-2031y con el
Presente Plan
Institucional de
Archivos, Pinar.

Preparaciény
formulacién de los
instrumentos

99

Instrumentos
Archivisticos
formulados Si
Cumple No Cumple

Aprobacion de los
instrumentos
archivisticos
respectivos

Se cuenta con el
acta de Comité de
Archivo, Acuerdo
de Consejo
Superior o
Resolucion de
Secretaria General
que apruebay
adoptalos
instrumentos
archivisticos

Si Cumple No
Cumple

Los instrumentos
archivisticos fueron
publicados en la

o i s agina web
Socializacién y P g . y
. socializados a todas
publicacién de los
las partes
Instrumentos .
interesadas
Si Cumple No
cumple
Cantidad de
dependencias
totales dela
Seguimiento y universidad /
acompafiamiento a | Cantidad de

su implementacién

dependencias que
han aplicado los
instrumentos x 100
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100

Debe serigual o
superior al 80%

21

22

23

Dotar tanto a los
archivos de gestién,
como al Archivo
Central dela
infraestructura
tecnoldgica
necesaria, tanto a
nivel de hardware y
software,
propendiendo por el
uso de una
herramienta
tecnoldgica de punta
que se convierta en
el gestor
documental
electrénico de la
Universidad.

Linea
estratégica
numero 5,
Modernizacién
de la Gestion
Administrativa

Robustecer la
infraestructura
fisicay
tecnoldgica para
soportar los
procesos

Dotacién de
infraestructura
tecnoldgica
Hardware 'y
Software para el
Archivo Central y
Archivos de
Gestion

Definir
caracteristicas y
especificaciones
técnicas del
softwarey
hardware a dotar
(de acuerdo conlo
establecido en el
Instrumento
Archivistico
MoReq, o Modelo
de Requisito para

Se aplica el MoReq
0 Modelo de
Requisitos para la
Gestién de
Documentos
Electrénicos de
ArchivoSi Cumple
No Cumple

meta

la Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo)
Contratar
° .. ylo Infraestructura de
adquirir la
. hardwarey
infraestructura de
software
hardwarey
.| contratada
software necesaria
arael .
P . Si Cumple No
cumplimiento de la
Cumple

Instalar y entregar
la infraestructuray
elementos

Los Archivos de
Gestién y el Central
se encuentran
dotados de la
infraestructuray
elementos
adquiridos

Si Cumple No
Cumple

Se desarrolla con
el Programa de
Gestién de
Documentos
Electrénicos,
mediante el
desarrollo del
esquema de
metadatos,
Modelo de
Requisitos para la
Gestién de
Documentos
Electrénicos de
Archivoyla
implementacidon
del SGDEA
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Mantenimiento de
la Infraestructura

101

Se cuenta con
registros del
seguimiento al
mantenimiento
preventivoy
correctivo de la
infraestructura
tecnoldgica
presente en los
archivos de Gestion
y el Central

Si Cumple No
Cumple

25

26

27

Organizar los
archivos de Gestion
y el Central,
aplicando las Tablas
de Retencidn
Documental y el
principio de orden
natural, comprende
la clasificacion,
ordenacidn y
descripcion.

Linea
estratégica
numero 5,
Modernizacién
de la Gestion
Administrativa

Fortalecer la
gestion
administrativa
buscando
eficiencia,
transparencia
equidady
calidad de
servicio
propendiendo
por el desarrollo
de las funciones
misionales.

Elaboracién,
Actualizacién y
Aplicacién de las
Tablas de -
Retencion
Documental, con
sus Bancos
Terminoldgico sy
Cuadros de
Clasificacion
Documental

Compilacién de
Informacién
Institucional

Informacién
Institucional
compilada Si
Cumple No Cumple

Andlisis de la
informacién
recolectada

Cumple conla
elaboracion del
documento de
analisis de la
informacion
compilada SI
Cumple No Cumple

Presentaciony
aprobacién de las
TRDs

Se cuenta con el
Acta de Comité de
Archivo, Acto
ADministratigv o
del Consejo
Superior o
Resolucién de la
Secretaria General,
que aprueba el
documento

Si Cumple No
Cumple
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Se cuenta con
evidencia de la
publicacién en Web
y de la socializacién
a las partes
interesadas

Si Cumple No
Cumple

Dotar las
dependencias y
Archivo Central de
insumos para la

Cuentas con las
dependencias con
los insumos 'y
materiales
necesarios para
labor de

labor de organizacion
organizacién documental
documental
Si Cumple No
Cumple

Clasificacién de los
documentos

Se evidencia el
principio de
procedencia enla
organizacion de los
archivos Si Cumple
No Cumple

Ordenacién de los
documentos

Se evidencia el
principio de orden
natural en la
organizacién de los
archivos Si Cumple
No Cumple

Se desarrolla con
el Programa de
Gestion de
Documentos
Electrdnicos,
mediante el
desarrollo del
esquema de
metadatos y la
implementacién
del SGDEA
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Descripcién de los
documentos

103

Total, de
dependencias de la
Universidad / Total
de dependencias
que tienen
levantado el FUID
en sus archivos x
100 Debe serigual o
superior al 80%

Transferencias
documentales

Total, de
dependencias de la
Universidad | Total
de dependencias
que han efectuado
sus transferencias
documentales x 100
Debe serigual o
superior al 80%

34

35

Adecuar las
condiciones de
infraestructura civil
de los edificios de
archivo, en atencién
alas
recomendaciones y
especificaciones de
los Acuerdos 049 de
2000y 008 de 2014,
expedidos por el
Consejo Directivo del
Archivo General de
la Nacién.

Linea
estratégica
numero 5,
Modernizacién
de la Gestidn
Administrativa

Elaborar el plan
maestro de
infraestructura,
con proyectos
innovadores
acordes con el
desarrollo
urbanistico, la
visiény la
prospectiva
institucional.

Adecuacién de los
repositorios de
archivo

Levantamiento de
planos y disefios

Se cuenta con los
planos y disefios
arquitectdnico s
para la adecuacién
de los repositorios
de archivo

Si Cumple No
Cumple

Aprobacién de los
proyectos
asociados al
proceso
constructivo

Los proyectos
constructivos para
los repositorios de
archivo estan
aprobados por la
autoridad
competente y
cuentan con las
licencias
respectivas
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Si Cumple No
Cumple

Ejecucion de las
obras

Las obras civiles se
encuentran
ejecutadas

Ejecucidn de las
interventorias
respectivas

Se evidencia el
seguimiento de las
recomendaciones
planteadas porla
Interventoria de las
obras

Entregay
adaptacién a los
nuevos espacios

Existen evidencias
fotogréficas y actas
que den cuenta de
la adaptaciony
entrega de los
espacios a los
funcionarios,
incluyendo temas
de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Si Cumple No
Cumple

39

Implementar un
programa de
cualificacion,
actualizaciony
capacitacion
archivistica,
permanente de todo

Linea
estratégica
numero 5,
Modernizacién
de la Gestidn
Administrativa

Articular los
procesos
administrativos
y académicos
mediante el uso
eficiente de los
recursos

Implementacién de
un programa de
Gestion
Institucional del
Cambio,
Formacion,
Capacitacidony

Formular el
Programa
Institucional de
Gestion del Cambio

Se cuenta con el
Programa de
Gestidn
Institucional del
Cambio
formuladoSi
Cumple No Cumple

Se desarrolla con
el Plan de
Capacitaciones
del PGD
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el personal vinculado
a los diferentes
procesos de la
Universidad y, de
manera especifica al
personal vinculado a
los archivos de
gestion y el central
de la Universidad de
manera especifica al
personal vinculado a
los archivos de
gestion y el central,
con el fin que
puedan servir de
multiplicadores de
las estrategias
metodoldgicas
modernas en
materia de gestidn
documental

financieros,
tecnoldgicos 'y
humanos.

Actualizacion
Profesional
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Ejecutar el
Programa
Institucional de
Gestién del Cambio

105

Cantidad de
colaboradores
totales de la
Universidad /
Cantidad de
colaboradores
objeto del
programa x 100

Debe serigual o
superior al 70%

Hacer seguimiento
de la pertinaciay
efectividad del
Programa
Institucional de
Gestion del Cambio

Através dela
evaluacién de
desempefio anual
que desarrolla el
departamento de
Gestién del Talento
Humano, verificar la
pertinencia
formulando
preguntas
asociadas al
componente
archivistico

Aprobacidn igual o
superior al 70%.
Desaprobacion
menor al 70%
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Anexo B Mapa de Procesos de La Entidad.
MAPA DE PROCESOS aidad @
PROCESOS ESTRATEGICOS)

3 g ® oy = Relaciones
Direccionamiento Gestion Tecnolégicao 5 > 3
A Internacionales e Gestién de Calidad
Estratégico y Comunicaciones

Interinstirucionales

Sians PROCESOS MISIONALES ) T m—
. Formacién educativa no formal

Estudiantes

Empleados

Alta direccién
Comunidad universitaria
Competidores
Proveadores

Entidades del Estado
Area de influencia
Medios de Comunicacion
Sindicatos

Egresados

Sector productivo

: oycccé i° s oc a —
V nvesti i6 < et
Docencia Investigacion Pr ién Social Bienestar Universitario

PROCESOS DE APOYO)

Gestién Documental G?‘.ﬂén cn B!en?s. Gestién Financiera
Suministros y Servicios
Gestién Jurldica Gestién Ambiental Gestién de Talento Humano

Control Disciplinario

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL)

Autoevaluacién,
Acreditacién y
Mejoramiento Continue

Control Interno

Nuevo conocimiento

Patentes

Asesoria

Articulos en revistas indexadas
Publicacionas

Productos de creacién artistica
Servicios de laboratorio

Servicios de alquiler y de

ascenarios deportivos y culturales
Apoyo a la gestién social y comunitaria

Versién 03, aprobado por el comité de calidad 07/06/2018
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Anexo C Normograma.

http://sigudela.uniatlantico.edu.co/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4
vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsbyshc3A/UGFnaWshPUJhbmNvQ29ub2NpbWIIbnRvNFVBdGx
hbnRpY28vZigmNWUOMWNMNzQoZDgoMDE1ODY3NTImMzksYmVhMDUyOS9mNWUo0
MWNmMNzQoZDgoMDE1ODY3NTImMzk5YmVhMDUyOS5hc3AMSURBUIRJQ1YMTz0oyNzY

X

(@)
icontec
Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico.
Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.
Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico. Nz
Sede Regional Centro: Cll. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.
Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. e PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co
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Sade Norta:Cra, 30 No. 8 - 4%, Puerto Colombia - Atldntico

Sede Centro:Cra 43 No, 50 - 53, Barranguia - Atlantico,

Bellas Artes - Museo de Antropologla: Calle 68 No. 53 - 45, Barranquilla - Atidntico
Sede Ragional Sur:Calle 7 No. 23 - 5, Barrio Abajo, Suan - Atldntico




