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INTRODUCCION

EL Plan Institucional de Archivo (PINAR) es uno de los instrumentos a través de los cuales
se planea la funcién archivistica y se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
en las entidades publicas. En el caso de la Universidad Nacional de Colombia, el PINAR es
un documento que orienta la planeacién estratégica de los archivos y la gestién documen-
tal, articulado a los planes, programas y proyectos en el corto, mediano y largo plazo para
el correcto desarrollo de la funcién archivistica en la Institucién.

Uno de los objetivos principales del PINAR de la Universidad Nacional de Colombia es lo-
grar que la funcién archivistica se articule con la misién, los objetivos y las metas estraté-
gicas institucionales, especialmente, con el “Plan Global de Desarrollo 2019-2021, Pro-
yecto cultural y colectivo de nacién” y los diferentes instrumentos de planeacién y
seguimiento con los que cuenta la Universidad. De esta manera, se asegura que los planes,
programas y proyectos en materia de archivos y gestién documental respondan a las nece-
sidades, debilidades, riesgos, oportunidades y amenazas que se han detectado a nivel ins-
titucional.

Para la formulacién de este documento, la Secretaria General, a través de la Oficina Nacio-
nal de Gestién y Patrimonio Documental, identificé las necesidades en el campo de la ad-
ministracién y gestion de los archivos a partir de mesas de trabajo con las oficinas estraté-
gicas y operativas en los niveles nacional y de sede. Producto de lo anterior, se
consolidaron los aspectos criticos del Sistema de Gestion Documental y Archivos lo que
dio origen a los planes y proyectos que se desglosan en el PINAR. Estos ejercicios se evi-
dencian en los anexos 1y 2.

EL PINAR y sus actualizaciones son aprobados por el Comité Nacional de Gestién y Patri-
monio Documental. Para su implementacién se establecieron los siguientes requerimien-
tos:

a. Normativos

EL PINAR de la Universidad Nacional de Colombia responde a los lineamientos norma-
tivos y estandares nacionales e internacionales que regulan la gestiéon de los archivos.
Estos se encuentran detallados en el Programa de Gestion Documental (PGD). Asi
mismo, se tiene como referencia las buenas practicas aplicables a la administracién y
gestion de archivo. La Universidad realizard el control y el seguimiento al cumpli-
miento de los requerimientos normativos que le son aplicables.

b. Econémicos
Para la implementacién del PINAR se requiere la disponibilidad de recursos institucio-
nales. En el nivel nacional y en las sedes estos recursos abarcan presupuesto de fun-

cionamiento y de inversién, que se consideraran dentro del Plan Global de Desarrollo
y los Planes de Accién de Sede.
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c. Administrativos

La implementacion de los planes y proyectos contemplados en el PINAR requiere la
articulacién de diferentes dependencias, por ello cada una de las partes involucradas
debe tener conocimiento de sus competencias y aportes en las actividades estableci-
das. En eso sentido, se formulé una matriz RACI (Anexo 3).

d. Tecnolégicos

EL PINAR debe armonizarse con el Plan Estratégico de Tecnologia (PET), aprobado me-
diante el Acuerdo 227 de 2016 del Consejo Superior Universitario, que busca moder-
nizar la gestion documental, incorporar gradualmente las tecnologias de la informa-
cién y dar cumplimiento a la politica general de seguridad informética y de la
informacién.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA UNIVERSIDAD

La Universidad Nacional de Colombia es uno de los centros educativos mas importantes
del pais, creada bajo la Ley 66 de 1867 con seis espacios académicos especiales: las escue-
las de Derecho, Medicina, Ciencias Naturales, Ingenieros, Literatura y Filosofia y el Insti-
tuto de Artes y Oficios. A estas escuelas ubicadas en Bogotd, se sumaron, a lo largo del
siglo XX, otras en diferentes regiones del pais. En la actualidad, la Universidad cuenta con
53.454" estudiantes matriculados en programas de pregrado y posgrado en sus nueve se-
des: Amazonia, Bogota, Caribe, Manizales, Medellin, Orinoquia, Palmira, Tumaco y La Paz.

La Universidad Nacional de Colombia es un ente universitario auténomo, vinculado al Mi-
nisterio de Educacién Nacional, con régimen especial y de caracter pablico. Cumple fun-
ciones orientadas a promover el acceso y desarrollo de la educacién superior en el pais a
través del estimulo de la docencia, la investigacion, las ciencias, la creacién artistica y la
extension. En ese ambito se ha convertido en un referente para la evaluacién y control
estatal de las demads instituciones de educacién superior del pais, lo que se evidencia en
las posiciones significativas en los rankings internacionales que miden la calidad de la edu-
cacién superior.

En virtud de lo anterior, la Secretaria General, a través de la Oficina Nacional de Gesti6n y
Patrimonio Documental, realiz6 un anilisis de la informacién recolectada con base en diag-
nésticos de la vigencia 2017% y analiz6 aspectos criticos de la Universidad, priorizandolos
y analizando su impacto sobre los ejes articuladores de la gestién documental®: adminis-
tracién de archivos, fortalecimiento y articulacién, acceso a la informacién, preservacion
de la informacién, aspectos tecnolégicos y de seguridad.

' Universidad Nacional de Colombia, Informe de Gestién 2017 (Bogota: Universidad Nacional de Colombia,
2018), 156

2 Actualizado en 2018

3 Archivo General de la Nacién. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivo - PINAR. Bogota,
2014,
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Situacién actual

En este sentido, se definieron los siguientes aspectos criticos:

e Laimplementacion de nuevas tecnologias de la informacién en el proceso de ges-
tién documental se encuentra rezagada frente a la rapidez del cambio en los so-
portes de los documentos.

e La politica de gestion documental, los lineamientos y estandares no responden a
la realidad y a las necesidades institucionales.

e El proceso de actualizacién de la Tabla de Retencién Documental (TRD) estd reza-
gado por los cambios en la estructura académico administrativa de la Universidad
y no estd convalidado por el Archivo General de la Nacién.

e La estructura organizacional de los archivos centrales e histéricos no permite la
continuidad de los procesos de gestion documental.

e Lainfraestructura fisica para realizar procesos técnicos en archivos centrales e his-
téricos es insuficiente.

e Los espacios de almacenamiento en las oficinas productoras, el Archivo Central y
el Archivo Historico estan colapsados.

e La Universidad no cuenta con un sistema integrado de conservacion.

e LaTRD no refleja la produccién documental de las dependencias ni se articula con
los procedimientos institucionales.

e El acompaiiamiento en la aplicacion de la TRD por parte de las Unidades de Ges-
tién Documental es discontinuo e insuficiente.

e Laaplicacién de la TRD en las oficinas productoras no se realiza de forma perma-
nente.

e Elproceso de gestién documental no se articula con otros sistemas de gestion ins-
titucional.

e Los servidores publicos y contratistas no cuentan con una apropiada capacitacion
o sensibilizacién en los procesos de gestion documental.

e Los instrumentos de descripcién y control de documentos de archivo estan desac-
tualizados y no son operativos.

e El mobiliario para la gestién de los archivos institucionales no es adecuado para
su conservacion.

VISION ESTRATEGICA

Los archivos constituyen parte de la memoria registrada de la Universidad Nacional de Co-
lombia, garantizan la transparencia de su gestién, posibilitan el ejercicio democratico de
los derechos de los ciudadanos y son una fuente invaluable para la construccién de nuevo
conocimiento en diferentes campos de la ciencia y la tecnologia. En consecuencia, el PINAR
estard articulado con la vision estratégica 2030 establecida en el Plan Global de Desarrollo
2019 - 2021 “Proyecto cultural y colectivo de nacién”, permitiendo la implementacién de
planes, programas y proyectos que contribuyan a fortalecer el Sistema de Gesti6n Docu-
mental y Archivos. EL PINAR plantea avanzar en la implementacién de nuevas tecnologias
de la informacion en el proceso de gestién documental, la actualizacién de los instrumen-
tos archivisticos que permitan el control, descripcién y racionalizacién de la produccién de
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documentos institucionales y la consolidacién de un marco técnico normativo interno que
permita la mejora en la administracién y divulgacién de los archivos institucionales.

OBJETIVOS

Objetivo general

Posicionar la gestién documental como un proceso estratégico y eje transversal que aporte
a la optimizacién de la eficiencia y desarrollo organizacional, mediante acciones innovado-
ras que incentiven la gestion del conocimiento y la proteccién del patrimonio documental.

Objetivos especificos

e Implementar planes, programas y proyectos para asegurar la adecuada gestion de los
documentos y archivos institucionales y también la proteccion y sostenibilidad del
patrimonio documental.

e Actualizar y armonizar los instrumentos de politica y archivisticos, los componentes
de gestion de la calidad del proceso de gestién documental y la normatividad interna
en materia de gestion y patrimonio documental.

e Articular el Sistema de Gestién Documental y Archivos con otros sistemas de gestion
institucional.

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Proyecto de armonizacién normativa interna.

Objetivo Armonizar la normatividad interna en materia de gestion de docu-
mentos fisicos y electrénicos, asi como de patrimonio documental.
Actividades e Diagnéstico de la normatividad interna relacionada con el campo

de la gestion de documentos analogos y electrénicos y de la pro-
teccién del patrimonio documental.

e Elaboracién de un esquema de actualizacién y armonizacion de
la normatividad interna donde se determine qué clase de linea-
mientos deben ser normalizados y cudles deben convertirse en
instrumentos técnicos.

e Construccion y aprobacién del Reglamento General de Archivos

de la Universidad Nacional de Colombia.

Proyecto de actualizacion de instrumentos archivisticos y de politica.

Objetivo Actualizar los instrumentos archivisticos y de politica para dar cum-
plimiento a la normatividad nacional en materia de archivos y ges-
tion documental.

Universidad
Nacional
de Colombia

Actividades e Elaboracién y aprobacién del Plan institucional de archivos (PI-
NAR).
e Elaboracién y aprobacién del Plan de Gestién Documental.
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e Elaboracién del modelo de requisitos para la gestion de docu-
mentos electrénicos.

e Elaboracién del banco terminoldgico de tipos, series y sub-se-
ries documentales.

e Elaboracién de las tablas de control de acceso.

e Elaboracién del cuadro de clasificacion documental.

e Actualizacién y convalidacion la Tabla de Retencién Documental
(TRD).

e Convalidacién de la Tabla de Valoracién Documental (TVD).

e Construccién del indice de Informacién Clasificada y Reservada.
e Construccién del Registro de Activos de Informacion.

Universidad
Nacional
de Colombia

Proyecto Certificaciéon 1SO 30300

Objetivo

Determinar la viabilidad de la certificacién institucional en el estan-
dar ISO 30300.

Actividades

¢ Identificacién de los requisitos de la norma técnica.
¢ Andlisis de viabilidad e impacto sobre la certificacion.
e Elaboracion del plan de trabajo.

Plan de actualizacion de componentes del Sistema de Calidad

Objetivo

Actualizar los componentes del Sistema de Calidad relacionados
con el proceso de gestiéon documental.

Actividades

e Actualizacién de la caracterizacién del proceso de gestion docu-
mental.

e Actualizacién del normograma del proceso de gestién documen-
tal.

e Actualizacién de los indicadores del proceso de gestién docu-
mental.

e Actualizacién de los riesgos operativos y de corrupcion.

e Actualizacién de los documentos de proceso de gestién docu-
mental

Proyecto Sistema de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Objetivo

Determinar e implementar la herramienta tecnolégica para la ges-
tién de documentos electrénicos de archivo.

Actividades

e Formulacién del proyecto SGDEA.

e Elaboraciéon del documento de diagndstico SGDEA.
e Elaboracién mapa de ruta modelo SGDEA.
[ )

Elaboracién del plan de implementacion y desarrollo de gestion
de documentos electrénicos de acuerdo con los procedimientos
y series identificados.
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Universidad
Nacional
Plan de Descripcién Documental de Colombia
Objetivo Desarrollar los procesos de descripcién en los archivos instituciona-
les como estrategia de gestion y divulgacion de los documentos ins-
titucionales.
Actividades e Diagndstico de los procesos de descripcion documental en la
Universidad.
e Formulacién de la metodologia para la descripciéon documental
en la Universidad.
e Priorizacién de documentos a describir.
e Descripcion de documentos institucionales.
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Objetivo Implementar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) en sus dos
componentes: Plan de preservacién digital a largo plazo y Plan de
Conservacién Documental.
Actividades e Elaboracién del Plan y programas de Preservacién Digital a largo
Plazo.
e Elaboracién del Plan y programas de Conservacién Documental.
e (Capacitacién en conservacién preventiva.
Plan de comunicaciones
Objetivo Poner en conocimiento de la comunidad universitaria los elementos
del Sistema de Gestion Documental y Archivos.
Actividades e Disefo de un plan de comunicaciones en materia de archivos y
gestion documental.
¢ Implementacién de las estrategias de comunicacién y divulga-
cién de los archivos y el proceso de gestién documental de la
Universidad.
Programa de Identificacién del Patrimonio Documental
Objetivo Realizar el inventario y la valoracién del patrimonio documental de
la Universidad Nacional de Colombia.
Actividades ¢ Inventario del patrimonio documental en los diferentes archi-
vos de la Universidad.
e Documentacion de procesos técnicos realizados al patrimonio
documental de la Universidad.
e Valoracién del patrimonio documental armonizando la estruc-
tura de la norma técnica ISAD (G) con los instrumentos desarro-
llados por el Ministerio de Cultura para el registro de bienes
muebles.
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MAPA DE RUTA

Universidad
Nacional
de Colombia

Los planes y proyectos establecidos para desarrollar el PINAR en la Universidad Nacional
de Colombia para el periodo 2019 - 2022 son:

Eje

Programas
[Proyecto

Actividades

Plazo

Corto

Mediano

Largo

2019

2020 | 2021

2022

La gestion documental como proceso estratégico que aporta valor a los fines misionales de la Universidad

Proyecto de armoni-
zacién normativa in-
terna

Diagnéstico de la normatividad interna re-
lacionada con el campo de la gestion de
documentos analogos y electrénicos y de
la proteccion del patrimonio documental.

Elaboracién de un esquema de actualiza-
cién y armonizacién de la normatividad in-
terna donde se determine qué clase de li-
neamientos deben ser normalizados y
cudles deben convertirse en instrumentos
técnicos.

Construccion y aprobacién del Regla-
mento General de Archivos de la Universi-
dad.

Proyecto de actuali-

zacién de instrumen-

tos archivisticos y de
politica

Elaboracién y aprobacién del Plan Institu-
cional de Archivos (PINAR).

Elaboracién y aprobacién del Plan de Ges-
tion Documental.

Elaboracién del modelo de requisitos para
la gestion de documentos electrénicos.

Elaboraciéon del banco terminoldgico de
tipos, series y sub-series documentales.

Elaboracién de las tablas de control de ac-
ceso.

Proyecto de actuali-
zacién de instrumen-
tos archivisticos y de
politica

Elaboracién del cuadro de clasificacién
documental.

Actualizacion y convalidacién la Tabla de
Retenciéon Documental (TRD).

Convalidacién de la Tabla de Valoraciéon
Documental (TVD).

Construccién del indice de Informacién
Clasificada y Reservada.

Proyecto Certificacion
ISO 30300

Determinacion de los requisitos de la
norma técnica.

Anilisis de viabilidad e impacto sobre la
certificacion.

Elaboracién del plan de trabajo.

Plan de actualizacién
de componentes del
Sistema de Calidad

Actualizacion de la caracterizacion del
proceso de gestién documental.

Actualizacién del normograma del pro-
ceso de gestion documental.

Actualizacién de los indicadores del pro-
ceso de gestion documental.

Actualizacion de los riesgos operativos y
de corrupcion.
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Programas
[Proyecto

Actividades

Plazo

Universidad

Corto

Mediano

Largo | Nacional

2019

Actualizacién de los documentos del pro-
ceso de gestion documental

Proyecto Sistema de
Documentos Electré-
nicos de Archivo
(SGDEA)

Formulacién del proyecto SGDEA

2020 | 2021

2022 | de Colombia

Elaboracién del documento diagnéstico
SGDEA

Elaboracién del mapa de ruta modelo
SGDEA

Elaboracién del plan de implementacién y
desarrollo de gesti6n de documentos
electrénicos de acuerdo con los procedi-
mientos y series identificados.

nistrativo

Plan de Descripcion
Documental

Formulacién de la metodologia para la
descripcion documental en la Universidad.

Diagnéstico de los procesos de descrip-
cién documental en la Universidad.

Priorizacion de documentos a describir.

Descripcion de documentos instituciona-
les.

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Elaboracién del Plan de Preservacion Digi-
tal a largo Plazo.

Elaboraciéon del Plan de Conservacién Do-
cumental.

Capacitacién en conservacion preventiva.

Plan de comunicacio-
nes

Disefio de un plan de comunicaciones
para archivos y gestion documental.

Implementacién de estrategias de comu-

nicacién y divulgacion de los archivos y el
proceso de gestion documental de la Uni-
versidad.

tistica

Programa de identifi-
cacion de patrimonio
documental

Identificacion del patrimonio documental
en los diferentes archivos de la Universi-
dad.

Documentacién de procesos técnicos rea-
lizados al patrimonio documental de la
Universidad.

Valoracién del patrimonio documental ar-

monizando la estructura de la norma téc-
nica ISAD (G) con los instrumentos desa-
rrollados por el Ministerio de Cultura para
el registro de bienes muebles.

El Patrimonio Documental UN, un recurso para la| El archivo universitario como espacio para la
formacién, investigacion, extensién y creacién ar-| gestién de conocimiento académico y admi-

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

icentenario

Indicador de
Seguimiento

% en
PT

% Ejecutado

Cronograma

Actividad Observaciones

Reporte

0
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ANEXO 1. Matriz DOFA

DEBILIDADES

Los instrumentos de descripcién y control
de documentos de archivo estan desactuali-
zados y no son operativos.

Los espacios de almacenamiento en las ofi-
cinas productoras, el Archivo Central y el Ar-
chivo Histoérico estén colapsados.

El acompafamiento en la aplicacién de Ta-
bla de Retenciéon Documental (TRD) por
parte de las Unidades de Gestion Documen-
tal es discontinuo e insuficiente.

El mobiliario para la gestion de los archivos
institucionales no es adecuado para su con-
servacion.

El proceso de actualizacién de las TRD esta
rezagado por los cambios en la estructura
académico administrativa de la Universidad.
El proceso de gestion documental no se ar-
ticula con otros sistemas de gestion institu-
cional.

La aplicacion de la TRD en las oficinas pro-
ductoras no se realiza de forma permanente.
La estructura organizacional de los archivos
centrales e histéricos no permite la continui-
dad de los procesos de gestion documental.
La implementacién de nuevas tecnologias
de la informacién en el proceso de gestion
documental se encuentra rezagada.

La infraestructura fisica para realizar proce-
sos técnicos en los archivos centrales e his-
toricos es insuficiente.

La politica de gestion documental, los linea-
mientos y estandares no responden a la
realidad y necesidad institucional.

La TRD no refleja la produccién documental
de las dependencias ni se articula con los
procedimientos institucionales.

Los servidores publicos y contratistas no
cuentan con una apropiada capacitacion y
sensibilizacién en los procesos de gestidn
documental.

La Universidad no cuenta con un Sistema In-
tegrado de Conservacion.

OPORTUNIDADES

Redes de universidades conectadas para con-
sultas de los archivos histéricos.

Alianzas interadministrativas para implemen-
tar comunicacién digital, repositorios digita-
les.

Normatividad nacional que promueve e in-
cluso exige el uso de archivos digitales, tra-
mites digitales.

Politica cero papel.

Posibilidad de acompafiar y gestionar recur-
sos e informacidén con entidades externas.
Visibilizacién y acceso al material académico,
de investigacion e histérico que se produce
en la Universidad.

0
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FORTALEZAS

Normalizacién de los procedimientos de las
dependencias e incremento en la documen-
tacién por cuenta de las actividades.
Cantidad y calidad de la informacién que
tiene la Universidad gracias al desarrollo de
su objeto misional y a la posibilidad de es-
tar presentes en diferentes zonas del pais.
Disponibilidad personal de archivo para
orientar, acompafar, atender dudas, necesi-
dades y solicitudes de los usuarios.
Fortalecimiento de las dependencias en la
organizacion de la informaciéon documental.
Existen procedimientos de gestién docu-
mental al interior de la universidad.
Memoria histérica de academia e investiga-
cién.

Riqueza documental que se puede poten-
ciar organizando los registros y todos los
soportes de la actividad de la Universidad
Nacional de Colombia

Tablas de retencién documental definidas.
Un patrimonio documental importante y
avances concretos en su conservacion, difu-
sion, catalogacion e interpretacion.

AMENAZAS

Cambio en el marco normativo que regula
la funcién archivistica a nivel nacional.
Fenémenos naturales y presencia de vecto-
res que pueden afectar la conservacién y
preservacion de los documentos de ar-
chivo.

Robo o secuestro de informacidn institu-
cional.

Universidad
Nacional
de Colombia
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Universidad
Nacional

ANEXO 2. Matriz de priorizacién de aspectos criticos de Colombia

Aspectos criticos
Los instrumentos de descripcion y control de documentos de archivo estdn desactualizados
0 No son operativos.

Los lineamientos y estdndares para la gestion de documentos electrénicos de archivo no se
han formulado.

‘ 24
‘ Los espacios de almacenamiento en las oficinas productoras, el Archivo Central y el Archivo

o . 16
Histérico estan colapsados.

El acompafiamiento en la aplicacién de Tablas de Retencién Documental (TRD) por parte
de las Unidades de Gestién Documental no es continuo y es insuficiente.
El mobiliario para la gestion de los archivos institucionales no es adecuado para su conser-
vacién.
‘ El proceso de actualizacién de las TRD estd rezagado por los cambios en la estructura aca-
démico administrativa de la Universidad.
El proceso de gestion documental no se articula con otros sistemas de gestion institucio-
nal.
Los flujos documentales de los diferentes procesos misionales y de apoyo no estdn articu-
lados.
BEN La aplicacién de las TRD en las oficinas productoras no se realiza de forma continua. 12
ﬂ La estructura organizacional de los archivos centrales e histéricos no permite la continui- 17
dad de los procesos de gestion documental.
‘ La implementacion de nuevas tecnologias de la informacion en el proceso de gestion docu-
mental se encuentra rezagada.
La infraestructura fisica para realizar procesos técnicos en los archivos centrales e histori-
cos es insuficiente.
La politica de gestion documental, los lineamientos y estandares no responden a la realidad
LN v a las necesidades institucionales.
Las TRD no reflejan la produccién documental de las dependencias y tampoco se articulan
con los procedimientos institucionales.
‘ Los servidores publicos y contratistas no cuentan con una apropiada capacitacién en los
procesos de gestion documental.
i3 La Universidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion. 16

12

17

11

31

17

24

13

11

12 3/4/5/6 7 89 10 11 12 13 14 15 16

icentenario

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcio-
nales y técnicos.

Se cuenta con todos los instru-
mentos archivisticos socializados | 1 1 1 1 1 1 1 1 1
e implementados.

Se cuenta con procesos de segui-
miento, evaluacién y mejora para
la gestién de documentos.

Los instrumentos archivisticos in-
volucran la documentaciénelec- | 1| 1 1 1 111 1 1 1 1
trénica.

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y 1 1(1]1 1 1|1
medibles.

Se documentan procesos o activi-
dades de gestion de documentos.

Administracion de Archivos

ANOS B
0
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12 3[4 5/6 7 8 9 10 11

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las nece-
sidades documentales y de ar-
chivo.

1213 14 15 |16 WO LE]

Nacional
de Colombia

El personal de la entidad conoce
la importancia de los documen-
tos e interioriza las politicas y di-
rectrices concernientes a la ges-
tién de los documentos.

Se cuenta con presupuesto ade-
cuado para atender las necesida-
des documentales y de archivo.

Acceso a la informacién

Se cuenta con politicas que ga-
ranticen la disponibilidad y acce-
sibilidad de la informacién.

Se cuenta con personal idéneo y
suficiente para atender las nece-
sidades documentales y de ar-
chivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de co-
municacién en la entidad para di-
fundir la importancia de la ges-
tion de documentos.

Se cuenta con instrumentos ar-
chivisticos de descripcién y clasi-
ficacion para sus archivos.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas desti-
nadas a la administracién de la
informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracteriza-
cioén de usuarios de acuerdo con
sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fo-
mentar el uso de nuevas tecnolo-
gias para optimizar el uso del pa-
pel.

Se tiene implementada la estrate-
gia de Gobierno en Linea (GEL).

Se cuenta con canales (locales y
en linea) de servicio, atenciéon y
orientacion al ciudadano.

Preservacion de la informacién

Se cuenta con procesos y herra-
mientas normalizadas para la pre-
servacioén y conservacion a largo
plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sis-
temas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales
e histéricos.

La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técni-
cos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con Sistema Integrado
de Conservacion (SIC).

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacena-
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miento, conservacién y preserva-
cién de la documentacion fisica y
electrénica.

1213 14 15 |16 WO LE]

Nacional
de Colombia

Se cuenta con procesos docu-
mentados de valoracién y dispo-
sicion final.

Se tienen implementados estan-
dares que garantizan la preserva-
cién y conservacion de los docu-
mentos.

Se cuenta con esquemas de mi-
gracion y conversiéon normaliza-
dos.

Se cuenta con modelos o esque-
mas de continuidad del negocio.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad

Se cuenta con politicas asociada a
las herramientas tecnolégicas
que respaldan la seguridad, usa-
bilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tec-
noldgicas acordes con las necesi-
dades de la entidad que permiten
hacer buen uso de los documen-
tos.

Se cuenta con acuerdos de confi-
dencialidad y politicas de protec-
cion de datos a nivel internos y
con terceros.

Se cuenta con politicas que per-
miten adoptar tecnologias que
contemplen servicios y conteni-
dos orientados a la gestién de do-
cumentos.

Las aplicaciones son capaces de

generar y gestionar documentos
de valor archivistico cumpliendo
con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la ad-
ministracién y gestion de la infor-
macion, y los datos en herramien-
tas tecnoldgicas articuladas con
el Sistema de Gestion de Seguri-
dad y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técni-
cos que permiten la adquisicion,
uso y mantenimiento de las he-
rramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia aso-
ciada al servicio del ciudadano
que le permite la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y anali-
sis de riesgos.

Se cuenta con directrices de segu-
ridad de la informacién con rela-
cién al recurso humano, al en-
torno fisico y electrénico, el
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acceso y los sistemas de informa-
cion.

1213 14 15 |16 QIO L]

Nacional
de Colombia

Fortalecimiento y articulacion

La gestién documental se en-
cuentra implementada en concor-
dancia con el modelo integrado
de planeacion y gestién.

Se tiene articulada la politica de
gestion documental con los siste-
mas y modelos de gestién de la
entidad.

Se cuenta con alianzas estratégi-
cas que permitan mejorar e inno-
var la funcién archivistica de la
entidad.

Se aplica el marco legal y norma-
tivo concerniente a la funcién ar-
chivistica.

Se cuenta con un Sistema de Ges-
tion Documental basado en es-
tandares nacionales e internacio-
nales.

Se tienen implementadas accio-
nes para la gestién del cambio.

Se cuenta con un proceso de me-
jora continua.

Se cuenta con instancias asesoras
que formulan lineamientos para
la aplicacion de la funcién archi-
vistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y
las areas frente a los documen-
tos.

La alta direccion estd comprome-
tida con el desarrollo de la fun-
cion archivistica de la entidad.

1
1 1 1 1
1 1
1 1 1 1 1
1

1 1 1 1
111 1 1 1 1
1 1 1 1

1 1 1 1
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ANEXO 3. Matriz de responsabilidades
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