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Introduccion

El Plan Institucional de Archivo (PINAR)
es uno de los instrumentos a través

de los cuales se planea la funciéon
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
planeacion estratégica de los archivos
y la gestion documental, articulado a
los planes, programas y proyectos en
el corto, mediano y largo plazo para

el correcto desarrollo de la funcion
archivistica en la Institucion.

Uno de los objetivos principales del
PINAR de la Universidad Nacional

de Colombia es lograr que la funciéon
archivistica se articule con la mision,
los objetivos y las metas estratégicas
institucionales, especialmente, con

el “Plan Global de Desarrollo 2019-
2021, Proyecto cultural y colectivo de
nacion” y los diferentes instrumentos
de planeacion y seguimiento con los que
cuenta la Universidad. De esta manera,
se asegura que los planes, programas

y proyectos en materia de archivos

y gestion documental respondan a

las necesidades, debilidades, riesgos,
oportunidades y amenazas que se han
detectado a nivel institucional.

Para la formulacion de este documento,
la Secretaria General, a través de la
Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
Documental, identifico las necesidades
en el campo de la administraciéon y
gestion de los archivos a partir de mesas
de trabajo con las oficinas estratégicas

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 evidencian en los
anexos 1y 2.

El PINAR y sus actualizaciones son
aprobados por el Comité Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental. Para
su implementacion se establecieron los
siguientes requerimientos:

a. Normativos

El PINAR de la Universidad Nacional de
Colombia responde a los lineamientos
normativos y estandares nacionales e
internacionales que regulan la gestion
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 administracion y gestion
de archivo. La Universidad realizara el
control y el seguimiento al cumplimiento
de los requerimientos normativos que le
son aplicables.

b. Econémicos

Para la implementacion del PINAR se
requiere la disponibilidad de recursos
institucionales. En el nivel nacional

y en las sedes estos recursos abarcan
presupuesto de funcionamiento y de
inversion, que se consideraran dentro del
Plan Global de Desarrollo y los Planes de
Accion de Sede.
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c. Administrativos

La implementacion de los planes y
proyectos contemplados en el PINAR
requiere la articulacion de diferentes
dependencias, por ello cada una de
las partes involucradas debe tener
conocimiento de sus competencias y

aportes en las actividades establecidas.

En eso sentido, se formul6 una matriz
RACI (Anexo 3).

d. Tecnologicos

El PINAR debe armonizarse con el Plan
Estratégico de Tecnologia (PET), aprobado
mediante el Acuerdo 227 de 2016 del
Consejo Superior Universitario, que
busca modernizar la gestion documental,
incorporar gradualmente las tecnologias
de la informacion y dar cumplimiento a la
politica general de seguridad informatica
y de la informacioén.
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Contexto

estratégico de

la universidad

1. Universidad Nacional de
Colombia, Informe de Gestion
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.

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 escuelas de Derecho,
Medicina, Ciencias Naturales, Ingenieros,
Literatura y Filosofia y el Instituto 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 sedes: Amazonia, Bogota, Caribe,
Manizales, Medellin, Orinoquia, Palmira,
Tumaco y La Paz.

La Universidad Nacional de Colombia

es un ente universitario autébnomo,
vinculado al Ministerio de Educacion
Nacional, con régimen especial y de
caracter publico. Cumple funciones
orientadas a promover el acceso y
desarrollo de la educacion superior en el
pais a través del estimulo de la docencia,
la investigacion, las ciencias, la creacion
artistica y la extension. En ese ambito

se ha convertido en un referente para la
evaluacion y control estatal de las demas
instituciones de educacién superior

del pais, lo que se evidencia en las
posiciones significativas en los rankings
internacionales que miden la calidad de
la educacion superior.

En virtud de lo anterior, la Secretaria
General, a través de la Oficina Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental, realizod
un andlisis de la informacion recolectada
con base en diagnosticos de la vigencia
2017%y analizo aspectos criticos de la
Universidad, priorizdndolos y analizando
su impacto sobre los ejes articuladores de
la gestion documental®: administracion de
archivos, fortalecimiento y articulacion,
acceso a la informacion, preservacion de
la informacion, aspectos tecnoldgicos y
de seguridad.
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Situacion actual

En este sentido, se definieron los
siguientes aspectos criticos:

* La implementacién de nuevas
tecnologfas de la informacion en el
proceso de gestion documental se
encuentra rezagada frente a la rapidez
del cambio en los soportes de los
documentos.

* La politica de gestién documental, los
lineamientos y estandares no responden
a larealidad y a las necesidades
institucionales.

* El proceso de actualizacion de la

Tabla de Retencién Documental (TRD)
esta rezagado por los cambios en la
estructura académico administrativa de
la Universidad y no estd convalidado por
el Archivo General de la Nacién.

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

* La infraestructura fisica para realizar
procesos técnicos en archivos centrales e
histéricos es insuficiente.

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

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

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

* El acompanamiento en la aplicacién
de la TRD por parte de las Unidades de
Gestion Documental es discontinuo e
insuficiente.

* La aplicacién de la TRD en las oficinas
productoras no se realiza de forma
permanente.

* El proceso de gestién documental no
se articula con otros sistemas de gestion
institucional.

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

* Los instrumentos de descripcion y
control de documentos de archivo estan
desactualizados y no son operativos.

* El mobiliario para la gestién de los
archivos institucionales no es adecuado
para su conservacion.
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Vision
estratégica

Los archivos constituyen parte de la
memoria registrada de la Universidad
Nacional de Colombia, garantizan la
transparencia de su gestion, posibilitan
el ejercicio democratico de los derechos
de los ciudadanos y son una fuente
invaluable para la construccion de nuevo
conocimiento en diferentes campos de la
ciencia y la tecnologia. En consecuencia,
el PINAR estara articulado con la

vision estratégica 2030 establecida en

el Plan Global de Desarrollo 2019 -

2021 “Proyecto cultural y colectivo de
nacion”, permitiendo la implementacion
de planes, programas y proyectos que
contribuyan a fortalecer el Sistema

de Gestion Documental y Archivos.

Objetivos

Objetivo general

Posicionar la gestion documental como
un proceso estratégico y eje transversal
que aporte a la optimizacion de la
eficiencia y desarrollo organizacional,
mediante acciones innovadoras que
incentiven la gestion del conocimiento y
la proteccion del patrimonio documental.

El PINAR plantea avanzar en la
implementacion de nuevas tecnologias
de la informacion en el proceso de
gestion documental, la actualizacion

de los instrumentos archivisticos

que permitan el control, descripcion

y racionalizacion de la producciéon

de documentos institucionales y la
consolidaciéon de un marco técnico
normativo interno que permita la mejora
en la administracion y divulgacién de los
archivos institucionales.

Objetivos especificos

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

* Actualizar y armonizar los
instrumentos de politica y archivisticos,
los componentes de gestion de la calidad
del proceso de gestion documental y

la normatividad interna en materia de
gestion y patrimonio documental.

* Articular el Sistema de Gestion
Documental y Archivos con otros
sistemas de gestion institucional.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS / 9



|| k | | [ e | |

\FEFERR T ey e
:. \ _l_l Il_r]J_|l_.,_|lJ IJ_ _ll ]J_|_|J_|J | /
S w"ﬂ];
ah . ) I|" ; | | | u
. [T A
- § | M 5

il T

|

TN

T

1

}(J

™

Deposito de Archivo. Sede Bogotd

=



Planes,

rogramas
proyectos

Objetivo

Actividades

Objetivo

Actividades

Proyecto de armonizacion normativa interna.

Armonizar la normatividad interna en materia de gestién de documentos
fisicos y electrdnicos, asi como de patrimonio documental.

* Diagnéstico de la normatividad interna relacionada con el campo de
la gestion de documentos analogos y electrdnicos y de la proteccién del
patrimonio documental.

* Elaboracién de un esquema de actualizacion y armonizacién de la
normatividad interna donde se determine qué clase de lineamientos deben
ser normalizados y cuales deben convertirse en instrumentos técnicos.

* Construccién y aprobacién del Reglamento General de Archivos de la
Universidad Nacional de Colombia.

Proyecto de actualizacién de instrumentos archivisticos y de politica.

Actualizar los instrumentos archivisticos y de politica para dar
cumplimiento a la normatividad nacional en materia de archivos y gestion
documental.

* Elaboracién y aprobacién del Plan institucional de archivos (PINAR).
* Elaboracion y aprobacién del Plan de Gestion Documental.

* Elaboracién del modelo de requisitos para la gestién de documentos
electrénicos.

* Elaboracién del banco terminolégico de tipos, series y sub-series
documentales.

* Elaboracién de las tablas de control de acceso.

* Elaboracion del cuadro de clasificacién documental.

* Actualizacién y convalidacion la Tabla de Retencion Documental (TRD).
* Convalidacion de la Tabla de Valoracién Documental (TVD).

* Construccién del indice de Informacién Clasificada y Reservada.

* Construccion del Registro de Activos de Informacion.
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Proyecto Certificacion ISO 30300

Determinar la viabilidad de la certificacidon institucional en el estandar

Objetivo 1SO 30300.

- Identificacién de los requisitos de la norma técnica.

Actividades « Anilisis de viabilidad e impacto sobre la certificacion.

- Elaboracion del plan de trabajo.

Plan de actualizacién de componentes del Sistema de Calidad

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

Objetivo

« Actualizacion de la caracterizacién del proceso de gestion documental.
« Actualizacién del normograma del proceso de gestion documental.
Actividades « Actualizacién de los indicadores del proceso de gestién documental.

« Actualizacion de los riesgos operativos y de corrupcion.

« Actualizacién de los documentos de proceso de gestién documental

Proyecto Sistema de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Determinar e implementar la herramienta tecnoldgica para la gestion

Objetivo de documentos electrénicos de archivo.

« Formulacién del proyecto SGDEA.

- Elaboracién del documento de diagnéstico SGDEA.

Actividades - Elaboracién mapa de ruta modelo SGDEA.

« Elaboracién del plan de implementaciéon y desarrollo de gestion de

documentos electrénicos de acuerdo con los procedimientos y series
identificados.

Plan de Descripcion Documental

Desarrollar los procesos de descripcion en los archivos institucionales
Objetivo como estrategia de gestion y divulgacion de los documentos
institucionales.

- Diagndstico de los procesos de descripcién documental
en la Universidad.

« Formulacién de la metodologia para la descripcién documental
Actividades en la Universidad.

« Priorizaciéon de documentos a describir.

+ Descripcion de documentos institucionales.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Implementar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) en sus dos
Objetivo componentes: Plan de preservacion digital a largo plazo y Plan de
Conservacion Documental.

- Elaboracién del Plan y programas de Preservacion Digital a largo Plazo.

Actividades - Elaboracion del Plan y programas de Conservacién Documental.

- Capacitacién en conservacién preventiva.
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Plan de comunicaciones

Poner en conocimiento de la comunidad universitaria los elementos
del Sistema de Gestion Documental y Archivos.

Objetivo

- Disefio de un plan de comunicaciones en materia de archivos y gestién
documental.

Actividades

« Implementacion de las estrategias de comunicacién y divulgacion de los
archivos y el proceso de gestion documental de la Universidad.

Programa de Identificacion del Patrimonio Documental

Realizar el inventario y la valoracién del patrimonio documental de

Objetivo la Universidad Nacional de Colombia.

- Inventario del patrimonio documental en los diferentes archivos de la
Universidad.

- Documentacién de procesos técnicos realizados al patrimonio
Actividades documental de la Universidad.

+ Valoracién del patrimonio documental armonizando la estructura de
la norma técnica ISAD (G) con los instrumentos desarrollados por el
Ministerio de Cultura para el registro de bienes muebles.
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Mapa de ruta

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

Proyecto de
armonizacién
normativa
interna

Actividades

Diagnéstico de la normatividad interna
relacionada con el campo de la gestién de
documentos andalogos y electrénicos y de la
proteccién del patrimonio documental.

Corto

Plazo
Mediano  Largo

2019 2020 2021 2022

Elaboracion de un esquema de actualizacion y
armonizacion de la normatividad interna donde
se determine qué clase de lineamientos deben
ser normalizados y cuéles deben convertirse en
instrumentos técnicos.

Construccion y aprobacién del Reglamento
General de Archivos de la Universidad.

Proyecto de
actualizacién
de
instrumentos
archivisticos y
de politica

Elaboracién y aprobacién del Plan Institucional
de Archivos (PINAR).

Elaboracién y aprobacién del Plan de Gestion
Documental.

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

Elaboracién del banco terminolégico de tipos,
series y sub-series documentales.

Elaboracién de las tablas de control de acceso.

Proyecto de
actualizacién

Elaboracién del cuadro de clasificacion
documental.

Actualizacién y convalidacién la Tabla de
Retencién Documental (TRD).

de
instrumentos | Convalidacién de la Tabla de Valoracién
archivisticos y | pocumental (TVD).
de politica -
Construccidn del Indice de Informacién
Clasificada y Reservada.
Determinacién de los requisitos de la norma
técnica.
Proyecto P - .
Certificacion An::!;igs ds viabilidad e impacto sobre la
1SO 30300 certificacion.
Elaboracién del plan de trabajo.
Actualizacién de la caracterizacién del proceso de
gestion documental.
Actualizacién del normograma del proceso de
Plan de gestion documental.

actualizacién
de
componentes
del Sistema
de Calidad

Actualizacién de los indicadores del proceso de
gestion documental.

Actualizacién de los riesgos operativos y de
corrupcion.

Actualizacién de los documentos del proceso de
gestion documental

Proyecto
Sistema de
Documentos
Electrénicos
de Archivo
(SGDEA)

Formulacién del proyecto SGDEA

Elaboracién del documento diagnéstico SGDEA

Elaboracién del mapa de ruta modelo SGDEA

Elaboracién del plan de implementaciény
desarrollo de gestién de documentos electrénicos
de acuerdo con los procedimientos y series
identificados.
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Plazo
Eje HCHEIES Actividades Corto  Mediano  Largo
estratégico  /Proyecto

2019 2020 2021 2022

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

Diagnéstico de los procesos de descripcion
Plan de documental en la Universidad.
Descripcién
Documental

Priorizacién de documentos a describir.

Descripcion de documentos institucionales.

administrativo

Elaboracién del Plan de Preservacién Digital a

Sistema largo Plazo _
Integrado de | Elaboracion del Plan de Conservacién
Conservacion enta

IO Capacitacién en conservacion preventiva.

El archivo universitario como espacio para
la gestién de conocimiento académico y

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

Plan de co-
municaciones | Implementacion de estrategias de comunicacién
y divulgacién de los archivos y el proceso de

gestion documental de la Universidad.

Identificacion del patrimonio documental en los
diferentes archivos de la Universidad.

creacion artistica

Documentacién de procesos técnicos realizados

Programade | | patrimonio documental de la Universidad.

identificacion
de patrimonio
documental

Valoracién del patrimonio documental
armonizando la estructura de la norma técnica
ISAD (G) con los instrumentos desarrollados por
el Ministerio de Cultura para el registro de bienes
muebles.

El Patrimonio Documental UN, un recurso
para la formacién, investigacion, extensién y

Herramienta de seguimiento

% en % Ejecutado Indicador de

Actividad Observaciones

PT  Cronograma Reporte Seguimiento
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Anexo 1.

Matriz DOFA

* Los instrumentos de descripciony
control de documentos de archivo estan
desactualizados y no son operativos.

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

* El acompafiamiento en la aplicacién de
Tabla de Retencién Documental (TRD) por
parte de las Unidades de Gestion Documental
es discontinuo e insuficiente.

* EL mobiliario para la gestién de los archivos
institucionales no es adecuado para su
conservacion.

* El proceso de actualizacién de las TRD estd
rezagado por los cambios en la estructura
académico administrativa de la Universidad.

* El proceso de gestion documental no
se articula con otros sistemas de gestién
institucional.

* La aplicacién de la TRD en las oficinas
productoras no se realiza de forma
permanente.

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

* La implementacién de nuevas tecnologias
de la informacion en el proceso de gestion
documental se encuentra rezagada.

* La infraestructura fisica para realizar
procesos técnicos en los archivos centrales e
histéricos es insuficiente.

* La politica de gestién documental, los
lineamientos 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 gestion
documental.

* La Universidad no cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion.

Debilidades Oportunidades

* Redes de universidades conectadas para
consultas de los archivos histéricos.

* Alianzas interadministrativas para
implementar comunicacién digital, repositorios
digitales.

* Normatividad nacional que promueve e
incluso exige el uso de archivos digitales,
tramites digitales.

* Politica cero papel.

* Posibilidad de acompafiar y gestionar recursos
e informacién con entidades externas.

* Visibilizacién y acceso al material académico,
de investigacion e histérico que se produce en
la Universidad.
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Fortalezas Amenazas

* Normalizacién de los procedimientos
de las dependencias e incremento en la
documentacion 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 estar
presentes en diferentes zonas del pafs.

* Disponibilidad personal de archivo
para orientar, acompaniar, atender dudas,
necesidades y solicitudes de los usuarios.

* Fortalecimiento de las dependencias en la
organizacion de la informacién documental.

* Existen procedimientos de gestion
documental al interior de la universidad.

* Memoria histérica de academia e
investigacion.

* Riqueza documental que se puede potenciar
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,
difusion, catalogacion e interpretacion.

* Cambio en el marco normativo que regula la
funcién archivistica a nivel nacional.

* Fenémenos naturales y presencia de
vectores que pueden afectar la conservacion y
preservacion de los documentos de archivo.

* Robo o secuestro de informacion institucional.
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Anexo 2.

Matriz de priorizacion
de aspectos criticos

Aspectos criticos Total
Los instrumentos de descripcion y control de documentos de archivo estdn desactualizados o no 2
son operativos.
Los lineamientos y estadndares para la gestion de documentos electrdnicos de archivo no se han 24
formulado.
Los espacios de almacenamiento en las oficinas productoras, el Archivo Central y el Archivo 16
Historico estan colapsados.
El acompafiamiento en la aplicacion de Tablas de Retencién Documental (TRD) por parte de las 12
Unidades de Gestién Documental no es continuo y es insuficiente.
El mobiliario para la gestién de los archivos institucionales no es adecuado para su conservacion. 7
El proceso de actualizacién de las TRD esta rezagado por los cambios en la estructura académico 17
administrativa de la Universidad.
El proceso de gestion documental no se articula con otros sistemas de gestién institucional. 11
Los flujos documentales de los diferentes procesos misionales y de apoyo no estdn articulados. 8
La aplicacion de las TRD en las oficinas productoras no se realiza de forma continua. 12
La estructura organizacional de los archivos centrales e histéricos no permite la continuidad de 17
los procesos de gestién documental.
La implementacién de nuevas tecnologias de la informacién en el proceso de gestién documental 31
se encuentra rezagada.
La infraestructura fisica para realizar procesos técnicos en los archivos centrales e histéricos es 17
insuficiente.
La politica de gestién documental, los lineamientos y estandares no responden a la realidad y a 24
las necesidades institucionales.
Las TRD no reflejan la produccién documental de las dependencias y tampoco se articulan con los 13
procedimientos institucionales.
Los servidores publicos y contratistas no cuentan con una apropiada capacitacién en los procesos 1
de gestién documental.
La Universidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion. 16
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Se considera el ciclo vital de los

documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales
y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos ] ] ] 1 P I
archivisticos socializados e implementado!
Se cuenta con procesos de seguimiento,

evaluacién y mejora para la gestion de
documentos.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades documentales 1T(1]1]1 1 11 |1 101
y de archivo.

Administracién de Archivos

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestion de los documentos.

Se cuenta con presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo.

Se cuenta con politicas que garanticen

la disponibilidad y accesibilidad de la 1(1 1 1 1 1 (1 1
informacién.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para atender las necesidades documentales 11 1 11 1)1 1011
y de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion
en la entidad para difundir la importancia 11 1(1 1)1 1
de la gestidn de documentos.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcidn y clasificacién para sus archivos.
El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas a

la administracion de la informacién de la
entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo con sus necesidades de 1 1
informacion.

—
-
—_
-
Y
—_
-
-
Y
—_
—_
-
-

Acceso a la informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar el 11 1 O Y O O A
uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en Linea (GEL).

Se cuenta con canales (locales y en linea)
de servicio, atencién y orientacién al 1
ciudadano.

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizadas para la preservacién

y conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos,
integrado a otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos.

La conservacién y preservacion se basa

en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad.

Se cuenta con Sistema Integrado de
Conservacién (SIC).

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacién y
preservacion de la documentacion fisica y
electrdnica.

Se cuenta con procesos documentados de
valoracién y disposicién final.

Se tienen implementados estandares que
garantizan la preservacion y conservacion 111 1 L T O I 1
de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracién y
conversién normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio.

Preservacion de la informacién




Se cuenta con politicas asociada a las
herramientas tecnolégicas que respaldan

la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacién.

3456 7 8 9 10 11

12

13

14 15 16

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes con las necesidades de la entidad
que permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad
y politicas de proteccion de datos a nivel
internos y con terceros.

Se cuenta con politicas que permiten
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a la
gestion de documentos.

Las aplicaciones son capaces de generary
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacién,
y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestién de
Seguridad y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos
que permiten la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad

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

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacién y analisis de
riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad

de la informacién con relacidn al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion.

La gestion documental se encuentra
implementada en concordancia con el
modelo integrado de planeacién y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestién
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestién
Documental basado en estandares
nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio.

Se cuenta con un proceso de mejora
continua.

Fortalecimiento y articulacién

Se cuenta con instancias asesoras que
formulan lineamientos para la aplicacién de
la funcién archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y

entidad.

responsabilidades del personal y las areas 1 1 111 1
frente a los documentos.

La alta direccién estd comprometida con el

desarrollo de la funcién archivistica de la 1 111
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Anexo 3.

Matriz de
responsabilidades

Dependencia Siglas
Secretaria General SG
Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio documental ONGPD
Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental CNGPD
Comisién de Gestién Documental CGD
Comisién de Patrimonio Documental CPD
Rectoria R
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa GNFA
Direccién Nacional de Planeacion y Estadistica DNPE
Jefe Oficina Juridica Nacional IN
Direcciéon Nacional de Personal Académico y Administrativo DNPAA

Direcciéon Nacional de Tecnologias de la Informacién y las
.. DNTIC

Comunicaciones

Jefe Oficinal Nacional de Control Interno ONCI

Division Nacional de Servicios Administrativos DNSA

Secretarias de Sede SS

Unidades de Gestion Documental de Sedes UGDS

Roles / Responsabilidades

Responsable

Aprobador

Nn|>» | =

Consultado

Informado |

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

Linea de Accién Actualizacién y armonizacién de la normatividad
interna sobre gestién documental y proteccién del
patrimonio documental.

SERER LT E I ERE G G0 Proyecto de armonizacién normativa interna
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Actividad R A C |

ONGPD | CNGPD SG R
Diagndstico de la normatividad interna DNPE ccb
relacionada con el campo de la gestién de CPD
documentos anélogos y electrénicos y de la JN
proteccion del patrimonio documental. Ss
uUGDS
Elaboracion de un esquema de actualizacién G CNGPD cGb S5
y armonizacién de la normatividad ONGPD R CPD
interna donde se de-termine qué clase de
. . . ; DNPE JN
lineamientos deben ser normalizados y cuales
deben convertirse en instrumentos técnicos. UGDS
SwG
ONGPD | CNGPD CGD SS
Construccién y aprobacion el Reglamento IN CPD
General de Archivos de la Universidad R
ONCI
UGDS
Actividad R A C |
ONGPD | CNGPD SG JN
CGD
CPD
Elaboracién y aprobacién del Plan R
Institucional de Archivos DNPE
ONCI
SS
UGDS
ONGPD | CNGPD SG JN
CGD
CPD
Elaboracién y aprobacién del Plan de Gestion R
Documental DNPE
ONCI
SS
uUGDS
ONGPD | CNGPD SG SS
Elaboracién del modelo de requisitos para la  [RSAMILE CGD uGDS
gestion de documentos electrénicos CPD
JN
ONGPD | CNGPD SG SS
Elaboracién del banco terminolégico de tipos, CcGD uGDS
series y subseries documentales CPD
JN
ONGPD | CNGPD SG SS
> CGD | UGDS
Elaboracién de las tablas de Control de Acceso PD
JN
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ONGPD | CNGPD SG SS

Elaboracién del Cuadro de Clasificacién CGD uGDS

Documental CPD

JN

ONGPD | CNGPD SG SS

Actualizacién y convalidacion la Tabla de CGD UGDS

Retencién Documental CPD

JN

ONGPD | CNGPD SG SS

Convalidacién de la Tabla de Valoraciéon CGD uGDS

Documental CPD

JN

ONGPD | CNGPD SG DNPE

CGD

Construccién del indice de Informacién CPD

Clasificada y Reservada R

SS

UGDS

ONGPD | CNGPD SG DNPE

CGD

Construccién del Registro de Activos de CPD

Informacion. R

SS

UGDS

Actividad R A C |
ONGPD | CNGPD SG DNPE

UGDS CGD

Revision del listado de series y subseries de

CPD

toda la Universidad.

SS

ONGPD | CNGPD SG DNPE

uGDS CGD

Determinacion de las series misionales. CPD

SS

ONGPD | CNGPD SG CGD
Anilisis de las denominaciones de las series a

la luz de las funciones asignadas a las oficinas Y CPD

productoras. R

SS

SG CNGPD CGD

Revisién de los tiempos de retencién, ONGPD CPD

disposicion final y procedimientos aplicables. uGDS R

SS

CGD CNGPD | ONGPD SG

Homologacion de series misionales.

CPD
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SG CNGPD CGD

Socializacién de series misionales. ONGPD CPD
homologadas a todas las dependencias
productoras vinculadas R
SS
uGDS
Actividad R A C 1
ONGPD | CNGPD SG SS
- : : , CGb R
Revisidn del listado de series y subseries de CPD
toda la Universidad.
UGDS
ONGPD | CNGPD SG DNPE
.., . UGDS CGD R
Determinacion de las series comunes
CPD
SS
ONGPD | CNGPD SG R
Analisis de las denominaciones de las series a
. : ; CGD SS
la luz de las funciones asignadas a las oficinas
productoras. CPD
uGDS
> ' ‘ ONGPD | CNGPD | SG R
' Reyl's,lon de los tiempos Qe retencion, UGDS CGD Ss
disposicion final y procedimientos aplicables.
CPD
ONGPD | CNGPD SG R
> . CGD
Homologacion de series comunes
CPD
CPD
ONGPD | CNGPD SG
Socializacién de series comunes homologadas SS CcGD
a todas las dependencias productoras
vinculadas UGDS CPD
R
Actividad R A C |

ONGPD | CNGPD SG DNPE

Actualizacién caracterizacién del proceso de SS CGD

gestion documental UGDS CPD

ONGPD | CNGPD SG DNPE

Actualizacién normograma del proceso de SS CcGD

gestion documental UGDS CPD

ONGPD | CNGPD SG DNPE

Actualizacién indicadores del proceso de SS CGD

gestion documental UGDS CPD

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS / 25



ONGPD | CNGPD SG DNTIC
e ' ss cGD
Actualizacién riesgos operativos y de UGDS CPD
corrupcién
R
DNPE
Actualizacion procedimientos, formatos ONGPD | CNGPD G R
e instructivos del proceso de gestion SS CGD DNPE
coalmaEl UGDS CPD | DNTIC
SG CNGPD CGD R
Elaboracién de gufas y manuales del proceso  IESIMNERY CPD DNPE
de gestion documental UGDS | DNTIC
SS
Actividad R . C |
ONGPD | CNGPD SG SS
Diagnéstico del estado actual de la gestién DNTIC CGb
documental electrénica. CPD
DNPE
uGDS
ONGPD | CNGPD SG
CGD
Disefio de un modelo de gestion de CPD
documentos electrénicos apropiados para la R
Universidad Nacional de Colombia.
DNPE
DNTIC
SS
uGDS
ONGPD | CNGPD SG SS
Elaboracién de un plan estratégico de DNTIC CGD
implementacién del modelo de gestion de CPD
documentos electrénicos para la Universidad
Nacional de Colombia. R
DNPE
DNSA
UGDS
SG CNGPD CGD R
Implementacion de un Sistema de gestién
de documentos electronicos de archivo en la  [IESAI9EY CPD
Universidad Nacional de Colombia DNTIC DNPE
SS
uGDS
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CGD CNGPD SG R

Evaluacién, monitoreo y control de la

Implementacién del Sistema de gestién de

documentos electrénicos de archivo en la CPD ONGPD SS
Universidad Nacional de Colombia. DNTIC DNPE UGDS
ONCI
Implementacién estrategias de gestion del
cambio y mejora continua para el Sistema SS ONGPD
de gestion de documentos electrénicos
de archivo en la Universidad Nacional de
Colombia uGDS
SG CNGPD CGD R
Formulacién del proyecto SGDEA ONGPD CPD SS
DNTIC DNPE UGDS
SG CNGPD CGD R
Elaboracién documento diagndstico SGDEA  [elN[€[xy] CPD SS
DNTIC DNPE UGDS
SG CNGPD CGD R
Elaboracién mapa de ruta modelo SGDEA ONGPD CPD SS
DNTIC DNPE UGDS
Elaboracion del plan de implementacion 5G CNGPD ccb R
y desarrollo de gestion de documentos
electrénicos de acuerdo con los ONGPD CPD SS
procedimientos y series identificados DNPE UGDS
DNTIC
Elaboracién de un programa de capacitacion IS BIIRS\TLY 5G R
anual alineado con la Politica de Gestién CGD DNPE
Documental y las lineas de accién formuladas
por la Oficina Nacional de Gestion y CPD ONCI
Patrimonio Documental y sus homélogas en  [SALIL® S
las sedes. uGDS
SG CNGPD SS R
Disefo y actualizacion de los correspondientes ONGPD UGDs
modulos de capacitacion conforme a las CGD
necesidades institucionales. CPD
DNPAA
SG CNGPD DNPE R
Elaboracién de un cronograma de capacitacién ONGPD 55
de acuerdo con lo establecido en el plan anual CGD uGDS
de capacitacion. CPD
DNPAA
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. . SG CNGPD | DNPE R
Elaboracién de un plan de evaluacién y
seguimiento a la capacitacién con miras a la ONGPD S5
identificacion de oportunidades de mejora CGD uGDS
en temas relacionados con la gestién y CPD
administracion documental.
DNPAA
Actividad R A C |
SG CNGPD DNPE R
e > ONGPD ss
Determinacion de lo§ rgqumtos de la Norma CGD UGDS
Técnica
CPD
DNPAA
SG CNGPD DNPE R
o - : ONGPD SS
Andlisis de V|ab|l|<3|ad e impacto sobre la CGD UGDS
certificacion
CPD
DNPAA
SG CNGPD DNPE R
ONGPD SS
Elaboracién del Plan de Trabajo CGD uGDbS
CPD
DNPAA
Actividad R A C 1
SG CNGPD DNPE R
Identificacion y clasificacion de los ONGPD
documentos vi-tales de la Universidad cGD
Nacional de Colombia de acuerdo con la Tabla
de Retencion Documental vigente. CPD
DNPAA
SS
uUGDS
SG CNGPD DNPE R
Elaboracion del inventario documental de ONGPD
los documentos esenciales de la Universidad CGD
Nacional de Colombia CPD
SS
UGDS
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SG CNGPD DNPE R
ONGPD
Diagnéstico de los procesos de d'escripcién CGD
documental en la Universidad
CPD
SS
UGDS
SG CNGPD CGD R
Formulacién de la metodologia para la ONGPD CPD
descripcion documental en la Universidad DNPE
SS
UGDS
SG CNGPD CGD R
ONGPD CPD
Priorizacion de documentos a describir DNPE
SS
UGDS
SG CNGPD CGD R
ONGPD CPD
Descripcion de documentos institucionales DNPE
SS
UGDS
SG CNGPD CGD SS
Elaboracién del Plan de Preservacién Digital a [IRSAMGAY CPD UGDS
largo Plazo DNTIC R
DNPE
SG CNGPD | CGD SS
Elaboracién del Plan de Conservacién ONGPD CPD UGDS
Documental DNTIC R
DNPE
ONGPD CNGPD SG CNGPD
DNPAA CGD
o ,, : SS CPD
Capacitacién en conservacion preventiva
uGDS R
DNPE
DNTIC

Actividad

Inventario del patrimonio documental en los
diferentes archivos de la Universidad
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SG CNGPD R

Documentacion de procesos técnicos ONGPD DNPE
realizados al patrimonio documental de la CGD DNPAA
Universidad CPD SS
UGDS
Valoracién del patrimonio documental SG CNGPD R
armonizando la estructura de la norma ONGPD DNPE
técnica ISAD (G) con los instrumentos R DNPAA
desarrollados por el Ministerio de Cultura
para el registro de bienes muebles uGbs S5
Actividad R A C |
SG CNGPD | DNPE R
Elaboracién de un diagndstico que permita
identificar las prln,apgles necesidades de ONGPD ONCI ss
las facultades en términos de la formacién
apoyada en gestion documental. CGD uGDS
CPD
DNPAA
SG CNGPD | DNPE R
Construccion de planes especificos en las
areas del conocimiento identificadas en la ONGPD ONCI SS
fase de diagnéstico. CGD UGDS
CPD
SG CNGPD | DNPE R
. Deﬁnlglon de estrategias que faciliten la. ONGPD Ss
interaccion entre los archivos y la academia.
CGD uUGDS
CPD
SG CNGPD R DNPE
Publicacién en la pagina web de herramientas [INe]2)p) DNPAA
descriptivas del acervo documental cGD
disponible para la consulta en los archivos de
las sedes. CPD
DNTIC
SS
uGDS
SG CNGPD R DNPE
Adecuacién de espacios para el desarrollo ONGPD DNPAA
de actividades de formacién dentro de los CGD
espacios de archivo. CPD
DNTIC
SS
uGDS
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SG

CNGPD

DNPE

ONGPD

DNPAA

Definicion de los mecanismos y espacios de cGD

difusion de los resultados de los procesos de
investigacion.

CPD

DNTIC

SS

UGDS
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