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La gestion documental como p

Linea de Accién

Planes/Programas/Proyecto

Descripeion actividad
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DEPENDENCIA

Elaborar el diagndstico de la normatividad interna
relacionada con el campo de Ia gestion de
documentos andlo-gos y electronicos y de la ¢ R A ¢ Secretaria General se
proteccién del patrimonio documental
Actualizacién y armonizacion P Pr———
de I mormatiidad mterna aborar un esquema de actualzacion y ar-
e proyecto d monizacién de la normatividad interna donde se de-
oroteceion del patrimonio termine qué dase a: :neamlenms deben ser nor- . N R ¢ Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio onePo
documental. " v eben documental
técnicos.
Construir el Reglamento General de Archivos de la N N R B Comité Nacional de Gestién y Patrimonio NGPD
Universidad Documental
c R A c Comisién de Gestién Documental cap
Disefar el Plan i
Disefar el Plan de Gestién Documental c ® n c Comisién de Patrimonio Documental P
Disefar el modelo de requisitos para la gestion de
e requisitos para a & c R A c Rectoria R
Elaborar el banco terminolGgico de tipos, series
® P v c R A c Gerencia Nacional Financiera y Administrativa GNFA
c R A c Direccién Nacional de Planeacién y Estadistica ONPE
Proyecto de actualizacion de instrumentos Elaborar de as tablas de Control de Acceso
archivisticos y de politica c R A c i N
Elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental Jefe Oficina Jurdica Nacional
Actuali lidar la Tabla de Retencio i i
ctualizar y convalidar la Tabla de Retencion A R N A Direccién Nacional de Personal Académico y oNPAR
Documental
c N N c Direccion Nacional de Tecnologias de la oNTIC
Convalidar la Tabla de Valoracién Documental Informacié
Construir el indice de Informacion Clasficaday
c R A c Jefe Oficinal Nacional de Control Interno onct
Reservada
c R A c ' ONSA
Construl el Registro de Activos de Informacién. Divisi6n Nacional de Servicios Adminitrativos
Revisar el lstado de series y subseries de toda la
o o v c R A c Secretarias de Sede ss
Actualizacién permanente de niversida
i c R R c Unidades de Gestion Documental de Sedes ueDs
Determinar las series misionales.
institucionales.
Analizar las denominaciones de las series a a luz de c R A
Programa de estandarizacion de series misionales las funciones asignadas a as oficinas productoras.
Revisar los tiempos de retencién, disposicion finaly N R . A ——
Homologar las series misionales. i 3 A R R
Socialzar las series misionales homologadas  todas R R A c Aprobador A
I
Revisar el lstado de series y subseries de toda la
v c R A R Consultado c
Universidad
Determinar las series comunes. c R A c Informado i
Analizar las denominaciones de las series a a luz de c R A R
s tas funciones asignadas a las oficinas productoras.
Programa de estandarizacion de series comunes S
Revisar los tiempos de retencién, disposicion finaly
e c R A c
Homologar las series comunes. c [ A c
Socializar as series comunes homologadas  todas las c R A c
Actualizar fa caracterizacién del proceso de gestion A R A A
documental
‘Actualizar el normograma del proceso de gestion
ctualizar el normograma del proceso de gestio c N N c
documental
s ‘Actualiza los indicadores del de gestio
Normalizacién de os walza los indicadores del proceso de gestion A R A A
N documental
Plan di
administracion documental Calidad . . c R A c
! Actualizar los riesgos operativos y de corrupcion
enla Universidad
Actualizar los procedimientos, formatos e instructivos c R A c
del proceso de gestion documental
Elaborar las guias y man e i6n
laborar las guias y manuales del proceso de gestio N R N A
documental
realizar el diagndstico del estado actual de la gestion A R A A
documental electrdnica.
Disefiar un modelo de gestion de documentos
electrénicos apropiados para la Universidad Nacional c R A c
de Colombia
Elaborar un plan estratégico de implementacion del c R N c
modelo de gesticn de documentos electrdnicos para
Ia Universidad Nacional de Colombia.
X i Implementar un Sistema de gestién de documentos
Programa de Gestién de Documentos Electranicos de. e s
poisy electrénicos de archivo en la Universidad Nacional de R R A c
X Colombia
Regulacion de Ia gestén de Evaluar, monitorear y levar ¢l control de s
documentos electrénicos de Implementacién del Sistema de gestion de
archivo e implementacion de N c c A R
Nacional de Colombia.
su administraciény
preservacién. Implementar estrategias de gestion del cambio y
mejora continua para el Sistema de gestion de c
documentos elec-trénicos de archivo en la
Universidad Nacional de Colombia
R R A c
Formular el provecto SGDEA (Pag.10 del PINAR)
Elaborar el documento diagndsti R R A c
Proyecto Sistema de Documentos Electrénicos de Elaborar el mapa de ruta modelo SGOE R R A 3
Archivo SGDEA
Elaborar el plan de implementacion y desarrolo de R N N c
gestion de documentos electrénicos de acuerdo con
I series identificados




Capacitacion
en gestion documental.

Programa

p: en gestion
documental

Disefiar un programa de capacitacion anual alineado
con la Politica de Gestion Documental y las lineas de
accion formuladas por la Oficina Nacional de Gestion
y Patrimonio Documentaly sus homélogas en las
sedes

Disefiar y actualizar los correspondientes modulos de
capacitacién conforme a las necesidades

Elaborar un cronograma de capacitacion de acuerdo
con Io establecido en el plan anual de capacitacion.

Elaborar un plan de evaluacion y seguimiento ala
capacitacién con miras a la identificacion de
de mejora en temas relacionad

la gestion v 6n documental.

espacio
académico y administrativo

Elarchivo

Articulacion del Sistema de
Archivos con los sistemas de
gestion institucionales,

Proyecto Certificacién IS0 30300

Determinar los requisitos de la Norma Técnica

Analizar la viabilidad e imy

Elaborar el Plan de Trabaio

Implementacién de
instrumentos de descripcion
archivistica que permitan
recuperary controlar los
documentos de archivo
institucionales.

Plan de Documentos Vitales o Esenciales

Identificar y clasificar los documentos vitales de la
Universidad Nacional de Colombia de acuerdo con la
Tabla de Retencién Documental vigente.

Elaborar el inventario documental de los documentos
esenciales de la Universidad Nacional de Colombia

Plan de Descripcién Documental

Levantar el diagnéstico de los procesos de descripcién
documental en la Universidad (Pag. 11 del PINAR)

>

Formular la metodologia para la descripcion
documental en la Universidad

Priorizar describir

Describir los d 1t

ala| o

ola| o

Implementacién de buenas
pricticas en conservacién

fases del ciclo de vida de los
documentos

Sistema

Elaborar el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo

Elaborar el Plan de Conservacién Documental

> > [>[>] >

ol o |a|a| A

Disefiar plan de capacitacion en conservacién
preventiva

I Patrimonio Documental UN, un recurso para la formacion, investigacin, extensiony

ereacién artistica

Inventario,

andlisis del patrimonio
documental

documental

Levantar el Inventario del patrimonio documental en
los dif la Universidad

Documentar los procesos técnicos realizados al
patrimonio documental de la Universidad

Disefar la estrategia para valorar el 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

Fomento del conocimiento e
investigacion del patrimonio
documental

Definicion de estrategias que
faciliten la interaccién entre
los archivos y la academia.

Programa de Vinculacién de los archivos conla

academia

Elaborar un diagnéstico que permita identificar las
principales necesidades de las facutades en términos
de la formacion apovada en gestion documental.

Construir los planes especificos en las dreas del
s en la fase de diagndstico.

Definir estrategias que faciliten la interaccion entre
los archivos y 1a academia.

Publicar en la pagina web las herramientas
descriptivas del acervo documental disponible para la
consulta en los archivos de las sedes.

Adecuaar los espacios para el desarollo de
actividades de formacion dentro de los espacios

n delos

Definir los mecanismos y espacios de difu
resultados de los procesos de investigacion.




