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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (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 gestion documental,
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 lograr que
la funcién archivistica se articule con la misién, los objetivos y las metas estratégicas
institucionales, especialmente, con el “Plan Global de Desarrollo 2022-2024, Proyecto cultural,
cientifico 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 gestion documental respondan a las necesidades, debilidades, riesgos,
oportunidades y amenazas que se han detectado a nivel institucional.

Para la formulacién de este documento, la Secretaria General, a través de la Oficina Nacional de
Gestién y Patrimonio Documental, identificé las necesidades en el campo de la administracion 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.

1. 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 escuelas de Derecho,
Medicina, Ciencias Naturales, Ingenieros, Literatura y Filosofia y el Instituto de Artes y Oficios. A
estas escuelas ubicadas en Bogota, se sumaron, a lo largo del siglo XX, otras en diferentes
regiones del pafs. 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 auténomo, vinculado al Ministerio
de Educacion Nacional, con régimen especial y de caracter pablico. Cumple funciones 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 extensién. En ese dmbito se ha

1 Universidad Nacional de Colombia, Informe de Gestién 2017 (Bogota: Universidad Nacional de
Colombia, 2018), 156
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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 educacién superior.

En virtud de lo anterior, la Secretaria General, a través de la Oficina Nacional de Gesti6n y
Patrimonio Documental, realizé un andlisis de la informacién recolectada con base en
diagnésticos de la vigencia 2021 y analiz6 aspectos criticos de la Universidad, priorizdndolos y
analizando su impacto sobre los ejes articuladores de la gestién documental®: administracién de
archivos, fortalecimiento y articulacién, acceso a la informacién, preservacién de la informacioén,
aspectos tecnolégicos y de seguridad.

1.1. Definicion de Aspectos Criticos

Para la definicién e identificacién de aspectos criticos se tomé como referencia el analisis realizado
al Plan de Mejoramiento Archivistico, Diagndstico de Gestiéon Documental, Matriz DOFA y los
resultados analizados en la herramienta MIPG, lo cual permite definir los aspectos que requieren
mayor prioridad para su planeacién e implementacién dentro del proceso de Gestién Documental,
los aspectos criticos se encuentran definidos en el Diagnéstico de Gestién Documental y Archivos
de la Universidad Nacional de Colombia.

2 Archivo General de la Nacién. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivo - PINAR. Bogot3,
2014.
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1.2 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

MATRIZ PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS

ESTRATEGICO

Elaboracién,
aprobacion,
implementacién y
publicacién del
Programa de
Gestion
Documental - PGD

70

Elaboracién,
aprobacion,
tramitacion de
convalidacion,
implementacién y
publicacién de la
Tabla de Retencién
Documental - TRD.

De acuerdo con el informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento Archivistico - PMA, derivado de la visita de
inspeccion por parte del Archivo General de la Naci6n Jorge
Palacios Preciado - AGN con corte al 10 de diciembre de
2021, se establece como parte de los resultados obtenidos:
PM3-1 Formular el Programa de Gestién Documental: La
Oficina Nacional de Gesti6n y Patrimonio Documental
formulé el Programa de Gestién Documental - PGD, el cual
estd estructurado en cinco partes: Aspectos Generales,
Lineamientos para los procesos de gestién documental,
Fases de Implementacién del PGD, Programas especificos, y
Armonizacién con los planes y sistemas de gestion
institucionales. Este programa fue sometido a validacién por
parte de los Secretarios de Sede de Presencia Nacional y
Jefes o Coordinadores de Gestion Documental de las sedes.
Posteriormente, fue aprobado por parte del Comité Nacional
de Gestion y Patrimonio Documental. En el contexto anterior
y dadas las observaciones del AGN en su comunicacién 1-
2021-9193 de 20 de octubre de 2021, la UNAL verificd y
evalué el alcance del compromiso suscrito en el PMA 2019-
2022, considerando el cumplimiento del compromiso al
100% e indicando, que estas nuevas observaciones seran
incluidas en el nuevo Programa de Gestién Documental y
estard alineado al Plan Global de Desarrollo 2022-2024.

Conforme al informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento Archivistico se establece lo siguiente:

PM2-5 Presentar las propuestas de actualizacién al Comité
Nacional de Gestién y Patrimonio Documental: En el
contexto de la metodologia operativa para actualizar las
Tablas de Retencién Documental - TRD aprobadas por el
Comité Nacional de Gestion y Patrimonio Documental y con
el propdsito de generar TRD tipo que agrupen las oficinas
productoras que han sido creadas por el Consejo Superior
Universitario - CSU, se tiene elaborada la propuesta de
actualizacién de 619 TRD, segtn los ajustes requeridos en
los procesos de convalidacién y validacion realizados en los
meses de septiembre y octubre por parte de cada una de las
Oficinas Productoras Documentales, para ser presentadas
posteriormente ante el Comité Nacional de Gestion y
Patrimonio Documental para su aprobacién en la préxima
vigencia.

PM2-6 Aprobar la actualizacién de las Tablas de Retencién
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DOCUMENTAL

Organizacion del
Fondo Documental
Acumulado

Documental: Para la actualizacién del instrumento
archivistico, se han validado 543 TRD y 21 han sido
aprobadas, los procesos continuos a la aprobacién ha
contado con dificultades, entre las que se destaca la cantidad
de mesas de trabajo, oficinas productoras con
particularidades especificas y TRD de cardcter nacional afecta
procesos en todas las sedes, generando de esta forma un
tiempo adicional para la aprobacion de la actualizacion del
instrumento y demds procesos requeridos. Lo anterior ha
sido socializado en la quinta sesién del Comité Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental el dia 29 de noviembre de
2021.

Elaboraciény
publicacién del
Cuadro de
Clasificacion
Documental CCD

La Universidad se encuentra en la implementacién de
instrumentos para el levantamiento de la informacién.

Elaboracién,
aprobacion,
tramitacion de
convalidacion,
implementacién y
publicacién de la
Tabla de Retencién
Documental - TRD

El Cuadro de Clasificacién Documental se encuentra en
proceso de construccién, haciendo parte del plan de trabajo
de elaboracién de instrumentos archivisticos de la Oficina
Nacional de Gestién y Patrimonio Documental.

De acuerdo con el informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento Archivistico - PMA, derivado de la visita de
inspeccién por parte del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado - AGN con corte al 10 de diciembre de
2021, se establece como parte de los resultados obtenidos:
PM2-5 Presentar las propuestas de actualizacién al Comité
Nacional de Gestién y Patrimonio Documental: En el
contexto de la metodologia operativa para actualizar las
Tablas de Retencién Documental - TRD aprobadas por el
Comité Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental y con
el propésito de generar TRD tipo que agrupen las oficinas
productoras que han sido creadas por el Consejo Superior
Universitario - CSU, se tiene elaborada la propuesta de
actualizacién de 619 TRD, segtn los ajustes requeridos en
los procesos de convalidacién y validacion realizados en los
meses de septiembre y octubre por parte de cada una de las
Oficinas Productoras Documentales, para ser presentadas
posteriormente ante el Comité Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental para su aprobacién en la préxima
vigencia.

PM2-6 Aprobar la actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental: Para la actualizacién del instrumento
archivistico, se han validado 543 TRD y 21 han sido
aprobadas, los procesos continuos a la aprobacién ha
contado con dificultades, entre las que se destaca la cantidad
de mesas de trabajo, oficinas productoras con
particularidades especificas y TRD de caracter nacional afecta
procesos en todas las sedes, generando de esta forma un
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tiempo adicional para la aprobacién de la actualizacién del
instrumento y demds procesos requeridos. Lo anterior ha
sido socializado en la quinta sesién del Comité Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental el dia 29 de noviembre de
2021.

Actualizacion de
Tabla de Retencién
Documental - TRD

Inventario de la
documentacién de
sus archivos de
gestion en el
Formato Unico de
Inventario
Documental - FUID

De acuerdo con el informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento Archivistico - PMA, elaborado por la Oficina
Nacional de Control Interno - ONCI, derivado de la visita de
inspeccién por parte del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado - AGN con corte al 10 de diciembre de
2021, se establece como parte de los resultados obtenidos:
PM2-6 Aprobar la actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental: Para la actualizacién del instrumento
archivistico, se han validado 543 TRD y 21 han sido
aprobadas, los procesos continuos a la aprobacién ha
contado con dificultades, entre las que se destaca la cantidad
de mesas de trabajo, oficinas productoras con
particularidades especificas y TRD de cardcter nacional afecta
procesos en todas las sedes, generando de esta forma un
tiempo adicional para la aprobacién de la actualizacion del
instrumento y demds procesos requeridos. Lo anterior ha
sido socializado en la quinta sesién del Comité Nacional de
Gestién y Patrimonio Documental el dia 29 de noviembre de
2021.

Dentro del Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA
aprobado por el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio
Documental en sesién No. 3 del 10 de diciembre de 2018,
aunado a las observaciones emitidas por el Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado - AGN durante su visita
de inspeccidn, se determina lo siguiente:

PM4-3 Realizar seguimiento a la implementacién de la
directriz técnica: A partir de la informacién reportada por las
Sedes y el anilisis realizado sobre el porcentaje de
seguimiento a las oficinas productoras y su ponderacion en
relacién con la totalidad de dependencias de la Universidad,
a la fecha se cuenta con un avance acumulado del 76,52%.
De otro lado en quinta sesion del Comité Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental el dia 29 de noviembre de
2021, se aprobaron los ajustes al Formato Unico de
Inventario Documental - FUID, de acuerdo con las
observaciones emitidas por el AGN, asimismo, se aprobé su
implementacién a partir de enero de 2022.

PM8-5 Realizar seguimiento al proceso de organizacion de
archivos. A la fecha se ha consolidado la informacion
remitida por las sedes relacionadas al seguimiento del
proceso de organizacion de archivos. Los datos de avance en
el porcentaje de ejecucion son de 66,32%, lo cual incluye un
avance del 7,37% para el trimestre.
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Inventario de la
documentacién de
su archivo central
en el Formato
Unico de Inventario
Documental - FUID

Se reportan los siguientes avances en envié de inventarios
documentales provenientes de archivos de gestion: Con corte
al 10 de diciembre de 2021, se cuenta con un avance
acumulado del 76,52%.

Transferencias de
documentos de los
archivos de gestion
al archivo central

La Universidad Nacional de Colombia, cuenta con los
siguientes formatos Gnicos de inventario Documental, en el
archivo central:

Sede Caribe: Cuenta con inventarios para el periodo: 1989
hasta 2007.

Sede Medellin: Cuenta con inventarios para el periodo: 1999
hasta 2016.

Secretaria General: Cuenta con inventarios para el periodo:
1998 hasta 2006.

Sede Amazonia - Unidad de Investigacién: cuenta con
inventarios para el periodo: 2008 hasta 2014.

Sede Amazonia - Secretaria de Sede: Cuenta con inventarios
para el periodo: 1998 hasta 2013.

Sede Amazonia - Unidad Administrativa/Tesoreria: cuenta
con inventarios para el periodo: 2008 hasta 2016.

Sede Amazonia - Unidad Administrativa: Cuenta con
inventarios para el periodo: 2005 hasta 2009.

Sede Orinoquia: cuenta con inventarios para el periodo: 2012
hasta 2017.

La Universidad Nacional cuenta con el Procedimiento de
Transferencia y Eliminaciones Documentales y con los
siguientes documentos asociados:

Plan anual de transferencias.

Identificacion de transferencia o eliminacion.

Se han efectuado las siguientes transferencias documentales
al archivo central:

Sede Caribe: Cuenta con inventarios para el periodo: 1989
hasta 2007.

Sede Medellin: Cuenta con inventarios para el periodo: 1999
hasta 2016.

Secretaria General: Cuenta con inventarios para el periodo:
1998 hasta 2006.

Sede Amazonia - Unidad de Investigacion: cuenta con
inventarios para el periodo: 2008 hasta 2014.

Sede Amazonia - Secretaria de Sede: Cuenta con inventarios
para el periodo: 1998 hasta 2013.

Sede Amazonia - Unidad Administrativa/Tesoreria: cuenta
con inventarios para el periodo: 2008 hasta 2016.
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Sede Amazonia - Unidad Administrativa: Cuenta con
inventarios para el periodo: 2005 hasta 2009.

Sede Orinoquia: cuenta con inventarios para el periodo: 2012
hasta 2017.

Inventario de
documentos de
Derechos Humanos
o Derecho
Internacional
Humanitario no
susceptible de
eliminacion

La Universidad Nacional ha emprendido la terea de levantar
un inventario bibliografico de las diversas publicaciones
nacionales y extranjeras sobre Derechos Humanos o Derecho
Internacional Humanitario. De la misma forma dentro del
proceso de convalidacién de las Tablas de Retencion
Documental, se desarrolla la identificacién de agrupaciones
documentales relacionadas con Derechos Humanos o
Derecho Internacional Humanitario, que serdn de
conservacion permanente.

Elaboracién,
aprobacion,
implementacién y
publicacién del
documento Sistema
Integrado de
Conservacién - SIC

De acuerdo con el informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento Archivistico - PMA, elaborado por la Oficina
Nacional de Control Interno - ONCI, derivado de la visita de
inspeccién por parte del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado - AGN con corte al 10 de diciembre de
2021, se establece como parte de los resultados obtenidos:
PM11-1 Disefiar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC:
De acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos
594 de 2000 (Articulos 46° al 48°), Acuerdo 006 de 2014 del
AGN y todos aquellos soportes establecidos en la Guia para
la elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion SIC, se realizé el Diagnéstico Integral de
Conservacién Documental, como base para el disefio del Plan
de Conservacion Documental con sus respectivos programas:
Capacitacion y sensibilizacién, inspeccién y mantenimiento
de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas,
saneamiento ambiental, monitoreo y control de condiciones
ambientales, Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres y almacenamiento y re-almacenamiento, asi
mismo se elaboré el Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo junto el cual contiene las estrategias de preservacion,
almacenamiento y custodia, armonizado a lo definido en el
Modelo de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.
En consideracion a lo anterior, la Comision de Gestion
Documental se encuentra revisando para validacién y
préxima aprobacién por parte del Comité Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental el Sistema Integrado de
Conservacion Documental para la Universidad Nacional de
Colombia, el cual se anexa con el Diagnéstico Integral de
Conservacion Documental.

10
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Conservacion de
documentos en
soporte fisico

La Universidad Nacional cuenta con las disposiciones
establecidas para el tratamiento de documentos en soporte
fisico, en concordancia con la RESOLUCION 311 DE 2021
"Por la cual se adopta el Reglamento General de Gestién
Documental y Archivos de la Universidad Nacional de
Colombia y se deroga la Resolucién de Rectoria 1017 de
2016".

Reglamento General de Gestién Documental y Archivos de la
Universidad Nacional de Colombia - CAPITULO 5. Del
sistema integrado de conservacion.

Preservacion de
documentos en
soporte digital

La Direccion Nacional de Estrategia Digital Adelanta de
manera conjunta con la Secretaria General el disefio y
mantenimiento de directrices para la adopcién de sistemas
de gestion de documentos electrénicos de archivo (SGDEA),
asi como la definicion de mecanismos técnicos de
autenticacién de documentos acorde con el modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos que
defina la Universidad Nacional de Colombia.

TECNOLOGICO

Parametrizacion de
Tablas de control
de acceso

Se adelanta el proceso de elaboracién de tablas de control de
acceso para la Universidad Nacional de Colombia.

Implementacién de
los requisitos de
integridad,
autenticidad,
inalterabilidad,
disponibilidad,
preservacion y
metadatos de los
documentos
electrénicos de
archivo en el
Sistema de Gestion
de Documento
Electrénico.

Se defini6 el Modelo de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo - MGDEA. Falta la etapa de implementacién.

Expedientes
electrénicos

La Universidad Nacional de Colombia cuenta con la Politica
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, que
incluye dentro de los procesos de gestién documental:
Captura o generacion, registro, clasificacién, descripcion,
acceso, valoracion, conservacion, transferencia, destruccion
o eliminacion.
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Mecanismos o
controles técnicos
en los Sistemas de
Informacién para
restringir el acceso
a los documentos

de Archivo - MGDEA. Falta la etapa de implementacion.

Se definié el Modelo de Gestién de Documentos Electrénicos

en entorno

electrénico
Reglamento General de Gestién Documental y Archivos,
capitulo 4. Del acceso a los documentos de archivo.
Es necesario continuar con la organizacién de los fondos

Facilidad de acceso acumulados para garantizar su consulta y seguir

y consulta de la digitalizando los archivos fisicos, para facilitar la consulta

CULTURAL X .. 70 . P

informacion de por medios electrénicos.

archivo Procedimiento U.PR.11.005.015 Consulta y Préstamo
Documental.
Formato U.FT.11.005.018 Registro de Consultas
Documentales.

2. VISION ESTRATEGICA

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 construccién de nuevo conocimiento en
diferentes campos de la ciencia y la tecnologia. En consecuencia, el PINAR estar3 articulado con
la visién estratégica 2030 establecida en el Plan Global de Desarrollo 2022 - 2024 en su numeral
4. UNIVERSIDAD AUTONOMA Y SOSTENIBLE “Proyecto Gestién integral del dato, de la
informacién y la comunicacién institucional” en su eje, permitiendo la implementacién de planes,
programas y proyectos que contribuyan a fortalecer el Sistema de Gestién Documental y
Archivos. El PINAR plantea avanzar en la implementacion de nuevas tecnologias de la
informacién en el proceso de gestion documental, la actualizaciéon de los instrumentos
archivisticos que permitan el control, descripcién y racionalizacién de la produccién de
documentos institucionales y la consolidacion de un marco técnico normativo interno que
permita la mejora en la administracién y divulgacién de los archivos institucionales.

3. OBIJETIVOS
3.1. Objetivo general

Posicionar la gestién 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 gestidn del conocimiento y la proteccion del patrimonio documental.
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3.2.
°

Objetivos especificos
Implementar planes, programas y proyectos para asegurar la adecuada gesti6n de los
documentos y archivos institucionales y también la proteccion 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 gestién y patrimonio documental.
Articular el Sistema de Gestién Documental y Archivos con otros sistemas de gestidn
institucional.

4. PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

4.1.

4.1 Proyecto de actualizacion de instrumentos archivisticos y de politica.

Objetivo Actualizar los instrumentos archivisticos y de politica para dar cumplimiento a la

normatividad nacional en materia de archivos y gestion documental.

Actividades

e  Actualizacién del Plan institucional de archivos (PINAR).
e  Actualizacién del Programa de Gestién Documental (PGD).

e  Elaboracién del banco terminoldgico de tipos, series y subseries
documentales.

e Elaboracién de las tablas de control de acceso.

e  Elaboracién del cuadro de clasificacion documental.

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

e Actualizacién del indice de Informacién Clasificada y Reservada.

e Actualizacion del Registro de Activos de Informacion.

e Construccién del Esquema de Publicacién.

4.2.

Plan de actualizacion de componentes del Sistema de Calidad

Objetivo Actualizar los componentes del Sistema de Calidad relacionados con el proceso de

gestién documental.

Actividades

e Actualizacién de los indicadores del proceso de gestién documental.
e Actualizacién de los documentos del proceso de gestion documental.

4.3.

Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo Capacitar a los funcionarios de la Universidad Nacional de Colombia frente al

proceso de Gestién Documental
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Actividades e  Actualizacion del Plan de Capacitacién y cronograma
e Validacién y aprobacién del plan de capacitacion
e  Ejecucién del plan
4.4. Proyecto de Implementacién del Modelo de Gestion de Documentos Electrénicos

de Archivo - MGDEA

Objetivo Implementar el Modelo de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo en la
UNAL.
Actividades e  Formulacién del proyecto de implementacién del MGDEA.
e Implementar cada una de las actuaciones concernientes al dmbito juridico de
la Universidad.
e Implementar cada una de las actuaciones concernientes al dmbito
organizativo de la Universidad.
e Implementar cada una de las actuaciones concernientes al dmbito de gestién
documental de la Universidad.
e Implementar cada una de las actuaciones concernientes al &mbito tecnolégico
de la Universidad.
4.5. Plan de Gestion de Archivos de Derechos Humanos
Objetivo Establecer las acciones técnicas necesarias para la identificacion, proteccion,
preservacion, acceso y divulgacién de archivos relativos a derechos humanos,
memoria histdrica y conflicto armado producidos y custodiados como parte del
acervo documental de la Universidad Nacional de Colombia
Actividades e  Elaboracién del Plan de Identificacién de Archivos
e Diagnéstico de archivos
e Aplicaciény evaluacién de medidas
e  Actualizacién, registro y entrega
4.6. Plan de Descripciéon Documental
Objetivo Desarrollar los procesos de descripcién en los archivos institucionales como
estrategia de gestién y divulgacién de los documentos institucionales.
Actividades e  Diagnéstico de los procesos de descripcion documental en la Universidad.
e Formulacién de la metodologfa para la descripcion documental en la
Universidad.

14  Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretarfa General



Plan institucional de Archivos. Universidad Nacional de Colombia

e  Priorizacion de documentos a describir.
e Descripcién de documentos institucionales.

4.7. Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Objetivo Implementar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) en sus dos componentes:
Plan de preservacién digital a largo plazo y Plan de Conservacion Documental.
Actividades Planeacién: Formulacién, revisiéon y aprobacion del SIC.
Implementacién: Socializacién, capacitacién y ejecucion del SIC.
Seguimiento: Evaluacién de los alcances y resultados de la implementacién del SIC.
4.8. Plan de comunicaciones
Objetivo Poner en conocimiento de la comunidad universitaria los elementos del Sistema de
Gestién Documental y Archivos.
Actividades e Disefio de un plan de comunicaciones en materia de archivos y gestién
documental.
e Implementacién de las estrategias de comunicacién y divulgacion de los
archivos y el proceso de gestion documental de la Universidad.
4.9. Programa de Identificacién del Patrimonio Documental
Objetivo Realizar el inventario y la valoracién del patrimonio documental de la Universidad
Nacional de Colombia.
Actividades e Inventario del patrimonio documental en los diferentes archivos de la

Universidad.

e  Documentacién de procesos técnicos realizados al patrimonio documental
de la Universidad.

e  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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5. MAPA DE RUTA

Con el fin de cumplir los requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacién frente al seguimiento a cada uno de los programas y proyectos definidos en este
documento se elabora la siguiente herramienta de seguimiento en donde se relaciona cada proyecto junto con su respectivo indicador de gestion. Los planes y proyectos
establecidos para desarrollar el PINAR en la Universidad Nacional de Colombia para el periodo 2022 - 2025 se detallan a continuacién:

La gestién documental como proceso

estratégico que aporta valor a los fines
misionales de la Universidad

politica

terminoldgico de tipos, seriesy
subseries documentales.

Elaboracién de las tablas de
control de acceso.

16

planeados*100
Meta :100%

HOJA DE RUTA SEGUIMIENTO
Plazo
% A
Eje Programas/Proyecto Actividades Cort Median Lar Nombre del Indicador de PLANEADO Plavnazcee Observaciones
estratégico & Y orto ediano argo Indicador Seguimiento | (CRONOGRAMA) .
Trabajo
2022 2023 2024 2025
Actualizacién del Plan
Institucional de Archivos (PINAR).
Actualizacién del Programa de Total de
Proyecto de Gestién Documental. entregables
actualizacién de Desempefio | Realizados /
instrumentos 5 en Total
archivisticos y de Elaboracion del banco cronograma | entregables
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Elaboracion del cuadro de
clasificacion documental.

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

Convalidacién de la Tabla de
Valoracién Documental (TVD).

Construccién del indice de
Informacién Clasificada y
Reservada.

Actualizacién del Registro de
Activos de Informacion

Construccién del Esquema de
Publicacién

Plan de
actualizacion de
componentes del
Sistema de Calidad

Actualizacion de los indicadores
del proceso de gestidn
documental.

Actualizacion de los documentos
del proceso de gestién
documental

17
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Actualizar el plan de capacitacion
y cronograma

(Capacitaciones
realizadas en el
Capacitacién | periodo /

en gestion Capacitaciones
documental | programadas
en el periodo) X

Plan Institucional

de Capacitacion Validacién y aprobacién del plan

de capacitacién

0

Ejecucién del plan 100%

Formulacion del proyecto de

implementacion del MGDEA

Implementar cada una de las

actuaciones concernientes al
Proyecto de ambito juridico de la Universidad Total de
Implementacién del Desempefio entregables
Modelo de Gestién P Realizados /
de Documentos Implementar cada una de las en Total

.. i i cronograma
Electrénicos de actuaciones concernientes al g

Archivo - MGDEA | @mbito organizativo de la
Universidad

entregables
planeados®*100

Universidad Auténoma Y Sostenible

Implementar cada una de las
actuaciones concernientes al
ambito de gestién documental de
la Universidad
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Implementar cada una de las
actuaciones concernientes al
ambito tecnoldgico de la
Universidad

Elaboracion del Plan

Identificacion de Archivos

Total de
o . entregables
Diagndstico de archivos ~ Realizados /
Plan de Gestién de Desempefio ealizados
Archivos de en Total

cronograma entregables
planeados*100.

Derechos Humanos | aplicacion de medidas

Meta: 100%
Evaluacién de medidas

Actualizacién, registro y entrega

Diagnéstico de los procesos de
o Total de
descripcién documental en la entregables
L i i Desempefio
Plan de Descripcion | Universidad. en P Realizados /
Documental
cronograma | Total
Priorizacién de documentos a entregables
describir. planeados*100

El archivo universitario como espacio para la gestion de conocimiento académico
y administrativo
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Meta :100%

Desempefio
en
cronograma

Total de
entregables
Realizados /
Total
entregables
planeados*100
Meta :100%

Desempefio
en
cronograma

Total de
entregables
Realizados /
Total
entregables
planeados*100

Descripcién de documentos
institucionales.
Formulacién, revisiéon y
aprobacién del SIC.
Sistema Integrado | Socializacién, capacitaciony
de Conservacién ejecucion del SIC.
(SI10)
Evaluacién de los alcances y
resultados de la implementacion
del SIC
g . ~
o S Disefio de un plan de
© B comunicaciones para archivos y
O [88) .z
S = gestion documental.
o O
£ 2 |Plande
o v . .
2 g comunicaciones Implementacién de estrategias de
c . .z . .z
= E comunicacién y divulgacién de los
=N archivos y el proceso de gestién
p— [ . .
© K documental de la Universidad.
c v
5 <
E S
350 e .y . .
g 5@0 Identificacién del patrimonio
% 2 Programa de documental en los diferentes
= v . . .
s 2 identificacién de archivos de la Universidad.
g \g patrimonio
S documental -
; g Documentacién de procesos
S técnicos realizados al patrimonio

Desempefio
en
cronograma

Total de
entregables
Realizados /
Total
entregables
planeados*100
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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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6. INDICADORES DE GESTION

A continuacién, se presentan los indicadores de gestion los cuales serdn aspecto necesario para medir el desarrollo de

cada uno de los proyectos definidos:

NOMBRE INDICADOR

OBJETIVO

INDICADOR - META

FRECUENCIA

Desempefio en
cronograma

Cumplir con cada de los
entregables establecidos
en el cronograma del
programa, proyecto.

=Total de entregables
Realizados / Total
entregables
planeados*100

Meta :100%

Semestre y Anual

TVD

actualizaciones de las
Tablas de Retencién
Documental y Tablas de
Valoracién Documental
solicitadas por las oficinas
productoras y aprobarlas
ante el Comité Nacional
de Gestién y Patrimonio
Documental.

Aprobadas por el
Comité NGPD / Total de
Solicitudes de
Actualizacién de TRD
TVD) x 100%

Meta: 100%

Capacitacién en gestién | Cumplir con las (Capacitaciones Anual
documental capacitaciones realizadas en el periodo
programadas en el Plan |/ Capacitaciones
Institucional de programadas en el
Capacitacién PIC periodo) X 100%
Meta: =>90%
Actualizacién de TRD y Realizar las (Total TRD TVD Anual
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7. ANEXO 1. Matriz DOFA

DIAGNOSTICO DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Compromiso de la alta
direccién para el
Fortalecimiento de
gobierno, gestién de las
tecnologias de la
informacién, la Gestién
Documental y del
Patrimonio Documental

La Universidad no tiene
definido el perfil de gestion
documental para
acompafiar los procesos en
los cargos que son
estratégicos para la funcién
archivistica. Es insuficiente
el personal capacitado para
el desarrollo de las
actividades de gestion
documental.

La adecuada planeaciény
ejecucién del presupuesto
de funcionamiento y de
proyectos para asegurar las
actividades de
administracion del archivo

No se ha implementado el
sistema de gestion de
archivo de documentos
electrénicos. Falta de
implementacién de la
politica de Cero Papel en la
Universidad.

El sistema de gestién de la
calidad UNAL aporta a la
culturay toma de
conciencia para la
normalizacién de las
actividades de gestién
documental.

La infraestructura fisica
como su mobiliario para
apoyar las actividades
técnicas en Archivos
Centrales e Histéricos es
insuficiente e inadecuados
para la suplir la alta
produccién documental de
la Universidad.

Cantidad y calidad de la
informacion que tiene la
Universidad gracias al
desarrollo de su objeto
misional y a la posibilidad
de estar presentes en
diferentes zonas del pafs

El proceso de actualizacién
de la Tabla de Retencién
Documental estd rezagado
de los cambios en la
estructura académico-
administrativa de la
Universidad y no reflejan
nivel de produccién
documental de las
dependencias ni se articulan
con los procedimientos
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institucionales.

La Memoria histérica de
154 afos de la Universidad
Nacional de Colombia en
academia, investigacion y
aportes en la construccién
de sociedad.

La estructura organizacional
de los Archivos Centrales e
Histéricos no permite la
continuidad de los procesos
de gestion documental.

Un patrimonio documental
importante y avances
concretos en su
conservacion, difusién,
catalogacion e
interpretacion.

La Universidad no ha
implementado un Sistema
Integrado de Conservacién,
que asegure que las
actividades de gestion
documental en las oficinas
productoras sean eficientes,
debido a la ausencia de
politicas y programas claros
de aseguramiento de la
conservacion y
preservacion.

Trabajo interdisciplinario
con las dependencias de las
sedes, entendiendo la
Seccién de Gestidn
Documental como un
proceso transversal en el
ejercicio de las funciones de
las oficinas, permitiendo la
visibilizacion y apropiacion
de la gestion documental en
las sedes.

Falta de articular el proceso
de gestion documental con
otros sistemas de gestion
de la Universidad.

Implementacion de la
taquilla Unica virtual a
través del correo
electrénico como medida a
la contingencia por el
COVID-19.

Carenciaen la
implementacién de
soluciones de tecnologfas
de lainformaciény la
comunicacién para la
gestion documental de la
Universidad.

Innovacién en la forma de
socializar la gestién
documental y realizacién de
la divulgacién del
patrimonio documental.

Presupuesto insuficiente
para el desarrollo de
actividades en proyectos de
inversion.
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OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

Compromiso de la alta
direccién para el
aseguramiento de
requisitos legalesy

F1,F2,F301;03
Fortalecimiento de los
requisitos necesarios para el
desarrollo de la gestion

D1; D6, D8 O1; 05, 06, 09
Identificacion de las areas
neurdlgicas donde se
requiere talento humano

compromisos con los documental y el uso del D | capacitado para el
1 lineamientos del documento electrénico de O | desarrollo de las actividades
Archivo General de la archivo. 1 | de gestién documental y la
Nacién Jorge Palacios implementacién de
Preciado - AGN. soluciones tecnolégicas
para el manejo de la
informacién institucional.
Creacién de Red de F4; F5, F6 02; 06, 07 D2; D7, D8 03; 04, 05, 09
universidades publicas Identificacion del Construccién de directrices
para conservacion, patrimonio documental y e instrumentos que orienten
preservacién y consulta creacién de instrumentos y faciliten el uso de
del patrimonio para su conservacion, tecnologfas de la
documental, asf como la preservacion, visibilizacion, informaciény la
posibilidad de acceso y consulta. D | comunicacién, para la
2 | acompanary gestionar O | produccién, tramite,
recursos e informacién 2 | almacenamientoy
con entidades externas. conservacion de
documentos de archivo,
minimizando la produccién
de papel y efectivizando el
desarrollo de tramites y
servicios.
Alianzas F1;, F8,F9 03; 06 D3;D5,D7 01;02,07,08
interadministrativas Generacion de herramientas Implementacion del
para implementar y canales de comunicacién a Sistema Integrado de
comunicacion digital, través del uso de medios Conservacion - SIC,
repositorios digitales, lo electrénicos, para el identificando las
que incluye el tramite, almacenamiento, condiciones y necesidades
aprovechamiento de la conservacién y divulgacion D | de acondicionamiento de
3 | normatividad nacional de la documentacién O | los depésitos de archivo en
que promueve el uso de administrativa y consulta 3 | oficinas productoras,
archivos digitales y el del patrimonio documental. archivos de gestion, central
desarrollo de tramites e histérico. Implementacién
por este medio. de buenas practicas de
produccién, conservacion y
almacenamiento de los
documentos de archivo.
4 Visibilizacién y acceso al F7; F9 08; O5, 09 D | D9;D5,D601; 06, 07,08,
material académico, de Sensibilizacion, O | O9 Incluir en los proyectos
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investigacion en acompafiamiento y 4 | deinversion de la
histérico que se produce fortalecimiento al talento Universidad, presupuesto
en la Universidad humano, entendiendo estructurado y suficiente,
Nacional de Colombia. gestién documental, como que permita a la institucién
un proceso transversal a las abordar las debilidades
funciones de las organizacionales, derivadas
dependencias de la del desconocimiento de las
Universidad, constituyendo politicas para la
un agente de cambio, en los administracién de la
comportamientos, haciendo informacién, garantizando
efectivo el desarrollo de adecuadas préacticas en
buenas practicas en materia materia de gestién
de gestion documental. documental, la salvaguarda,
conservacion, difusion y
acceso al patrimonio
documental y memoria
histérica de la academiay
de la nacion.
Implementacién del F5; F6, 02; 04 Generacion D4; D8, D9 01; 07,08, 09
Sistema Integrado de de espacios de intercambio Desarrollo de un plan de
Conservacion (SIC) de la de conocimiento con trabajo desde la Oficina
Universidad Nacional de entidades externas Nacional de Gestién y
Colombia. nacionales e Patrimonio Documental,
internacionales, que que implemente la revision,
fortalezcan la construccion b ajuste, actualizaciony
5 y conservacion del 0 creacion de los
patrimonio documental. c instrumentos archivisticos
necesarios, para la
articulacién de los procesos
de gestién documental, con
la estructura académico-
administrativa y el sistema
de gestion de la
Universidad.
Los comportamientos,
las responsabilidades y
los valores son
trasmitidos por los
6 | medios masivosy por
las redes sociales donde
se construyen nuevas
formas de conocery ser
conocido.
Fuerte marco normativo
7| que regula la funcién
archivistica a nivel
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nacional.

Generar estrategias
conjuntas con el Archivo
General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado -

8 AGN, donde la
Universidad sea agente
promotor de buenas
practicas en gestion
documental.

Las auditorfas internas y
externas permiten
mejorar el proceso y

9 | ayudanenla
consecucién de recursos
para la gestion
documental.

AMENAZAS ESTRATEGIAS FA _
Incendios, inundaciones, F1; F2, F7 A2; A4 Inclusidén D1; D6, D9 A2; A4, A5
terremotos, otros en el presupuesto de la Fortalecimiento de las
fendmenos naturales y Universidad de recursos actividades de formaciény
presencia de factores para el desarrollo de capacitacion de manera
biolégicos que pueden actividades de gestién continua y permanente para
afectar la conservacion y documental y gestién de servidores publicos y
preservacion de los tecnologias de la contratistas en materia de
documentos de archivo, informacién, enmarcados en b gestion documental y

1 FA | la normatividad archivistica A asignacion de presupuesto

1 y orientados a la estructura 1 para reforzar la presencia de
académico-administrativa y personal con experiencia y
al sistema de gestién de la formado para el desarrollo
institucion. de las tareas de
organizacién documental,
enfatizando que este
ejercicio, es inherente a
todo el personal vinculado a
la Universidad.
Robo o secuestro de F3; F7,F9 A3; A4, A5 D3; D5A1; A2, A4
informacion Fortalecimiento de las Asignacién de presupuesto
institucional. politicas de gestidn D | desde laalta direccién para
b FA | documental al interior de la A | la consecucién de recursos
2 Universidad y desarrollode | 5 | que se empleardnen la
programas de capacitacién adquisicién de mobiliario,
continlio y permanente que equipos, elementos de
promuevan la apropiacién y proteccion, adecuacion de
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conocimiento del valor de
los documentos y de la
informacién en ellos
contenida, asi como la
aplicacion de la normativa y
la conservacion del
patrimonio documental.

espacios en concordancia
con lo exigido
normativamente para las
instalaciones de archivos de
gestion, centrales e
histéricos, incluyendo un
plan de emergenciasy
contingencias que facilite la
atencion de riesgos o
eventos ocasionados por
fenémenos naturales,
factores bioldgicos o
antropicos y que pongan en
peligro la informacién
institucional.

Las nuevas dindmicas de
trabajo a causa del
COVID-19.

F8; F1,F3,F7 A3; A4
Andlisis de las nuevas
dindmicas de trabajo
ocasionadas por el COVID -
19, identificacién de
produccién documental en
medios digitales y
electrénicosy la

D2; D4, D9 A2; A3, A4
Diagnéstico y creacién de
lineamentos e instrumentos
que conduzcanala
implementacién del modelo
de gestion de documentos
electrénicos de archivo, el
cual deberd ser incluido en

EA transformacién o D | el proceso de actualizacién
3 3 adecuacion de tramites a A | de Tablas de Retencion
través de estos medios, 3 Documental, para la
requiriendo la necesaria produccién, control, acceso,
asignacion de presupuesto, consulta y disposicién final
para el ajuste y creacién de de los archivos electrénicos.
lineamientos e
instrumentos archivisticos
que faciliten el control y
manejo adecuado de la
informacion.
Ausencia de recursos F8; F1A3; A2 D6; D3, D7 A1; A2, A4
que pone en riesgo el Implementacién de la Implementar estrategias
cumplimiento de la taquilla dnica virtual a que permitan diagnosticar
normativa en materia de través del correo las condiciones de
gestion documental y electrénico, demostrando conservacion de los
por ende la organizacién | pp | las nuevas dindmicas D | documentos de archivo y
4 y conservacion del 4 | generadas por la pandemia A | zonas de almacenamiento,
patrimonio documental. del COVID - 19y uso de las 4 | conel propdsito de detectar
herramientas tecnolégicas puntos neurdlgicos, que
para el trdmite de deben ser priorizados
informacion, lo que exige dentro de la
estructuras eficientes para implementacién del Sistema
controlar e identificar las Integrado de Conservacién,
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formas, formulariosy
formatos que serdn
autorizados, garantizando
su autenticidad, veracidad,
integridad, almacenamiento
y conservacion, asi como la
migracion y transmisién de
la informacién mitigando el
riesgo de obsolescencia
tecnolégica y pérdida o robo
del patrimonio documental
de la institucion.

lo cual implica la
consecucién de recursos
financieros que faciliten la
implementacién de acciones
para optimizar el estado de
conservacion de los
archivos en la Universidad.

Desconocimiento de la
oferta en el 4rea, de
profesionales con
formacién en
Archivistica, asi como de
temas relacionados con
gestién documental.

F1;, F7, F9 A4; A5
Introduccion de
profesionales y técnicos con
formacién archivistica, que
fortalezcan la necesaria
implementacién de
programas de capacitacién
continuos y permanentes
para el personal vinculado a

D6; D9 A4; A5 Implementar
politicas de gestion del
cambio, que promuevan la
importancia de las
actividades de gestién
documental para la
produccién, tramite,
control, acceso,
almacenamiento y

EA la Universidad, generando D | conservacion de los
5 c mecanismos de gestion del | A | documentos de archivo.
cambio en las estructuras 5 | Fortalecer las actividades de
académico administrativas formacion y capacitacion al
de lainstituciony personal a cargo de las
propiciando la aplicacion de labores de gestion
la normatividad archivistica documental.
y su importancia para el
adecuado uso, tratamiento
y conservacion de la
informacién que produce la
academia.
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