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1 PROPUESTA DE HOJA DE RUTA PARA LA GESTION DEL
DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

Dentro del proyecto de diagnéstico de la gestién documental en la Universidad
Nacional de Colombia, el entregable que se presenta a continuacién tiene como
finalidad describir las actuaciones a corto, mediano y largo plazo para desarrollar la

implantacién del Modelo de Gestion del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA).

Para facilitar la definicién de los proyectos y la planificacién de los recursos a asignar,
a continuacion, se incluye, segmentado por los grandes dmbitos implicados (Juridico,
Organizativo, Gestiéon Documental y Tecnolégico), una tabla de los diferentes
proyectos propuestos, seguida de la descripcién en forma de ficha de cada uno de

ellos.

La tabla de proyectos se presenta de forma resumida para permitir una visualizacién
de forma general del contenido de la hoja de ruta. Asimismo las diferentes
actuaciones se encuentran separadas por ambito. En la tabla se presentan las

siguientes informaciones:

= Cddigo: Identificador interno para referirnos al proyecto, compuesto de dos

digitos que identifican el ambito y el nimero correlativo del proyecto.
= Actuacién: Nombre del proyecto.

» Ambito: Los proyectos se han separado en cuatro ambitos. Aunque la mayoria
de ellos requieren de un trabajo cooperativo y de un cierto conocimiento
transversal, el contenido principal o el liderazgo del proyecto, determinan el

ambito en el que se clasifica. Se han distinguido cuatro dmbitos:
O Juridico

0 Organizativo

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental | Secretaria General |
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0 Gestiéon Documental
0 Tecnolégico

Ejecucién Interna/Externa: Especifica si la realizacién de la actuacion se
puede realizar con recursos propios de la Universidad o hace falta la

colaboracién de un proveedor externo.

Duracién prevista: Identifica el tiempo de duracién estimado de la actuacion.
Esta duracién puede ser continuada en el tiempo, discontinua o con una

duracion determinada.

Una vez presentada la tabla resumen, las fichas de proyecto presentan una

descripcién mds detallada de cada uno. La intencién es que esta descripcidn sea

suficiente para preparar el encargo (interno y externo), si bien no se alcanza el detalle

de unos términos de referencia completos. De cada proyecto se propone:

Contenido del proyecto, con un nivel de detalle suficiente para servir de

punto de partida para la negociacién con los proveedores.

Definicién de los objetivos perseguidos por el proyecto y cémo interactia

con otros proyectos planificados.

Identificacion de los factores criticos de éxito del proyecto que permitan
evaluar en diferentes instantes de tiempo el nivel de avance en base a los

éxitos alcanzados por cada proyecto.

En caso de ser aplicable, propuesta de ejecucién e identificacién de

alternativas existentes en el mercado.

Estimacién de los costes en tiempo y recursos econémicos y humanos.
Esta estimacion es siempre aproximativa, basada en proyectos similares, ya
que no se ha llegado a solicitar propuestas de servicios a proveedores

potenciales.
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1.1 Plan de actuaciones

1.1.1  Ambito Juridico

Hoja de Ruta de la Universidad Nacional de Colombia

Cobertura juridica y regulacion de la actuacion administrativa automatizada (AAA) Juridico o) (ST
. Continuadaen el
1.2 . . . L. . : R Si .
Otras normativas requeridas para la implantacién del documento electrénico de archivo Juridico tiempo

1.1.2  Ambito Organizativo

Hoja de Ruta de la Universidad Nacional de Colombia

Revisién de la metodologia de andlisis de procedimientos para incorporar la definicion del expediente y
documento en soporte electrénico

Organizativo 6 meses

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General | UNAL
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Cédigo

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Actuacion

Elaboracién/Ampliacién de un Catalogo exhaustivo de procedimientos

Priorizacién de los procedimientos a los que aplicardn el MGDEA (ldentificacién de los proyectos piloto)

Continuar con el proceso de simplificacién de los procedimientos implementando el documento
electrénico de archivo de acuerdo con la metodologia revisada

Dotar de herramientas de firma a las personas que lo requieran (certificados digitales)

Definir anualmente las actuaciones de gestién del cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del Cambio

Ejecutar anualmente las actuaciones de gestion del cambio de acuerdo con el Plan de Gestion del
Cambio

Constituir un Helpdesk de gestion de documentos electrénicos de archivo

Elaboracién del Catdlogo de documentos interoperables

Oficina Técnica para la implementacién del MGDEA
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Ambito

Organizativo

Organizativo

Organizativo

Organizativo

Organizativo

Organizativo

Organizativo

Organizativo

Organizativo

Soporte externo

No

No

No

St

St

St

St

St

Si

11

Duracion prevista

9 meses

3 meses

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo
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1.1.3

Cédigo

3.1

3.2

33

34

3.5

3.6

3.7

Ambito Gestién Documental

Actuacion

Revisién y actualizacién de la PolGDEA, PGDEA y MGDEA. Incluye identificacién de los articulos y
leyes nacionales que afectan al MGDEA

Adaptacién del Cuadro de Clasificacién Documental bajo criterios funcionales

Continuar con el proceso de definicién y revisién de las TRD de todas las series documentales

Implementacién del MGDEA sobre las herramientas tecnolégicas de gestion de documentos
electrénicos de archivo (gestor documental y archivo electrénico)

Implementacion de los instrumentos archivisticos (Cuadro de Clasificacion Documental, TRD,
Vocabulario de Metadatos, Catdlogo de tipos documentales, ...) sobre las herramientas tecnoldgicos
de gestion del documento electrénico de archivo

Recepcién y participacion en la ejecucidn de las actuaciones de gestion del cambio en el ambito del
personal de la Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental asf como de las Divisiones o
Secciones de Gestién Documental de las sedes

Elaboracién del Catilogo de documentos vitales y esenciales

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General |

Ambito
Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Soporte externo

St

St

No

St

St

St

St

12

Duracién prevista

Continuada en el
tiempo

9 meses

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

Continuada en el
tiempo

6 meses
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1.1.4 Ambito Tecnolégico

Cédigo Actuacion Ambito Soporte externo Duracién prevista

4.1 Seleccion y Contratacion e implantacion de un Sistema de Gestién del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA)

Tecnoldgico Si 1 afio y 3 meses

“l Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestion Documental Tecnolodgico . U 2Dy e eses
43 Desarrollo de la Capa de Servicios Tecnolodgico . Ll s
4.4 Recepcidn y participacion en la ejecucién de las actuaciones de gestion del cambio en el ambito del L. Si Contlr}uada enel
L . o . Tecnolodgico tiempo
personal de la Direccién Nacional de Estrategia Digital y a los responsables tecnoldgicos de las sedes
4.5 Mejora de las comunicaciones en las sedes con menos conectividad Tecnoldgico . Uiy 3 meses
4.6 : . - 2 . - Si 6 meses
Configuracion en el SGDEA del Modelo de Gestion del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA) Tecnolégico
4.7 Actuaciones para garantizar la seguridad del SGDEA: auditoria del sistema, integracién al sistema de - No 9 meses
. . . - . . Tecnoldgico
copias de seguridad, incorporacién al plan de seguridad y recuperacién, ...
4.8 Si 6 meses

Adquisicién de herramientas de digitalizacién segura de documentos Tecnolégico

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General |
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Hoja de Ruta de la Universidad Nacional de Colombia

14

Cédigo

4.9

4.10

413

4.14

4.15

Actuacion

Poner en marcha la Sede Electrénica con acceso al catilogo de tramites

Poner en marcha el Registro de entrada de documentos

Ejecucion de los pilotos de gestion del documento electrénico de archivo

Implementar el Frontal de Servicios de Gestién Documental en todos los departamentos que no
dispongan de un aplicativo vertical de gestion

Priorizacion de integracién de las aplicaciones al Gestor Documental

Integracion de cada aplicativo vertical con el Gestor Documental

Identificacion y despliegue de una plataforma de custodia y preservacion de expedientes electrénicos
a largo plazo

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General | UNAL

Ambito

Tecnolégico

Tecnolégico

Tecnolégico

Tecnolodgico

Tecnoldgico

Tecnoldgico

Tecnoldgico

Soporte externo

St

St

St

St

No

St

St

Duracién prevista

6 meses

6 meses

9 meses

Continuada en el
tiempo

3 meses

Continuada en el
tiempo

9 meses
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2 ACTUACIONES EN EL AMBITO JURIDICO

2.1 Cobertura juridica y regulacion de la actuacion administrativa automatizada

(AAA) (Cédigo 1.1)

Cédigo 1.1

Cobertura juridica y regulacion de la actuacién administrativa

automatizada (AAA)

Ambito

Juridico

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccion Nacional de Estrategia Digital

Area/s
Responsable/s

Duracién estimada JENUELES

Presupuesto
estimado

Secretaria General

Areas implicadas

2° trimestre de 2022
planificacién

Relacion con

otros proyectos

(prerrequisitos /

sinergias)

N/A 18.945.000 $

Disponer de una normativa que habilite la
actuacién administrativa automatizada (AAA)
formalmente aprobada y publicada.

Objetivos
perseguidos

Factores criticos

Disponer de una normativa con un cuerpo general
que defina la actuacién administrativa
automatizada (AAA), y que se pueda ir
actualizando y ampliando mediante anexos para

45 horas perfil normativo

Dedicacion
estimada de
recursos internos

30 horas perfil organizativo
50 horas perfil documental
20 horas perfil tecnolégico

cada nueva AAA con las especificidades
correspondientes. De esta manera es flexible la
aprobacién de cada nuevo procedimiento
automatizado.

Descripcidn de la actuacién

La actuacion consiste en desarrollar una resolucidn desde Secretaria General para hacer posible la realizacién de actuaciones
administrativas automatizadas (AAA), es decir, sin intervencién humana. Esta actuacién implica un beneficio a nivel de eficacia y eficiencia
administrativa. Esta resolucién deberfa contener al menos lo siguiente:

de éxito

- Elestablecimiento de los criterios objetivables por los cuales se aplicard o no el procedimiento administrativo automatizado.
- Laresponsabilidad de la actuacién administrativa a automatizar.
- Lossistemas de firma electrénica.

- Elcertificado de firma digital de persona juridica utilizado.

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General | UNAL
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Cédigo 1.1
Cobertura juridica y regulacion de la actuacién administrativa
automatizada (AAA) e )
Ambito Juridico

- Lossistemas de supervision y requerimientos de auditoria.

- Los sistemas de mantenimiento de los mecanismos de la actuacién administrativa automatizada.

La disposicién normativa resultante deberd ser aprobada formalmente segin el procedimiento habitual y se deberd publicar en la pagina
web del Sistema de Informacion Normativa, Jurisprudencial y de Conceptos “Régimen Legal” de la Universidad Nacional de Colombia

(http://www legal.unal.edu.co/rlunal/homef).

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Para agilizar la actuacién o garantizar que se haga correctamente se recomienda realizar con AGTIC Consulting

soporte externo - Consultorio Juridico Legal -

Bufete de abogados integrity
legal

TECJUR SAS

- Otros despachos de
abogados

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion

- Aprobacién y publicacién de la disposicion normativa sobre procedimiento administrativo automatizado.
- Nivel de cumplimiento de lo expresado en la normativa.
- Evolucion del nimero de procedimientos administrativos automatizados.

- Ahorro econdmico que supone la realizacidn del procedimiento administrativo automatizado segtin el Standard Model Cost.

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General | UNAL
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2.2 Otras normativas requeridas para la implantacién del documento electrénico

de archivo (Cédigo 1.2)

Otras normativas requeridas para la implantacion del documento

electrénico de archivo e )
Ambito Juridico

1.2

Secretaria General, Vicerrectoria General, Oficina
Nl feeES Y Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Areafs

Responsablefs Secretaria General

Propuesta de Se realiza con baja intensidad el 1r y 3r trimestres Duracion estimada O Ty ERuApr .
planificacién de 2022, 2023 y 2024 P

Relacién con
otros proyectos
(prerrequisitos /

Presupuesto

LA estimado

Coste incluido en la actuacién 2.10
sinergias)
Desarrollar y disponer de tota aquella normativa

necesaria para la correcta implantacién del
documento electrénico de archivo.

Objetivos
perseguidos 30 horas perfil normativo
Dedicacion
estimada de
recursos internos

30 horas perfil organizativo
Disponer de las disposiciones normativas

Felaiel (=S @d{ieo | requeridas que regulen el documento electrénico
de éxito de archivo en particular, y la Administracion
electrénica de la Universidad en general.

Descripcion de la actuacién

Esta actuacién consiste en desarrollar y actualizar toda la normativa necesaria para la implementacién del documento electrénico de
archivo en la Universidad, por ejemplo aquellas disposiciones relacionadas con la Administracién electronica o con el Archivo electrénico,
previo a su puesta en funcionamiento.

90 horas perfil documental
15 horas perfil tecnoldgico

La normativa resultante deberd ser aprobada formalmente segun el procedimiento habitual y se debera publicar en la pagina web del
Sistema de Informacién Normativa, Jurisprudencial y de Conceptos “Régimen Legal” de la Universidad Nacional de Colombia

(http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/ ).

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Desarrollo por parte de la Oficina técnica para la implantacién del MGDEA (2.10) Ver posibles proveedores de la
actuacion 2.10

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Disponer de la normativa necesaria previa implantacién del documento electrénico de archivo.
- Aprobacién y publicacién de la normativa requerida.
- Nivel de cumplimiento de lo expresado en la normativa.

- Nivel de actualizacién de lo expresado en la normativa, de acuerdo con las disposiciones vigentes y con los procedimientos y
herramientas tecnoldgicas de la Universidad.
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3 ACTUACIONES EN EL AMBITO ORGANIZATIVO

3.1 Revision de la metodologia de analisis de procedimientos para incorporar la

definicion del expediente y documento en soporte electrénico (Cédigo 2.1)

Revision de la metodologia de andlisis de procedimientos para

Cédigo 2.1
incorporar la definicion del expediente y documento en soporte
electrénico

Ambito Organizativo

Secretaria General, Vicerrectoria General, Oficina
NSy lifeES S Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccion Nacional de Estrategia Digital

P ta d . - :
rop.u.es a., - 3ry4° trimestres de 2021 Duracion estimada JNESES
planificacién

Relacién con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Area/s

Vicerrectoria General
Responsable/s

Presupuesto

Todos los proyectos del ambito organizativo .
estimado

A partir del MGDEA, en concreto del modelo
organizativo, se plantea actualizar la metodologfa
de andlisis de procedimientos para incorporar el
documento y expediente electrénicos y la
aplicacion sistematica del MGDEA.

Flaiel (=3 @i{ileos o Incorporar el MGDEA a la metodologia de
de éxito reingenierfa y simplificacién de procesos.
Descripcion de la actuacion

Un factor importante para aprovechar las oportunidades de ahorro y eficiencia que ofrece la implantacién de la gestion de expedientes y
documentos electrénicos es que la organizacién sea capaz de analizar con criterio critico sus propios procedimientos de trabajo,
mejordndolos, racionalizéndolos y simplificandolos para explotar al méximo las posibilidades que ofrece la gestion electrénica de
procedimientos, la interoperabilidad, la tramitacién automatizada y la relacion telematica.

Objetivos

20 horas perfil normativo
perseguidos Dedicacion

120 horas perfil organizativo

estimada de
recursos internos

60 horas perfil documental
30 horas perfil tecnolégico

Para ello, la Universidad Nacional de Colombia centraliza desde Vicerrectorfa General las tareas de mejora organizativa de la Universidad a
través de su metodologia de reingenieria y simplificacion de procesos. Actualmente la Universidad ya estd aplicando una metodologia de
racionalizacién de documentos, entre estas acciones estan la optimizacion, simplificacion, automatizacion, etc. Lo que se propone para esta

actuacion es incorporar, en las actividades de modelacién y reingenieria de procedimientos, la aplicacién del MGDEA al expediente
electrénico correspondiente.

Para poder abordar con éxito la reingenieria de procedimientos es fundamental, entre otros aspectos, aplicar de forma consistente y
homogénea el MGDEA. Es decir, se propone revisar la metodologia para que especifique de forma clara los pasos a seguir para la
redefinicion de un procedimiento adaptandolo al maximo a la incorporacién de documentacién electrénica con validez juridica durante su
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Codigo 2.1

Ambito Organizativo

tramitacion a través de medios telemdticos y permitiéndose aplicar de forma homogénea al resto de procedimientos que se deban moldear.
La revision y posterior actualizacion de la metodologia pretende la consecucion de los siguientes objetivos:

- Disminuir las cargas de gestién para la Universidad.

- Maximizar los puntos fuertes de los procedimientos actuales y minimizar sus puntos débiles.

- Simplificar al maximo el procedimiento administrativo cumpliendo con lo que esta regulado por leyes, 6rdenes y normativas.

- Automatizacién de la mayor parte del procedimiento administrativo.

- Permitir a las terceras partes que se relacionen con la Universidad introducir la mayoria de los datos directamente sobre los
sistemas de la Universidad.

- Darvalor al trabajo que el personal de la Universidad realiza en el procedimiento administrativo.

- Disminuir las cargas administrativas a las terceras partes que se relacionen con la Universidad; personal académico y
administrativo, estudiantes, empresas y administraciones publicas.

- Maximizar la interoperabilidad.

Adicionalmente, durante el anlisis de procedimientos y aplicacién del MGDEA, la metodologia debera examinar los siguientes aspectos,
entre otros:

- Laposibilidad de ejecutarlo telemdticamente y con el soporte de documentos electrénicos con validez juridica.

- Enrelacién con aquellos procedimientos que generan documentacién que los ciudadanos entreguen a otras Universidades y resto
de administraciones publicas, analizar la posibilidad de entregarlos a través de medios telematicos a la administracion publica
solicitante, siempre sujeto a convenios de interoperabilidad.

- Laautomatizacion de tareas que actualmente se realizan de forma manual.

- Los usuarios que participan y la segregacién de funciones, asi como las suplencias entre usuarios que puedan ser necesarias
(bajas, suplencias...) con la finalidad de definir las politicas de acceso a documentos y expediente. Estas politicas deberan
definirse para cada tipo de documento y expediente y sus respectivas fases.

- La optimizacidn del procedimiento: tareas superfluas que puedan eliminarse, tareas que gracias a herramientas informdticas
ahora pueden realizarse de forma paralela, reorganizacion de las distintas fases. Por otro lado, si es necesario, considerar afadir
tareas al procedimiento para facilitar su digitalizacién como por ejemplo la digitalizacién de documentacién o la introduccién de
metadatos.

- Los documentos y plantillas que participan en el procedimiento y su racionalizacién con el objetivo de definir las politicas de
firma.

- laidentificacion de los usuarios que necesitan certificado digital y la gestién de su ciclo de vida (creacién, entrega, renovacion,
revocacion, ...).

- El uso de certificados digitales, en concreto certificados de firma digital de persona juridica, para la realizacién de tareas
automaticas o que contemplen firmas automatizadas.

- lLadigitalizacién segura de documentos que participan en el procedimiento y estan en soporte papel.

- La impresién segura de documentos electrénicos que permita al ciudadano relacionarse con la Universidad Nacional de
Colombia, otras Universidades o incluso con administraciones ptblicas a través de medios tradicionales, aunque el expediente de
la Universidad esté completamente en soporte electrénico.

- La racionalizacién de la informacién solicitada y la consideracién de utilizar datos provenientes de administraciones publicas
sujetos a convenios de interoperabilidad.

Para tener mayor detalle de esta actuacidn se remite al MGDEA, en concreto, al capitulo correspondiente del modelo organizativo.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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Cédigo 2.1

Revision de la metodologia de andlisis de procedimientos para

incorporar la definicion del expediente y documento en soporte

electrénico Ambito Organizativo

Desarrollo interno por parte de la Universidad Nacional de Colombia N/A

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Evolucién del ndmero de procedimientos analizados siguiendo la metodologia adaptada al MGDEA.

- Actualizaciones de la metodologia realizadas a partir de la reingenierfa sucesiva de procedimientos.
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3.2 Elaboracion/Ampliacién de un Catilogo exhaustivo de procedimientos

(Cédigo 2.2)

procedimientos c o
Ambito Organizativo

Caodigo
Elaboracién/Ampliacion de un Catalogo exhaustivo de 22

Secretaria General, Vicerrectorfa General, y
N feES Y Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
Documental

Areafs

Vicerrectoria General
REHNEED]

Prop.u.esta. fje 3ry 4° trimestres de 2021, y 1r trimestre de 2022 P BJIUEEGEESIELGER] 9 meses
planificacion

Relacion con

P
otros proyectos N/A resupuesto N/A
(prerrequisitos [ estimado
sinergias)
Disponer de documentacién que describa
Objetivos detalladamente la forma en la que se llevan a
perseguidos cabo los diferentes procedimientos
administrativos que se ejecutan en la Universidad.
icacié 40 horas perfil normativo
Que la Universidad disponga de este Catélogo Deqlcac'on P ) o
estimada de 240 horas perfil organizativo

exhaustivo de procedimientos, totalmente .
desarrollado y que se vaya actualizando a medida | st (WSHEEREE 120 horas perfil documental
que las normativas lo requieran, las herramientas
permitan mejorar estos procedimientos asi como
los responsables de la institucién las vayan
haciendo mas eficientes.

Descripcion de la actuacion

Se propone disponer de un Catalogo exhaustivo de todos los procedimientos que de forma actualizada recoja la forma en cémo se ejecutan
los procedimientos segtn las actuaciones sucesivas de simplificacion y reingenieria que se apliquen en el tiempo. Asi pues, este documento
debe describir de forma grafica y textual como se llevan a cabo los diferentes procedimientos de la Universidad, asi como otra informacién
que pueda ser relevante. Una posible propuesta a redactar para cada procedimiento es la siguiente:

- Objeto.

Factores criticos
de éxito

- Alcance.

- Servicio responsable del procedimiento.
- Normativa aplicable.

- Procedimientos relacionados.

- Definiciones y abreviaturas.

- Responsabilidades.

- Flujograma.
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Cédigo 2.2

Elaboracién/Ampliacion de un Catdlogo exhaustivo de

procedimientos

Ambito Organizativo

- Sentido del silencio administrativo.
- Indicadores.

- Documentos resultantes.

= Anexos.

- Modelos de documentacion.

Para tener mayor detalle de esta actuacién se remite al MGDEA, en concreto, al capitulo correspondiente del modelo organizativo.

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Desarrollo interno por parte de la Universidad Nacional de Colombia N/A

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Numero de procedimientos descritos en el catalogo.
- Volumen del catdlogo exhaustivo de procedimientos de la Universidad.
- Evolucion del nimero de procedimientos posibles.

- Grado de actualizacion de los procedimientos.
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3.3 Priorizacion de los procedimientos a los que aplicaran el MGDEA

(Identificacion de los proyectos piloto) (Cédigo 2.3)

Cédigo 2.3

Priorizacién de los procedimientos a los que aplicardan el MGDEA

(Identificacién de los proyectos piloto) 2
Ambito Organizativo

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
Nyl felES S Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Propuesta de . - -
p_ L 1r trimestre de 2022 Duracién estimada JENUELES
planificacion

Revision de la metodologia de anilisis de
procedimientos para incorporar la definicion del
expediente y documento en soporte electrénico

@1 Presupuesto
(== |11 B Elaboracion/Ampliacién de un Catalogo estimado
sinergias) exhaustivo de procedimientos (2.2)

Areafs

Vicerr ria General
REHNEED] ectoria

Relacion con
OLros proyectos

N/A

Ejecucion de los pilotos de gestion de documento
electrénico de archivo (4.11)

Objetivos Identificar los proyectos piloto sobre los que se
perseguidos aplicard el MGDEA.
Dedicacién

Que se prioricen aquellos procedimientos que estimada de
Fele (e e in e o tendrdn mds impacto interno y que ésta recursos internos
de éxito priorizacién sea asumida y aceptada por toda la
Universidad.

Descripcion de la actuacion

Se propone a la Universidad utilizar los siguientes criterios con el objetivo de abordar esta actuacién consistente en priorizar los
procedimientos a ser implementados sobre el MGDEA:

40 horas perfil normativo

90 horas perfil organizativo
45 horas perfil documental
25 horas perfil tecnolégico

= Procedimientos que permitan gestionarse integramente por medios electrénicos con pocos cambios.
- Procedimientos que supongan un mayor volumen en el global de procedimientos ejecutados por la Universidad.

- Procedimientos que requieran para su revision y validacion de un equipo limitado de personas (procedimientos controlados por
departamentos concretos).

Con esta revision de los procedimientos se debe poder identificar los proyectos piloto sobre los que se aplicard el MGDEA.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Desarrollo interno por parte de la Universidad Nacional de Colombia N/A

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién
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DR o o Codigo 23
Priorizacién de los procedimientos a los que aplicardan el MGDEA

(Identificacion de los proyectos piloto)

Ambito Organizativo

- Volumen total que representan los tramites revisados disponibles a través de medios telematicos con relacién al total.
- Volumen total que representa el ndmero de expedientes basados en procedimientos revisados con relacion al total.
- Namero de pilotos identificados a los que se aplicard el MGDEA.
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3.4 Continuar con el proceso de simplificacion de los procedimientos

implementando el documento electrénico de archivo de acuerdo con la

2.4

metodologia revisada (Cédigo 2.4)

Continuar con el proceso de simplificacién de los procedimientos

implementando el documento electrénico de archivo de acuerdo

con la metodologia revisada Ambito Organizativo

Secretaria General, Vicerrectoria General, Oficina
Nl feEES Y Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Area/s

Vicerrectoria General
Responsable/s

Se inicia el 1r trimestre de 2021, y continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la DIETE I NS ECER Continuada en el tiempo
implementacion de la hoja de ruta)

Propuesta de
planificacion

Revision de la metodologia de anilisis de
procedimientos para incorporar la definicién del

expediente y documento en soporte electrénico
Relacion con 2.1

otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Presupuesto

. N/A
estimado /

Elaboracién/Ampliacién de un Catalogo
exhaustivo de procedimientos (2.2)

Priorizacion de los procedimientos a los que
aplicaran el MGDEA (Identificacién de los
proyectos piloto) (2.3)

Mejorar y simplificar los procedimientos de la
Objetivos Universidad para poder reducir la carga
perseguidos administrativa y basarse, exclusivamente, en el
uso de documentos y expedientes electronicos.

Que participen todos los dmbitos relevantes en la 400 horas perfil normativo

reingenierfa y simplificacién de procedimientos
aplicando la metodologia revisada. De esta forma
se garantiza que se tienen en cuenta los diferentes
puntos de vista, especialmente en cuanto a las
limitaciones y posibilidades de las herramientas
de tramitacion electrénica de expedientes, asf
como las posibilidades que abre la actuacion
administrativa automatizada (AAA).

Descripcion de la actuacién

La actuacién que se propone consiste en continuar con la reingenieria de cada procedimiento de la Universidad Nacional de Colombia,
aplicando la metodologia revisada. Para ello, la actuacién correspondiente a la Revisién de la metodologia de anilisis de procedimientos
para incorporar la definicion del expediente y documento en soporte electrénico (2.1) deberd haberse ejecutado.

Dedicacion
estimada de
recursos internos

3200 horas perfil organizativo
800 horas perfil documental
400 horas perfil tecnolégico

Factores criticos
de éxito

Esta actuacidn se establece como continuada en el tiempo a partir del 1r trimestre de 2021. Se aplicard a medida que se implementen los
procedimientos sobre el MGDEA y segln la priorizacién que se establece en la actuacion 2.3: Priorizacién de los procedimientos a los que
aplicaran el MGDEA (Identificacién de los proyectos piloto).

Esta actuacién solo serd posible si se dispone de un Catalogo exhaustivo de procedimientos actualizado (actuacién 2.2). Asimismo, esta
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Continuar con el proceso de simplificacién de los procedimientos | Codigo 2.4

implementando el documento electrénico de archivo de acuerdo
con la metodologia revisada

Ambito Organizativo

reingenierfa hara que sea necesario modificar el catdlogo para adecuarlo al nuevo procedimiento establecido. En este proceso se definirdn
nuevos flujogramas, descripcion del procedimiento, modelos de documentos, entre otros.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Desarrollo interno por parte de la Universidad Nacional de Colombia N/A

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Evolucién del ndmero de procedimientos analizados siguiendo la metodologia adaptada al MGDEA.
- Ndmero de procedimientos sobre los que aplica un proceso de mejora y simplificacion segtin la metodologfa.

- Nivel de revisiones sucesivas de los procedimientos de la Universidad en base a la metodologfa revisada de mejora y simplificacion
de procedimientos.

- Numero de consultas a la ONGPD con relacién a la implantacion del MGDEA.
- Evolucion del nimero de tramites disponibles a través de medios telematicos.

- Evolucion del nimero de expedientes basados en el uso de documentos electrénicos.
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3.5 Dotar de herramientas de firma a las personas que lo requieran (certificados

digitales) (Cédigo 2.5)

Dotar de herramientas de firma a las personas que lo requieran

(certificados digitales) e
Ambito Organizativo

2.5

Secretaria General, Vicerrectoria General, Oficina
el feeES Y Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Areafs

Vicerrectoria General
REHNEED]

Se inicia el 2° trimestre de 2021, y continua con
baja intensidad hasta el 4° trimestre de 2024 (fin DI Eldle RS EGER  Continuada en el tiempo
de la implementacion de la hoja de ruta)

Propuesta de
planificacion

Relacion con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Presupuesto

estimado 223.656.250 $

N/A

Que los empleados puedan firmar
electrénicamente la documentacién que gestionan
Objetivos internamente.

perseguidos Creacion de un registro que permita controlar los

certificados obtenidos por los usuarios de la
Universidad.

70 horas perfil normativo

Dedicacion
estimada de
recursos internos

280 horas perfil organizativo
70 horas perfil documental
Identificar correctamente las necesidades de cada
usuario (no sobredimensionar la difusion de
certificados).

140 horas perfil tecnolégico

Factores criticos

de éxito .
Mantener mecanismos de control para la

renovacién / revocacion de los certificados.

Descripcion de la actuacién

Hasta la actualidad la emisién de certificados en la Universidad es un proceso reactivo en funcién de las necesidades de cada servicio. No
obstante, para la correcta implementacién del MGDEA se necesita dotar de herramientas de firma a las personas que lo requieran.

Con esta actuacion se propone disefiar y racionalizar un procedimiento centralizado de peticién de certificado digital para que los
empleados de la Universidad puedan firmar electrénicamente los documentos en este tipo de soporte, asi como formar a los empleados
respecto a la validez juridica de la firma electrénica y sus ventajas respecto a la firma manuscrita.

Seg(n se establece en la Politica de firma digital y electrénica e identidad electrénica, aprobada por el Consejo Superior Universitario con
fecha 15 de diciembre de 2020, los certificados digitales de empleado o colaboradores de la Universidad se emitirdn y revocaran en funcion
de las necesidades del puesto de trabajo y lo gestionard la Direccién Nacional de Estrategia Digital. Esta unidad se responsabilizard de los
siguientes aspectos:

- Ofrecer el servicio de emisién de certificados.
- Recibiry gestionar las peticiones.

- Mantener una base de datos actualizada de los certificados existentes.
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Cédigo 2.5

Dotar de herramientas de firma a las personas que lo requieran

(certificados digitales)

Ambito Organizativo

- Gestionar las renovaciones y revocaciones.

Asimismo, las solicitudes se generardn por parte del responsable del servicio o departamento de la Universidad y previa certificacion de
dicha vinculacién con la Universidad por parte de la Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo.

No obstante, en el caso de que el certificado digital sea de empleado con cargo (por ejemplo: Sindico, Rector, Secretaria General, etc.),
deberd acompaiiar la solicitud una certificacion por parte de Secretaria General, en la que se certifique el cargo de la persona que solicita
dicho certificado. En este sentido, desde Secretaria General deberfa realizarse el control centralizado de los certificados con cargos.

Para tener mayor detalle de esta actuacidn se remite al MGDEA, en concreto, a la Politica de firma digital y electrdnica e identidad
electrénica.

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Contratar a un prestador de servicios de certificacion homologado por la ONAC para la - Andes Servicio de
emision de certificados digitales validos en Colombia. Certificacion Digital S.A.
- Edicom S.AS.

- Thomas Signe Soluciones
Tecnoldgicas Globales S.A.S.

- Camerfirma Colombia S.A.S.

- Gestion de Seguridad
Electrénica S.A.

- Sociedad Cameral de
Certificacion Digital -
Certicamara S.A.

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion

- Incidencias generadas en el momento de solicitar y emitir los certificados digitales.
- Numero de certificados digitales emitidos a las personas que lo requieran.
- Numero de certificados renovados a las personas que lo requieran.

- Ndmero de certificados revocados a las personas que lo requieran.
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3.6 Definir anualmente las actuaciones de gestion del cambio de acuerdo con el

Plan de Gestién del Cambio (Cédigo 2.6)

Definir anualmente las actuaciones de gestion del cambio de

acuerdo con el Plan de Gestion del Cambio o
Ambito Organizativo

2.6

Secretaria General, Vicerrectoria General, Oficina
Nl feEES Y Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Propuesta de 4° trimestre de 2021, 4° trimestre de 2022 y 4° o : ) .
T ) DIVEENESINEGER  Continuada en el tiempo
planificacion trimestre de 2023

Ejecutar anualmente las actuaciones de gestion
del cambio de acuerdo con el Plan de Gestion del
Cambio (2.7)

Constituir un Helpdesk de gestidén de documentos
electrénicos de archivo (2.8)

Areafs

Vicerrectoria General
REHNEED]

Recepcion y participacion en la ejecucion de las
Relacion con actuaciones de gestién del cambio en el &mbito
SLEOETCVEEOERES del personal tanto de la Oficina Nacional de Presupuesto
(CIEACEEIEIST A Gestion y Patrimonio Documental como de las estimado
sinergias) Divisiones o Secciones de Gestién Documental de
las sedes (3.6)

Recepcion y participacion en la ejecucion de las
actuaciones de gestion del cambio en el ambito
del personal de la Direccién Nacional de
Estrategia Digital y a los responsables
tecnolégicos de las sedes (4.4)

Coste incluido en la actuacion 2.10

Definir anualmente actuaciones de difusion para
que todos los colectivos o grupos de interés
conozcan y comprendan el alcance del MGDEA,
proyectando el mensaje de que el nuevo modelo

Objetivos de gestion forma parte de una apuesta estratégica

perseguidos corporativa por parte de la Universidad. - 50 horas perfil normativo
Definir anualmente actuaciones de formacién para De(.ilcaaon 100 horas perfil organizativo
que los principales grupos de interés afectados estimada de

adquieran un conjunto de habilidades o recursos internos 150 horas perfil documental

conocimientos necesarios. 50 horas perfil tecnolégico

Que la Universidad defina un conjunto de
F=lede s ei{i[el 1 actuaciones de gestion del cambio por tipologia y
de éxito grupo de interés, de acuerdo con el Plan de
gestion del cambio elaborado.

Descripcion de la actuacion
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Cédigo 2.6

Ambito Organizativo

La actuacion consiste en concretar anualmente un conjunto de actuaciones destinadas a gestionar la manera como el impacto de este
proyecto llega a los diferentes colectivos o grupos de interés. Estas acciones son de dos tipos:

- Acciones de difusion encaminadas a gestionar las expectativas de la comunidad, tanto para hacer atractiva la perspectiva del
cambio como para minimizar el riesgo de frustraciones y hacer participes del proyecto a los diferentes colectivos implicados.
Relacionado con este dmbito, se incluyen también aquellas acciones de prevencién de la resistencia al cambio, orientadas a
garantizar que las personas directamente afectadas por el proceso de cambio pueden adaptarse a las nuevas metodologfas, y que
las resistencias se identifican y atajan antes de que puedan enquistarse o contagiarse. Para ello, deberd existir algtn recurso
permanente para aclarar dudas en relacién con la administracion electrénica.

- Acciones de formacién orientadas a que el personal académico y administrativo de la Universidad se familiarice con las nuevas
herramientas y se dote del conocimiento y las habilidades necesarias para asumir los roles y responsabilidades que les
corresponden en el MGDEA.

La definicion de estas acciones debe ir en consonancia con la Gufa de Gestién del Cambio que establece los principios y objetivos clave de la
gestién del Cambio en la Universidad y con el Plan de Gestién del Cambio para la implementacién del MGDEA, el cual establece pautas e
indicaciones estratégicas sobre como afrontar la gestién del cambio especificamente en relacién con el proyecto de implantacién del
Modelo de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Desarrollo por parte de la Oficina Técnica para la implantacién del MGDEA (2.10) Ver posibles proveedores de la
actuacion 2.10

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Ndmero de actuaciones de difusién definidas por tipologia y grupo destinatario de acuerdo con el Plan de Gestién del Cambio.

- Ndmero de actuaciones de formacién definidas por grupo destinatario de acuerdo con el Plan de Gestién del Cambio.
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3.7 Ejecutar anualmente las actuaciones de gestion del cambio de acuerdo con el

Plan de Gestién del Cambio (Cédigo 2.7)

Cédigo 2.7

Ejecutar anualmente las actuaciones de gestion del cambio de

acuerdo con el Plan de Gestion del Cambio o
Ambito Organizativo

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
Nyl felES S Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Areafs

Vicerrectoria General
REHNEED]

Se inicia el 1r trimestre de 2022, y continua en el
Propuesta de tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la
planificacién implementacién de la hoja de ruta). Durante el
afio 2024 continua con baja intensidad.

DI eTale ] WSu I ERll Continuada en el tiempo

Definir anualmente las actuaciones de gestion del
cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del
Cambio (2.6)

Constituir un Helpdesk de gestidn de documentos
electrénicos de archivo (2.8)

Recepcion y participacion en la ejecucion de las
Relacion con actuaciones de gestién del cambio en el dmbito
SLEGETCVEEOERES del personal tanto de la Oficina Nacional de Presupuesto

= : 2 ¢ : 357.850.000 $
(CIEACEEIEIST A Gestion y Patrimonio Documental como de las estimado
sinergias) Divisiones o Secciones de Gestién Documental de
las sedes (3.6)

Recepcion y participacion en la ejecucion de las
actuaciones de gestion del cambio en el ambito
del personal de la Direccién Nacional de
Estrategia Digital y a los responsables
tecnolégicos de las sedes (4.4)

Ejecutar anualmente las actuaciones de difusion
previamente definidas para que todos los
colectivos o grupos de interés conozcan y
comprendan el alcance del MGDEA, proyectando
el mensaje de que el nuevo modelo de gestidn
Objetivos forma parte de una apuesta estratégica
perseguidos corporativa por parte de la Universidad.

40 horas perfil normativo

Dedicacion
estimada de
recursos internos

100 horas perfil tecnolégico

280 horas perfil documental
Ejecutar anualmente las actuaciones de formacién
previamente definidas para que los principales
grupos de interés afectados adquieran un
conjunto de habilidades o conocimientos
necesarios.

100 horas perfil tecnolégico
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2.7

Que la Universidad ejecute el conjunto de
[ede] (=@ id(eo | actuaciones de gestion del cambio por tipologia y
de éxito grupo de interés, de acuerdo con el Plan de
gestion del cambio elaborado.

Descripcion de la actuaci

La actuacion consiste en ejecutar anualmente el conjunto de actuaciones destinadas a gestionar la manera como el impacto de este
proyecto llega a los diferentes colectivos o grupos de interés. Estas acciones son las definidas en la actuacién 2.6: Definir anualmente las
actuaciones de gestion del cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del Cambio.

El desarrollo de estas acciones de difusidn y formacion gira alrededor de dos ejes:
- Daraconocer el proyecto de modernizacién y el MGDEA.
- Evitar las dificultades que se pueden derivar de la resistencia al cambio durante la implementacidn del MGDEA.

Para ello, las actuaciones a ejecutar deberdn enfatizar las virtudes de la implantacién del documento y expediente electrénico para cada uno
de los colectivos implicados. Destacan, sin caracter limitativo, los siguientes beneficios:

Tareas mas agiles
Eliminacion de las tareas sin valor afiadido

Mayor seguridad y confidencialidad de la informacion
Mayor transparencia

Economicidad

Para ello, las acciones de difusion se respaldardn en elementos multimedia como imdgenes o capsulas cortas en video y la celebracion de
talleres no convencionales, eventos y concursos que muestren los beneficios de la gestion de documentos electrénicos. Junto con esta
difusion mas propagandistica, se ofrecerd un plan de contenidos, que serd desarrollado en linea con los objetivos del HelpDesk (2.8), a fin
de que las personas interesadas puedan obtener informacién real sobre el proyecto, sus objetivos, su progreso y la manera cémo afecta a
los usuarios en su forma de trabajar. También se deberd realizar una campana de difusién entre los estudiantes para dar a conocer y
promocionar el uso de nuevos tramites teleméticos y de las nuevas herramientas relacionadas con la gestién documental electrénica.

En cuanto a las acciones de formacion se deberé ofrecer un programa formativo orientado, sin cardcter limitativo, a las areas productoras
donde se combinaran contenidos tedricos (practicas y principios de gestién documental) con contenidos practicos (uso de las herramientas
especificas).

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Para agilizar la actuacién o garantizar que se haga correctamente se recomienda realizar en - AGTIC Consulting
colaboracién con un proveedor externo con amplios conocimientos de gestién del cambio
aplicado al documento electrénico.

- Proveedores de soluciones
tecnoldgicas de gestion de
documentos electrénicos de
archivo

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General |



DOCUMENTO TECNICO | Hoja de ruta para la implementacién del MGDEA 33

-
T o

Ejecutar anualmente las actuaciones de gestion del cambio de

acuerdo con el Plan de Gestion del Cambio
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3.8 Constituir un Helpdesk de gestion de documentos electrénicos de archivo

(Cédigo 2.8)

Cédigo 2.8

Constituir un Helpdesk de gestion de documentos electrénicos de

archivo

Ambito Organizativo

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
Nyl ES S Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Areafs

Vicerrectoria General
REHNEED]

Se inicia el 4° trimestre de 2021, y continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la DI Eldle RS EGER  Continuada en el tiempo
implementacién de la hoja de ruta)

Propuesta de
planificacion

Relacion con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Presupuesto

. 378.900.000 S
estimado

Transversal

Ofrecer un soporte continuado a los proyectos de
implantacién y adaptacion al uso de documentos
Objetivos electrénicos.

perseguidos Superar la resistencia al cambio y evitar

problemas derivados de dificultades en la
recepcion del nuevo modelo de trabajo.

25 horas perfil normativo

Dedicacion
estimada de
recursos internos

50 horas perfil organizativo
160 horas perfil documental
Alinear las propuestas de apoyo con los proyectos

h fil t logi
de difusién y formacion. 35 horas perfil tecnologico

Factores criticos

e G Combinar recursos reactivos (manuales, FAQs,

etc.) con recursos proactivos (atencién
personalizada, acompafamiento).

Descripcion de la actuacién

La implementacién del documento electrénico de archivo requiere que también se ponga en marcha un soporte continuado y especializado
en el MGDEA, en las herramientas de gestion de documentos electrénicos de archivo, etc., con la finalidad de superar la resistencia al
cambio y evitar problemas derivados de dificultades en la recepcién del nuevo modelo de trabajo. Por lo tanto, se hace necesario la creacién
de un Helpdesk, puesto que la DNED quiza no pueda asumir y resolver todas las dudas, a la que todos los empleados de la Universidad se
puedan dirigir para resolver sus dudas sobre gestion documental electrénica mediante un teléfono de contacto, correo electrénico o
videoconferencia.

Este servicio de apoyo tendria un doble enfoque:

- Por una parte, desarrollar contenidos de apoyo que se puedan publicar en entornos permanentemente disponibles (manuales,
FAQs, guias) para solventar las dudas mas sencillas.

- Por otra parte, ofrecer un soporte cercano, facilmente accesible, para resolver dudas mas complejas. Este soporte deberfa tener
un enfoque proactivo en el que se preste un acompafiamiento durante todo el proceso de adaptacidn.

Para tener mayor detalle de esta actuacién se remite al Plan de gestién del cambio para la implementacion del MGDEA.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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Constituir un Helpdesk de gestion de documentos electrénicos de 28
archivo QL
Organizativo
Contratar una empresa especializada en Helpdesk que disponga de perfiles que puedan Pendiente. Establecerlo a través de la
formarse en todos los conceptos del MGDEA para poder ofrecer soporte y resolver las dudas DNED en base al conocimiento que
que pueda tener el personal de la Universidad. tienen de empresas de Helpdesk.

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Namero de consultas atendidas.
- Facultad o escuela de procedencia de las dudas.
- Tiempo de respuesta de las dudas.

- Nivel de uso de las FAQS y manuales.
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Areas implicadas

Propuesta de
planificacién

Relacion con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Objetivos
perseguidos

Factores criticos
de éxito

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
Nacional de Gesti6n y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Se inicia el 4° trimestre de 2022, y continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la
implementacién de la hoja de ruta). Desde el 2°
trimestre de 2023 la actuacién continua con baja
intensidad.

N/A

Garantizar el derecho de los usuarios a no tener
que aportar documentacion que ya se encuentra
en la Administracion publica.

Que la Universidad asigne los recursos humanos,
técnicos y econémicos suficientes para alcanzar
las metas seglin se recogen en la presente Hoja de
ruta.

Codigo 2.9

mbito

Organizativo

Areafs

Vicerrectoria General
Responsable/s

DTl NS EGER Continuada en el tiempo

Presupuesto

. Coste incluido en la actuacion 2.10
estimado

15 horas perfil normativo

Dedicacion
estimada de
recursos internos

60 horas perfil organizativo
60 horas perfil documental
20 horas perfil tecnolégico

Descripcion de la actuaci

La actuacién gue se propone consiste en revisar a alto nivel todos los procedimientos de la Universidad, juntamente con sus
correspondientes responsables, aprovechando especialmente las reuniones de priorizacién y reingenieria de procedimientos, a fin de
elaborar una relacién de documentos por trdmite que se puedan obtener directamente de otras administraciones a través de

interoperabilidad.

El objetivo es garantizar que el Catdlogo de documentos interoperables identifique los siguientes aspectos:

- Documentos solicitados a aquellos que se relacionan con la Universidad que se podrfan obtener a través de medios telematicos

desde otras administraciones piblicas sujetas a convenios de interoperabilidad.

- Documentos solicitados a la Universidad por aquellos que se relacionan con el objetivo de ser entregados a otras

administraciones publicas.

Para cada documento se deberd identificar:

- Su frecuencia de uso, de manera que se pueda disponer de informacién de utilidad en relacién con la priorizacion del uso y
generacién de servicios de interoperabilidad.

- Enelcasode documentos a obtener, su origen y los requerimientos a nivel de convenios.

- Enel caso de documentos a obtener, los mecanismos para su obtencién, manual o automitica, y en funcién de su grado de uso
plantear su automatizacion.

Una vez finalizado este proceso, se estudiard la necesidad de adscribirse a otros servicios de interoperabilidad que sean convenientes para
la Universidad.
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2.9

Elaboracion del Catalogo de documentos interoperables

Ambito Organizativo
Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
Desarrollo por parte de la Oficina Técnica para la implantacion del MGDEA (2.10) Ver posibles proveedores de la

actuacion 2.10

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Numero de datos accesibles mediante convenios de interoperabilidad.
- Numero de datos ofrecidos a través de convenios de interoperabilidad.
- Numero de consultas realizadas a través de vias de interoperabilidad.
- Nuamero de consultas recibidas a través de vias de interoperabilidad.

- Evolucién del nimero de documentos solicitados a los usuarios que se sustituyen por consultas directas a la administracién
plblica de origen.

- Evolucién del nimero de solicitudes de los usuarios realizadas para obtener un documento para ser aportado a otra
administracién publica.
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3.10 Oficina Técnica para la implantacién del MGDEA (Cédigo 2.10)

2.10

Ambito Organizativo

Oficina Técnica para la implantacién del MGDEA

Secretaria General, Vicerrectoria General, Oficina
Nl ES Y Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccién Nacional de Estrategia Digital

Areafs

Vicerrectorfa General
Responsable/s

Seinicia el Tr trimestre de 2022, y continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la BIEE e RE5EEERY Continuada en el tiempo
implementacion de la hoja de ruta)

Propuesta de
planificacion

Relacion con

otros proyectos Presupuesto 484.150.000 $
a Transversal .
(prerrequisitos [ estimado
sinergias)
Glifetives Disponer de~un servicip especializado y experto . .
: que acompafie a la Universidad en el proceso de 5 horas perfil normativo
perseguidos . - S
implementacion del MGDEA. Dedicacion (6 s parfl e
estimada de )
Que el ndmero de dudas sea el minimo y que el recursos internos 160 horas perfil documental

Factores criticos

35 horas perfil tecnolégico
de éxito p g

tiempo de toma de decisiones sea el mas corto
posible y acertado.

Descripcion de la actuacién

Sacar a concurso para la contratacion de la Oficina Técnica y posteriormente trabajar conjuntamente en la ejecucion del proyecto, de
acuerdo con la Hoja de ruta aprobada.

La Oficina Técnica para la implantacién del MGDEA se encargard de las actuaciones 1.2: Otras normativas requeridas para la implantacién
del documento electrénico de archivo; 2.6: Definir anualmente las actuaciones de gestion del cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del
Cambio; 2.9: Elaboracién del Catdlogo de documentos interoperables; 3.5: Implementacién de los instrumentos archivisticos (Cuadro de
Clasificacién Documental, TRD, Vocabulario de Metadatos, Catilogo de tipos documentales, ....) sobre las herramientas tecnolégicas de
gestion del documento electrénico de archivo; 4.12: Implementar el Frontal de Servicios de Gestion Documental en todos los
departamentos que no dispongan de un aplicativo vertical de gestion. Asimismo, se encargard de la parte de la gestidn y seguimiento de las
actuaciones 2.5: Dotar de herramientas de firma a las personas que lo requieran (certificados digitales); 2.7: Ejecutar anualmente las
actuaciones de gestion del cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del Cambio; 2.8: Constituir un Helpdesk de gestidn de documentos
electrénicos de archivo. También realizard el control de las actuaciones 4.6: Configuracién en el SGDEA del Modelo de Gestién del
Documento Electrénico de Archivo (MGDEA); 4.9: Poner en marcha la Sede Electrénica con acceso al catdlogo de tramites; i 4.10: Poner en
marcha el Registro Electrénico de entrada de documentos. Finalmente se encargard de la redaccién de términos de referencia y gestion de
la implantacién de la actuacién 4.15: Identificacion y despliegue de una plataforma de custodia y preservacion de expedientes electrénicos
a largo plazo.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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Cédigo 2.10

Oficina Técnica para la implantacion del MGDEA

Ambito Organizativo

Contratar los servicios de un empresa especializada y con mucha experiencia en la - AGTIC Consulting.
implementacién de proyectos de modelos de gestién del documento y expedientes

L. - Altran.
electrénicos.

- KPMG.
- Delloite

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion

N/A
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4 ACTUACIONES EN EL AMBITO DE GESTION DOCUMENTAL

4.1 Revisiény actualizacion de la PolGDEA, PGDEA y MGDEA. Incluye

identificacion de articulos y leyes nacionales que afectan al MGDEA (Cédigo

3.1)
Cédigo 3.1
Revision y actualizacion de la PolGDEA, PGDEA y MGDEA. Incluye
identificacion de articulos y leyes nacionales que afectan al MGDEA Ambit Gestién
mbito
Documental
Secretaria General, Vicerrectoria General, Oficina J Oficina Nacional de Gestion y

Nl feEES Y Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y

o . N Responsable/s Patrimonio Documental
Direccion Nacional de Estrategia Digital P /

Prop.u.esta. fje 4° trimestre de 2022, 2023 y 2024 Continuada en el tiempo
planificacién

Relacion con
otros proyectos
(prerrequisitos /

Presupuesto

N/A .
/ estimado

126.300.000 $

sinergias)

Actualizar la PolGDEA, el PGDEA y el MGDEA para
adaptarlas a los posibles cambios legales y

Objetivos tecnolégicos.

15 horas perfil normativo
perseguidos

Dedicacion
estimada de
recursos internos

Identificacién de la legislacion asi como del 30 horas perfil organizativo

articulado concreto que afecta al MGDEA.

[aiel (= e dideo | Aprobacion formal de la PolGDEA, PGDEA y
de éxito MGDEA actualizadas.
Descripcion de la actuacion

Esta actuacion estd destinada a la revision y actualizacién de la PoOLGDEA, PGDEA y MGDEA. Tal como se establece en la PolGDEA, con una
periodicidad minima bienal, el responsable de la Politica deberd emitir un informe, basado en el resultado de la auditorfa de implantacion y
cumplimiento, asi como en el estudio de los cambios en el contexto legal y tecnolégico, proponiendo posibles cambios que deban
incorporarse a la politica, al programa o al MGDEA.

120 horas perfil documental
60 horas perfil tecnolégico

Asimismo, se contempla la identificacién de todas las leyes nacionales asi como de los articulos de aplicacién concretos que afectan al
MGDEA.

Una vez efectuados los cambios, tanto la PolGDEA, el PGDEA y el MGDEA deberan ser aprobadas formalmente segtn el procedimiento
habitual y se deberdn publicar en la pagina web del Sistema de Informacion Normativa, Jurisprudencial y de Conceptos “Régimen Legal” de

la Universidad Nacional de Colombia (http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/ ).
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3.1
Revision y actualizacion de la PolGDEA, PGDEA y MGDEA. Incluye

identificacion de articulos y leyes nacionales que afectan al MGDEA

Ambito Gestion
Documental
Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
Contratacién de una empresa especializada en este dmbito. - AGTIC Consulting

- ESAGED

- Vidimus

- Nubilum SL

- Infoarea

= Baratz

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Aprobacién y publicacién de la PolGDEA, PGDEA y MGDEA actualizadas.
- Numero de articulos identificados para cada una de las normas que afectan al MGDEA.
- Nivel de cumplimiento de lo expresado en la PolGDEA, PGDEA y MGDEA.

- Nivel de actualizacién de la PolGDEA, PGDEA y MGDEA de acuerdo con la normativa vigente y a los procedimientos y
herramientas tecnolégicas de la Universidad.
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4.2 Adaptacion del Cuadro de Clasificacion Documental bajo criterios

funcionales (Cédigo 3.2)

Cédigo 3.2
Adaptacion del Cuadro de Clasificacion Documental bajo criterios
funcionales . i6
Ambito Gestion
Documental
Secretaria G L, Vi torfa G L, Ofici 5 - . -
ecretaria General, Vicerrectoria General, Oficina Areals Gt e Nestonel de Cesion

Nieeinhl LB Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y

S . o R bl Patrimonio D tal
Direccién Nacional de Estrategia Digital SRRt atrimonio Bocumentd

Se inicia, con baja intensidad, el 3r trimestre de
2021.Y continua con mayor intensidad durante el FINECTGINESINERERY 9 meses
4° trimestre de 2021y 1r trimestre de 2022.

Propuesta de
planificacion

Relacion con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Presupuesto

N/A 75.780.000 $

estimado

Establecer un criterio uniforme para la
Objetivos clasificacion y organizacién de los documentos
perseguidos bajo criterios funcionales, y en base a ello elaborar | 2lule (el
un nuevo CCD en base a dichos criterios. estimada de

recursos internos
Lol (=f@dieort | Aprobacion formal del Cuadro de Clasificacion
de éxito Documental (CCD).
Descripcion de la actuacién

La Universidad Nacional de Colombia ha venido desarrollando un Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) de tipo orgdnico, basado en la
siguiente estructura de niveles: fondo, seccién, subsecciones, series y subseries.

10 horas perfil normativo
40 horas perfil organizativo
120 horas perfil documental
20 horas perfil tecnolégico

No obstante, la tendencia actual mayoritaria es apostar por la elaboracién de un CCD de carcter funcional y uniforme, es decir, que su
estructura no tome como elemento definidor los érganos que generan los documentos —dado que cualquier alteracion en el organigramay,
en consecuencia, en la estructura orgdnica obligarfa a frecuentes cambios en su composicidn y estructuracién— sino que adopte como
referente basico las funciones que tiene cada organismo, en la medida en que éstas son permanentes y garantizan, en consecuencia, un CCD
solido, consistente y de larga duracidn.

En este sentido, la Universidad debe adaptar su CCD bajo criterios funcionales; aunque ya se ha adelantado un amplio trabajo en la
identificacion de las oficinas productoras, sus funciones y su produccién documental, elementos que a su vez son de gran utilidad para la
evolucién hacia un cuadro de tipo funcional mas adecuado al MGDEA.

Conviene remarcar que el CCD debe ser tnico para todas las oficinas y departamentos universitarios con la voluntad de reunir y gestionar
toda la documentacion.

Finalmente, para la construccién del Cuadro de Clasificacion recomendamos especialmente la Norma Internacional para la Descripcion de
Funciones (ISDF) que se basa en el principio que el andlisis de las funciones de las instituciones debe convertirse en la base para muchas de
las actividades de la gestion de documentos.

Asimismo, para obtener mds informacién sobre esta actuacidn se remite a lo especificado en el MGDEA, en concreto en el capitulo
correspondiente a instrumentos archivisticos.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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-
-

Adaptacion del Cuadro de Clasificacion Documental bajo criterios

funcionales

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion
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4.3 Continuar con el proceso de definicion y revisién de las TRD de todas las

series documentales (Cédigo 3.3)

Cédigo 33
Continuar con el proceso de definicién y revision de las TRD de
todas las series documentales : i6
Ambito Gestion
Documental
2 S Se.cr.etarla Qeneral, VICEI‘I"([ECtOFIa G.ener;?l, y Area/s Oficina Nacional de Gestién y
N=RnnlilerERS  Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio ) )
Responsable/s Patrimonio Documental

Documental

Se inicia el 1r trimestre de 2021, y continua en el
Propuesta de ) . . o : . )

P tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la BIEE e RE5EEERY Continuada en el tiempo

planificacion . . )

implementacién de la hoja de ruta)
Relacién con
otros proyectos N/A Pre§upuesto N/A
(prerrequisitos [ estimado
sinergias)

Tener identificadas y valoradas las series

documentales de la Universidad.

Aprobacion formal de las Tablas de Retencién

Documental (TRD).

Aplicar sistemdticamente las Tablas de Retencion [ 1plela/ (e e (6] 40 horas perfil normativo

Documental (TRD) a fin de asegurar la estimada de 40 horas perfil organizativo

Felaiel (=4 @ (ke | conservacion del patrimonio documental a largo recursos internos

480 horas perfil documental
de éxito plazo.

Implementar en la herramienta de gestion
documental los procesos de retencion,
eliminacién y conservacion definidos en las TRD
aprobadas.

Descripcion de la actuacién

Desde la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental-ONGPD se estd avanzando un proyecto de elaboracion de las TRD de 143
oficinas productoras para su validacién por el Archivo General de la Nacion. Con esta finalidad, desde esta ONGPD se viene desarrollando
un plan de accién que se sustenta en maltiples herramientas, de las cuales cabe destacar la realizacion de una encuesta relativa a la
produccién documental, la conformacién de un equipo pluridisciplinar (archivistas, tecnélogos en gestién documental, abogado e
historiador) para realizar el levantamiento de la informacién y el anlisis de los valores primarios y secundarios y, especialmente, se esta
acometiendo un estudio exhaustivo de las series y subseries producidas en las oficinas tanto para la sede nacional, como para las otras
nueve sedes territoriales.

Con esta actuacion se pretende continuar con el proceso de definicion y revision de las TRD, ya iniciado desde la ONGPD, hasta tener
identificadas y valoradas todas las series documentales de la Universidad.

Para obtener mds informacion sobre esta actuacion se remite a lo especificado en el MGDEA, en concreto en el capitulo correspondiente a
instrumentos archivisticos.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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Cédigo 3.3

Continuar con el proceso de definicion y revision de las TRD de

todas las series documentales > i6
Al Gestion
Documental

Desarrollo interno por parte de la Universidad Nacional de Colombia

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Nimero de series documentales identificadas.

- Nimero de series documentales valoradas.

- Nivel de actualizacién de las TRD en relacién con la normativa vigente.
- Aprobacién y publicacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

- Numero de expedientes y/o documentos electrénicos eliminados en base a las Tablas de Retencién Documental (TRD)
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4.4 Implementacion del MGDEA sobre las herramientas tecnolégicas de gestion
de documentos electrénicos de archivo (gestor documental y archivo

electrénico) (Cédigo 3.4)

Codigo 4
Implementacion del MGDEA sobre las herramientas tecnoldgicas - 3
de gestion de documentos electrénicos de archivo (gestor >
documental y archivo electrénico) Ambito Gestion
Documental
Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Areals Gt Wedlorel de Gastiany

Nl Documental, y Direccién Nacional de Estrategia
Digital

Propuesta de 2°y 3r trimestres de 2022, continua con menor Duracion estimada (e T TEY ERiipy pryp
planificacién intensidad el 1r trimestre de 2023 y 2024 P

Seleccién y Contratacién e implantacion de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestion

Relacién con Documental (4.2)
otros proyectos

(prerrequisitos [
sinergias) Configuracién en el SGDEA del Modelo de Gestién

del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA)
(4.6)

Adquisicion de herramientas de digitalizacion
segura de documentos (4.8)

Responsable/s Patrimonio Documental

Presupuesto

estimado 75.780.000 $

Desarrollo de la Capa de Servicios (4.3)

Configurar las distintas herramientas vinculadas a
la gestion del documento electrénico de archivo
para que cumplan con el MGDEA.

Objetivos
perseguidos Dedicacién 140 horas perfil documental

estimada de

: 50 horas perfil tecnolégico
Feleo e dinieess o Aplicacion transversal del MGDEA en los procesos {ECUISOSIREENOS
de éxito de gestion documental.

Descripcidn de la actuacién

Esta actuacién consiste en implementar sobre las herramientas tecnoldgicas de gestion de documentos electrénicos de archivo (gestor
documental, archivo electrénico, frontal de servicios, capa de servicios y herramientas de digitalizacién segura de documentos) el Modelo
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos (MGDEA), que cubre todas las actividades y acciones previstas dentro del ciclo de vida
de los documentos y archivos, desde el momento en que se reciben o se producen por todas las dependencias independientemente del tipo
de soporte en el que se encuentre registrada la informacion institucional hasta su disposicion final. En concreto, se implementard cada uno
de los instrumentos que componen el MGDEA:

- Ontologfay ciclo de vida del documento electrénico.
- Modelo organizativo de la gestién documental.
- Modelo tecnolégico de la gestion documental.

- Modelo de seguridad de la informacion y documentacidn.
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Cédigo 34
Implementacion del MGDEA sobre las herramientas tecnoldgicas -
de gestién de documentos electrénicos de archivo (gestor )
i o~ A il Gestion
documental y archivo electrdnico) Ambito
Documental

- Modelo de digitalizacién e impresion segura de documentos.
- Modelo de preservacion de documentos electrénicos a largo plazo.

- Politica de firma digital y electrénica e identidad electrénica de la Universidad.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Implementacién interna con el asesoramiento de una empresa especializada en el ambito de - AGTIC Consulting
gestion de documentos electrénicos de archivo - ESAGED
- Vidimus
- Nubilum SL
- Infoarea

- Baratz

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Nivel de implementacién sobre las herramientas tecnolégicas de gestion de documentos electrénicos de archivo.
- Numero de expedientes electrénicos que cumplan con el Modelo de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo (MGDEA).
- Numero de documentos electrénicos que cumplan con el Modelo de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (MGDEA).

- Namero de firmas electrénicas y digitales que cumplan con el Modelo de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(MGDEA).
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4.5

Areas implicadas

Propuesta de
planificacién

Relacién con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Objetivos
perseguidos

Factores criticos
de éxito

Descripcion de la actuacién

48

Implementacién de los instrumentos archivisticos (Cuadro de Clasificacion

Documental, TRD, Vocabulario de Metadatos, Catalogo de tipos

documentales, ...) sobre las herramientas tecnolégicas de gestion del

documento electrénico de archivo (Cédigo 3.5)

Implementacién de los instrumentos archivisticos (Cuadro de
Clasificacion Documental, TRD, Vocabulario de Metadatos,

Catélogo de tipos documentales, ...) sobre las herramientas
tecnolégicas de gestion del documento electrénico de archivo

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
Documental, y Direccién Nacional de Estrategia
Digital

Se inicia el 2° trimestre de 2022, y continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la
implementacion de la hoja de ruta). A partir del 4°
trimestre de 2022 la actuacion continua con
menor intensidad.

Seleccién y Contratacion e implantacién de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Configuracion en el SGDEA del Modelo de Gestion
del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA)
(4.6)

Configurar sobre las herramientas tecnoldgicas de
gestion del documento electrénico los diferentes
instrumentos archivisticos contemplados en el
MGDEA.

Que las herramientas tecnoldgicas de gestion del
documento electrénico de archivo permitan: 1-
identificar el listado de tipologfas documentales
utilizadas; 2- establecer las condiciones de acceso
y transferencia, asi como los valores
documentales; 3- disponer de un control efectivo
sobre la eliminacién y conservacién de la
documentacion en aplicacion de las TRD; 4-
disponer de una estructura de metadatos que
garantice una adecuada gestion y recuperacién de
los documentos; 5- establecer un criterio
uniforme para la clasificacién y organizacién de
los documentos.

Area/s
REHNEED]

Duracién estimada

Presupuesto
estimado

Dedicacion

estimada de
recursos internos

Cédigo 35
Ambito Gestion
Documental

Oficina Nacional de Gestion y
Patrimonio Documental

Continuada en el tiempo

Coste incluido en la actuacién 2.10

90 horas perfil documental
40 horas perfil tecnolégico

La actuacion consiste en implementar sobre las herramientas tecnolégicas de gestion del documento electrénico de archivo los
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3.5

Gestidén
Documental

Ambito

instrumentos archivisticos que se contemplan en el MGDEA. En concreto,
- Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)
- Tablas de Retencién Documental (TRD)
- Vocabulario de Metadatos (VdM)
- Catdlogo de tipos documentales (CTD)
- Catdlogo de formatos.

Esta lista no es limitativa, con lo cual también se prevé la configuracion de otros instrumentos sobre las herramientas informaticas de
gestion documental, como por ejemplo el catdlogo de documentos vitales y esenciales.

La finalidad de dicha actuacién es garantizar una correcta gestion de los documentos y expedientes electrénicos al facilitar el manejo
optimizado de los documentos, su clasificacion, categorizacién, verificacién y ordenamiento.

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Desarrollo por parte de la Oficina Técnica para la implantacién del MGDEA (2.10) Ver posibles proveedores de la
actuacion 2.10

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Nivel de implementacién del Cuadro de Clasificacion Documental sobre las herramientas tecnoldgicas de gestion de documentos
electronicos de archivo.

- Nivel de implementacion de las Tablas de Retencién Documental sobre las herramientas tecnolégicas de gestion de documentos
electrénicos de archivo.

- Nivel de implementacion del Catdlogo de tipos documentales sobre las herramientas tecnolégicas de gestion de documentos
electrénicos de archivo.

- Nivel de implementacién del Vocabulario de Metadatos sobre las herramientas tecnologicas de gestion de documentos
electrénicos de archivo.

- Nivel de implementacién del Catalogo de formatos sobre las herramientas tecnolégicas de gestion de documentos electrénicos de
archivo.

- Nivel de implementacion del Catdlogo de documentos vitales y esenciales sobre las herramientas tecnoldgicas de gestidn de
documentos electrénicos de archivo.

- Numero de series documentales con temporalidad de vigencia asignada sobre las herramientas tecnoldgicas de gestién de
documentos electrdnicos de archivo.

- Porcentaje de documentos, expedientes y firmas electrénicas que disponen de los metadatos minimos obligatorios sobre las
herramientas tecnoldgicas de gestién de documentos electrénicos de archivo.
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4.6 Recepciény participacion en la ejecucién de las actuaciones de gestién del
cambio en el dmbito del personal tanto de la Oficina Nacional de Gestion y
Patrimonio Documental como de las Divisiones o Secciones de Gestion

Documental de las sedes (Cédigo 3.6)

Recepcién y participacion en la ejecucién de las actuaciones de Codigo 3.6
gestion del cambio en el dmbito del personal tanto de la Oficina
Nacional de Gestion y Patrimonio Documental como de las - Gestién
Divisiones o Secciones de Gestién Documental de las sedes SEED Documental

p S Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Areals Oficina Nacional de Gestién y
Areas implicadas ) )
Documental Responsable/s Patrimonio Documental

Se inicia el 1r trimestre de 2022, continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2022, y después
durante el 4° trimestre de 2023 y el 4° trimestre DI Eldle) =S EGER  Continuada en el tiempo
de 2024. Durante el 2°y 3r trimestres de 2022 la
actuacion se realiza con mayor intensidad.

Propuesta de
planificacion

Definir anualmente las actuaciones de gestion del
cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del
Cambio (2.6)

Ejecutar anualmente las actuaciones de gestion
del cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del
Relacién con Cambio (2.7)

SLEGET IOV LIRS Seleccion y contratacion e implantacion de un Presupuesto 50.520.000 $
(LTI AS. Sistema de Gestion del Documento Electrénico de  [FEHEWERD) T
sinergias) Archivo (SGDEA) (4.1)

Recepcién y participacion en la ejecucién de las
actuaciones de gestion del cambio en el ambito
del personal de la Direccién Nacional de
Estrategia Digital y a los responsables
tecnoldgicos de las sedes (4.4)

Conseguir que tanto el personal de la ONGPD
como de las Divisiones o Secciones de gestidn

- documental de las sedes sean formados y se Dedicacion 300 h fild [
Objet“'(?z conviertan en expertos en gestion del documento estimada de oras pertil documenta
perseguidos dleciéiics de andiiive. AT s 70 horas perfil tecnolégico

Adicionalmente que éste personal forme a otros
colectivos de la Universidad.
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Recepcion y participacion en la ejecucion de las actuaciones de Codigo 3.6
gestion del cambio en el dmbito del personal tanto de la Oficina
Nacional de Gestion y Patrimonio Documental como de las Ambito Gestién
Divisiones o Secciones de Gestién Documental de las sedes Documental

Garantizar que el personal tanto de la ONGPD
como de las Divisiones o Secciones de gestion
(e e eiineeri | documental de las sedes se conviertan en los

de éxito expertos dentro de la Universidad en la gestion
del documento electrénico de archivo, de acuerdo
con el MGDEA.

Descripcion de la actuacién

La actuacion consiste en formar al personal tanto de la ONGPD como de las Divisiones o Secciones de gestion documental de las sedes para
que se conviertan en expertos en la gestion del documento electrénico de archivo, de acuerdo con el MGDEA. Estas acciones de gestion del
cambio se desarrollan alrededor de dos ejes: por un lado, acciones concretas de difusién que tengan como objetivo ofrecer argumentos y
razones suficientes para poder impulsar el proyecto. Y, por otro lado, formar en los diversos aspectos que conforman el MGDEA de la
Universidad asi como en herramientas tecnolégicas de gestién de documentos electrénicos de archivo.

Adicionalmente, se prevé que el personal tanto de la ONGPD como de las Divisiones o Secciones de gestién documental de las sedes, ya
experto en la gestion del documento electrénico de archivo, forme a otros colectivos de la Universidad en el MGDEA.

Para la ejecucion de esta tarea previamente se debe haber realizado la actuacién 2.6: Definir anualmente las actuaciones de gestion del
cambio de acuerdo con el Plan de Gestidn del Cambio. Asimismo esta actuacion se relaciona con la 2.7: Ejecutar anualmente las actuaciones
de gestién del cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del Cambio, y la 4.4: Recepcidn y participacion en la ejecucion de las actuaciones
de gestion del cambio en el dmbito del personal de la Direccién Nacional de Estrategia Digital y a los responsables tecnolégicos de las
sedes.

Ademds, la empresa adjudicataria de la plataforma de gestion de documentos electrénicos de archivo también deberd contemplar realizar
una formacién (4.1)

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Desarrollo interno con soporte de una empresa especializa en el dmbito de la gestion del - AGTIC Consulting
documento electrénico. Ademas de la formacion que se debe ya contemplar en la actuacion - ESAGED
o - Vidimus

- Nubilum SL

- Infoarea

o Baratz

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion
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Recepcion y participacion en la ejecucion de las actuaciones de
gestion del cambio en el dmbito del personal tanto de la Oficina

-
-

Nacional de Gestion y Patrimonio Documental como de las
Divisiones o Secciones de Gestion Documental de las sedes
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4.7 Elaboracién del Catilogo de documentos vitales y esenciales (Cédigo 3.7)

3.7

Elaboracién del Catdlogo de documentos vitales y esenciales

Ambito Gestion
Documental
Secretaria General, Vicerrectoria General, a _ . .,
‘ S s . . eners’, y Area/s Oficina Nacional de Gestion y
Nl ER  Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio L
REHNEED] Patrimonio Documental
Documental
Propuesta de . - :
puesta ¢ 1ry 2° trimestres de 2023 Duraci6n estimada HNESES
planificacion
Implementacién de los instrumentos archivisticos
Relacién con (Cuadro de Clasificacién Documental, TRD,
Llierinige) =i Vocabulario de Metadatos, Catalogo de tipos Presupuesto
o . . 37.890.000 S
(= e[ B documentales, ...) sobre las herramientas estimado
sinergias) tecnoldgicas de gestion del documento
electrénico de archivo (3.5)
Tener identificados los documentos vitales y
esenciales que son indispensables para el correcto
funcionamiento de la Universidad Nacional de
Colombia y/o que forman parte del patrimonio
documental. Esta identificacion permite
Objetivos desarrollar acciones encaminadas a garantizar la ; ;
perseguidos custodia y preservacién de los documentos vitales [l [dlo)] 5 horas perfil normativo
y esenciales, con el fin de evitar la pérdida, estimada de 10 horas perfil organizativo

adulteracion, sustraccion y falsificacion de los recursos internos 40 horas perfil documental
mismos y asegurar un plan de contingencia frente
a la informacién que contiene dicha
documentacién.

Felaiel (=4 @d{iaos | Aprobacion formal del Catilogo de documentos
de éxito vitales y esenciales.
Descripcion de la actuacién

La actuacién propone redactar un documento que incluya una lista de todos los documentos vitales y esenciales para la Universidad
Nacional de Colombia. Conviene diferenciar entre ambas acepciones:

- Los documentos vitales son aquellos documentos imprescindibles para la continuidad de la organizacion en casos de desastres,
emergencias, prevencion de riesgos y con el objetivo de dotar de continuidad y permitir recuperar su normal funcionamiento.
Estdn estrechamente vinculados a los planes de prevencién de riesgos, a los planes de emergencia y a los planes de continuidad.

- Los documentos esenciales son fundamentalmente aquellos que forman parte del patrimonio documental y su identificacién va
muy ligada a las comisiones de valoracién y la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Para la elaboracién del Catalogo se deben considerar los siguientes aspectos:

- La identificacion de criterios para seleccionar qué tipos de documentos deben conformar el catdlogo de documentos vitales y
esenciales.
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3.7

Gestidén
Documental

Ambito

- Definir las acciones que deben emprenderse para una correcta preservacion de estos documentos.

- Integrar su preservacion a los repositorios seguros de confianza derivados de la implementacion de las normas de seguridad y
preservacion, especialmente normas 1SO 27000 e I1SO 14721.

- Las funciones que debe asumir la Comision de Valoracién para definir con precision la relacién de series documentales que
merezcan ser catalogadas como vitales.

- Realizar un diagnéstico de las amenazas y riesgos.

- Determinar una tipificacion muy severa en cuanto a los niveles de proteccién y accesibilidad, de manera que en su elaboracion
deberdn tomarse en cuenta las normas de seguridad de la informacidn, preservacion a largo plazo y de gestidn de riesgos,
especialmente la norma ISO 18128:2014 de gestion de riesgos en sistemas de gestién de documentos.

Asimismo, y en lineamiento con los postulados del Programa de Gestién Documental del Archivo de la Nacién (AGN), las actividades para
realizar el Catdlogo son las siguientes:

- Elaborar matriz de identificacién y clasificacion de documentos vitales y esenciales de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental (TRD) de la Universidad.

- Elaborarinventario documental de los documentos vitales y esenciales de la Universidad.

- Actualizar la matriz de identificacién y clasificacion de documentos vitales y esenciales incluyendo el anélisis de los inventarios
de registros de activos de informacién e indice de informacion clasificada.

Se debe tener en cuenta que para identificar un documento electrénico, si forma parte del Catdlogo de documentos vitales y esenciales, se
hard a través del metadato “Documento esencial” contemplado en el Vocabulario de metadatos de la Universidad Nacional de Colombia.

Finalmente, el Catdlogo de documentos vitales y esenciales resultante debera ser aprobado formalmente.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Desarrollo interno con soporte de una empresa especializada en el ambito de la gestion del - AGTIC Consulting
documento electrénico de archivo - ESAGED

- Vidimus

- Nubilum SL

- Pandora GD SL

- Infoarea

= Baratz

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Numero de documentos esenciales incluidos en el Catalogo.
- Numero de documentos vitales incluidos en el Catdlogo.

- Ndmero de documentos electrénicos con el metadato “Documento esencial” identificado como si.
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5 ACTUACIONES EN EL AMBITO TECNOLOGICO

5.1 Seleccién y contratacion e implantacion de un Sistema de Gestion del

Documento Electrénico de Archivo (SGDEA) (Cédigo 4.1)

Cédigo 4.1

Seleccion y contratacion e implantacion de un Sistema de Gestion

del Documento Electrénico de Archivo (SGDEA)

Ambito Tecnoldgico

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
NSyl felES S Documental, y Direccién Nacional de Estrategia
Digital

Area/s

Direccién Nacional de Estrategia Digital
Responsable/s g1a Dl

Se inicia el 4° trimestre de 2021 y continua en el
Propuesta de tiempo hasta el 4° trimestre de 2022. Durante el
planificacion 1r, 2°y 3r trimestres de 2022 la actuacidn se
realiza con mayor intensidad.

DITEll NS EGERN 1 afio y 3 meses

Relacion con
otros proyectos Todos los proyectos del dmbito de Gestidn Pre§upuesto 606.240.000
(LGNl Documental estimado

sinergias)

Disponer de un Gnico gestor documental para
todos los documentos electrénicos en la

iversi i i 350 horas perfil documental
Universidad Nacional de Colombia estimada de p

; 1100 horas perfil tecnolégico
Fele e eiineess | Obtencion de un SGDEA que cumpla con los IECUISOSHRECINOS
de éxito requisitos establecidos en el MGDEA
Descripcion de la actuacion

Actualmente, la Universidad no dispone de un gestor documental corporativo que permita la aplicacion del MGDEA. En un proyecto de
implantacién del documento y expediente electrénico, uno de los primeros subproyectos por lo tanto serd la eleccién de una herramienta
que permita gestionarlos. En estos momentos existen distintas posibilidades, algunas son de c6digo abierto, lo que podrfa permitir a la
universidad empezar con una herramienta de poco coste, y a partir de que el volumen de documentos y expedientes gestionados vaya
creciendo, pasar a la version de pago, la cual normalmente permiten altos voldmenes de informacién, tolerancia a fallos, etc.

Esta actuacion propone establecer un tnico gestor documental de la Universidad para centralizar la custodia de todos los expedientes y

documentos electrénicos. Se requerira la adquisicion de las licencias correspondientes, instalando todos los médulos necesarios segtin las
necesidades de la Universidad.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Objetivos
perseguidos

Dedicacion
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- o - : - Codigo 4.1
Seleccidn y contratacién e implantacion de un Sistema de Gestion
del Documento Electrénico de Archivo (SGDEA) e ;
Ambito Tecnoldgico
Se propone la redaccion de unos términos de referencia y sacar una licitacion para que OpenText, Nuxeo, SharePoint, Alfresco,
posibles integradores, locales o internacionales hagan sus propuestas. Serfa muy Documentum, FileNet.

conveniente que en los términos de referencia, se incluya como un anexo, el MGDEA, y una

- ) . ; ; ) Desarrolladores especializados en
declaracién que diga que la herramienta deberd cumplir con éste.

Gestién Documental en Colombia:
Projection Core, Entelgy, Stratesys,
Indra, IECISA.

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Grado de implantacion del gestor documental.

= Nimero de responsables técnicos de la Universidad formados en la herramienta.

- Numero de responsables funcionales dentro de la Universidad formados en la herramienta.
- Numero de incidencias en la implantacion del gestor documental.

- Porcentaje de expedientes electrénicos custodiados en el gestor documental.

- Porcentaje de documentos electrénicos custodiados en el gestor documental.

= Porcentaje de firmas electrénicas y digitales custodiadas en el gestor documental.
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5.2 Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestion Documental (Cédigo 4.2)

Cédigo 4.2
Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestion Documental
Ambito Tecnoldgico

Oficina Nacional de Gesti6n y Patrimonio
NSyl felES S Documental, y Direccidn Nacional de Estrategia
Digital

Areafs

Responsablefs Direccion Nacional de Estrategia Digital

Se inicia el 2° trimestre de 2022 y continua en el
Propuesta de tiempo hasta el 3r trimestre de 2023. Durante el
planificacion 2°y 3r trimestres de 2023 la actuacién se realiza
con menor intensidad.

DIl NS EGERN 1 afio y 6 meses

Implementacién del MGDEA sobre las
herramientas tecnoldgicas de gestion de
documentos electrénicos de archivo (gestor
documental y archivo electrénico) (3.4)

Relacion con

otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Presupuesto

estimado 210.500.000 $

Desarrollo de la Capa de Servicios (4.3)

Permitir el consumo de algunos de los servicios de
Objetivos la capa de servicios directamente por usuarios
perseguidos finales, a través de una aplicacién de tramitacién
de expedientes genérica.

Dedicacion
estimada de
recursos internos

Desarrollo de una aplicacion lo bastante sencilla
que permita gestionar, por parte de usuarios no
expertos que no dispongan de aplicativos
verticales, los documentos y expedientes
electrénicos.

200 horas perfil documental
200 horas perfil tecnoldgico
Factores criticos
de éxito

Implantacion de mecanismos de control del
cumplimiento del MGDEA.

Descripcion de la actuacién

La actuacidn consiste en desarrollar un Frontal de Servicios de Gestién Documental que permita el uso de algunos servicios de la capa de
servicios directamente por usuarios finales. Esta opcién, pensada para aquellos usuarios no expertos que no dispongan de aplicativos
verticales (personal que no forma parte ni de la ONGPD ni de las Divisiones o Secciones de gestién documental de las sedes), no implica
realmente una integracion entre las herramientas actuales de gestion y el SGDEA.

Este desarrollo ha de permitir la gestién del documento y expediente electrénico a través del Frontal de Servicios de Gestién Documental,
en concreto, ha de posibilitar los siguientes servicios:

- Crear expediente.
- Incorporar documento electrénico con sus correspondientes metadatos.
- Enviar un documento al portafirmas.
- Llamar a las funciones de:
e  Digitalizar un documento.
e Impresion segura de un documento.

- Cerrar, foliar y transferir un expediente.
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Cédigo 4.2

Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestion Documental

Ambito Tecnolégico

Para obtener mayor detalle sobre cémo enfocar este proyecto se remite al MGDEA, en concreto al capitulo sobre el modelo tecnolégico.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

La misma empresa que se contrate para la actuacién 4.1: Seleccién y contratacién e Ver posibles proveedores de la
implantacién de un Sistema de Gestién del Documento Electrénico de Archivo (SGDEA), actuacion 4.1
deberfa ser la responsable del desarrollo del Frontal de Servicios

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Control de incidencias en el desarrollo del Frontal de Servicios de Gestién Documental.
- Namero de expedientes electrénicos creados y gestionados a través del Frontal de Servicios de Gestion Documental.
- Numero de documentos electrénicos incorporados a través del Frontal de Servicios de Gestion Documental.

- Nuamero de expedientes electrénicos cerrados a través del Frontal de Servicios de Gestion Documental.
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5.3 Desarrollo de la Capa de Servicios (Cédigo 4.3)

Cédigo 43
Desarrollo de la Capa de Servicios
Ambito Tecnoldgico

: S L . o A S ) o
NeEnlileElESS Direccion Nacional de Estrategia Digital A Direccion Nacional de Estrategia Digital
Responsable/s

Se inicia el 2° trimestre de 2022 y continua en el
Propuesta de tiempo hasta el 3r trimestre de 2023. Durante el
planificacion 2°y 3r trimestres de 2023 la actuacion se realiza
con menor intensidad.

Duracion estimada RIERRANNIEEES

Implementacién del MGDEA sobre las
herramientas tecnoldgicas de gestion de
documentos electrénicos de archivo (gestor

Relacion con documental y archivo electrénico) (3.4)
otros proyectos

(prerrequisitos /
sinergias)

Presupuesto

estimado 126.300.000 $

Seleccién y contratacion e implantacién de un
Sistema de Gestién del Documento Electrénico de

Archivo (SGDEA) (4.1)

Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestion
Documental (4.2)

Ofrecer un conjunto de servicios que permitan la
Objetivos comunicacién de forma homogénea de las
perseguidos diferentes herramientas del entorno de usuario

con el gestor documental. S
Dedicacién

estimada de 200 horas perfil tecnolégico

Implementacién lo bastante sencilla para .
recursos internos

simplificar el desarrollo de las integraciones en

Factores criticos cada una de las herramientas de usuario.

de éxito By )
Implantacién de mecanismos de control del

cumplimiento del MGDEA.

Descripcion de la actuacién

Una vez implantado el SGDEA, esta actuacion propone implementar una capa de servicios para que todas las herramientas del entorno de
usuario de la Universidad se comuniquen de forma homogénea con el gestor documental.

Se recomienda que se integren las diferentes herramientas del entorno de usuario (FORE, SIA (UXXI-AC), Portal Académico, QUIPU, Factura
electronica, SARA, SIBU, HERMES, Microsoft Office, Workflows, sistemas de registro o radicado de documentos, ...) con el gestor
documental a través de Web Services.

La ventaja de la comunicacién de forma homogénea es la estandarizacién de las comunicaciones con el gestor documental. Es decir, se
garantiza que todas las herramientas del entorno de usuario realizan las mismas operaciones y envian los mismos pardmetros para
interactuar con el gestor documental.

El desarrollo de la capa de servicios ha de permitir los siguientes servicios:
- Creacién de un expediente.
- Cierre de un expediente.

- Preparacioén de una transferencia.
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Cédigo 43

Desarrollo de la Capa de Servicios

Ambito Tecnoldgico

- Modificacién de metadatos de un expediente.

- Incorporacién de un documento a un expediente.
- Modificacién de metadatos de un documento.

- Eliminacién de documento de un expediente abierto.
- Firma de documento electrénico.

- Busqueda de un documento / expediente.

- Consulta de metadatos de un elemento.

- Recuperacién de todo un expediente.

- Digitalizacién segura de un documento.

- Impresion segura de un documento.

- Mover un elemento.

- Relacionar elementos entre sf.

Para obtener mayor detalle sobre cémo enfocar este proyecto se remite al MGDEA, en concreto al capitulo sobre el modelo tecnolégico.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Se contratard de manera conjunta con las actuaciones 4.1 (Seleccién y contratacion e Ver posibles proveedores de la
implantacién de un Sistema de Gestién del Documento Electrénico de Archivo (SGDEA)) y actuacion 4.1

4.2 (Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestién Documental). La misma empresa

contratada deberfa desarrollar la capa de servicios.

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion

- Validacién técnica del desarrollo de cada servicio web contra su especificacién de requerimientos.
- Control de incidencias en la integracion de las aplicaciones con la capa de servicios.

- Nivel de uso de los servicios una vez puesta en marcha la capa de servicios.
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5.4 Recepcion y participacion en la ejecucion de las actuaciones de gestion del
cambio en el ambito del personal de la Direcciéon Nacional de Estrategia

Digital y a los responsables tecnolégicos de las sedes (Codigo 4.4)

Recepcion y participacion en la ejecucion de las actuaciones de Cédigo 4.4
gestion del cambio en el dmbito del personal de la Direccion

Nacional de Estrategia Digital y a los responsables tecnoldgicos de
las sedes

NSl felES S Direccién Nacional de Estrategia Digital G Direccién Nacional de Estrategia Digital
Responsable/s

Se inicia el 2° trimestre de 2022, continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2022, y después
Propuesta de durante el 4° trimestre de 2023 y el 4° trimestre
planificacién de 2024.

Durante el 2°y 3r trimestres de 2022 la actuacion
se realiza con mayor intensidad.

Ambito Tecnoldgico

DI eTalo WSl Continuada en el tiempo

Definir anualmente las actuaciones de gestion del
cambio de acuerdo con el Plan de Gestion del
Cambio (2.6)

Ejecutar anualmente las actuaciones de gestion
del cambio de acuerdo con el Plan de Gestion del
Cambio (2.7)

Recepcion y participacion en la ejecucion de las
actuaciones de gestion del cambio en el ambito
del personal tanto de la Oficina Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental como de las
Divisiones o Secciones de Gestiéon Documental de
las sedes (3.6)

Seleccién y contratacién e implantacién de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Relacion con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Presupuesto

. Coste incluido en la actuacién 4.1
estimado

Conseguir que tanto el personal de la DNED como
los responsables tecnoldgicos de las sedes sean

Objetivos formados y se conviertan en expertos en gestion
perseguidos del documento electrénico de archivo.
Adicionalmente que éste personal forme a otros Dedicacién
colectivos de la Universidad. ik 300 horas perfil tecnolégico

) recursos internos
Garantizar que el personal tanto de la DNED

como los responsables tecnolégicos de las sedes
se conviertan en los expertos dentro de la
Universidad en la gestién del documento
electrénico de archivo, de acuerdo con el MGDEA.

Descripcion de la actuacién
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Codigo 4.4

La actuacion consiste en formar al personal tanto de la DNED como los responsables tecnolégicos de las sedes para que se conviertan en
expertos en la gestidn del documento electrénico de archivo, de acuerdo con el MGDEA. Estas acciones de gestion del cambio se
desarrollan alrededor de dos ejes: por un lado, acciones concretas de difusién que tengan como objetivo ofrecer argumentos y razones
suficientes para poder impulsar el proyecto. Y, por otro lado, formar en los diversos aspectos que conforman el MGDEA de la Universidad
asf como en herramientas tecnolégicas de gestion de documentos electrénicos de archivo.

Adicionalmente, se prevé que el personal tanto de la DNED como los responsables tecnolégicos de las sedes, ya experto en la gestion del
documento electrénico de archivo, forme a otros colectivos de la Universidad en el MGDEA.

Para la ejecucion de esta tarea previamente se debe haber realizado la actuacién 2.6: Definir anualmente las actuaciones de gestion del
cambio de acuerdo con el Plan de Gestion del Cambio. Asimismo esta actuacién se relaciona con la 2.7: Ejecutar anualmente las actuaciones
de gestion del cambio de acuerdo con el Plan de Gestién del Cambio, y la 3.6: Recepcion y participacion en la ejecucion de las actuaciones
de gestion del cambio en el dmbito del personal tanto de la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental como de las Divisiones o
Secciones de Gestion Documental de las sedes.

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Contratar una empresa especializada en este dmbito en conjunto con las actuaciones 4.1, Ver posibles proveedores de la
4.6,49y4.10 actuacion 4.1

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Ndmero de acciones de difusién realizadas al personal tanto de la DNED como responsables tecnoldgicos de las sedes.

- Ndmero de acciones de difusién que ha realizado el personal tanto de la DNED como responsables tecnolégicos de las sedes a
otros usuarios.

- Numero de acciones formativas realizadas al personal tanto de la DNED como responsables tecnoldgicos de las sedes.
- Ndmero de personas formadas del ambito de la DNED como responsables tecnoldgicos de las sedes.

- Ndmero de acciones formativas que ha realizado el personal tanto de la DNED como responsables tecnoldgicos de las sedes a
otros usuarios.

- Nuamero de incidencias atendidas del personal tanto de la DNED como responsables tecnolégicos de las sedes que sean debidos a
una falta de conocimiento sobre el uso de las herramientas de gestion de documentos electrénicos u otros aspectos relacionados
con el MGDEA.
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5.5

Propuesta de
planificacién

Relacién con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Objetivos
perseguidos

Factores criticos
de éxito

4.5)

Mejora de las comunicaciones en las sedes con menos conectividad (Cédigo

4.5

Mejora de las comunicaciones en las sedes con menos conectividad

NSl felES S Direccién Nacional de Estrategia Digital

Se inicia el 4° trimestre de 2021 y continua hasta
el 4° trimestre de 2022. Durante el 2°y 3r
trimestres de 2022 la actuacién se realiza con
mayor intensidad.

Seleccién y contratacién e implantacién de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Mejorar las comunicaciones en las sedes con
menos conectividad (Amazonia, Caribe, Manizales,
Orinoquia, Palmira o Tumaco)

Que las sedes mas remotas puedan continuar
trabajando con la versién centralizada sin
necesidad de disponer de una version local

Tecnoldgico

Areafs

Responsablefs Direccion Nacional de Estrategia Digital

Duracion estimada JRIERAENNIEEES

Presupuesto
estimado

No se puede cuantificar en estos
momentos

Dedicacion

estimada de
recursos internos

150 horas perfil tecnolégico

cuando pierdan conectividad.

Descripcidn de la actuacién

Una de las problemadticas centrales de la Universidad es la pérdida de conectividad en las sedes mas remotas, como Amazonia, Palmira,
Tumaco, etc. Ante esta situacion, la presente actuacién pretende mejorar la comunicacién en dichas sedes a fin de que puedan continuar
trabajando con la versién centralizada sin necesidad de disponer de una version local cuando pierdan conectividad.

No obstante, hasta que no se produzca esta mejora de las comunicaciones, en el MGDEA se contempla que la sedes que pierdan
conectividad continden trabajando en versién local, y cuando vuelva la conectividad haya sincronizacién con la sede central. Es importante
indicar que esta solucién temporal presenta la siguiente limitacion:

- Lasede no tendrd acceso a todo el gestor documental cuando esté desconectada, ya que no habrd una réplica de toda la base de
datos sino solo de las series y expedientes que son propios de cada sede.

Debido a esto se plantea la mejora de las comunicaciones para que las sedes puedan continuar trabajando en la versién centralizada.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Contratacién de una empresa especializada en este dmbito Pendiente de la DNED

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Grado de pérdida de conectividad por sede.
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5.6 Configuracion en el SGDEA del Modelo de Gestion del Documento
Electrénico de Archivo (MGDEA) (Cédigo 4.6)

Cédigo 4.6

Configuracién en el SGDEA del Modelo de Gestién del Documento

Electrénico de Archivo (MGDEA) o
Ambito Tecnoldgico

Oficina Nacional de Gesti6n y Patrimonio
NSyl felES S Documental, y Direccién Nacional de Estrategia
Digital

Propuesta de : o :
puesta ¢ 2°y 3r trimestres de 2022 Duracién estimada QETES
planificacion

Implementacién del MGDEA sobre las
herramientas tecnoldgicas de gestion de
documentos electrénicos de archivo (gestor
documental y archivo electrénico) (3.4)

Areafs

Rk Direccién Nacional de Estrategia Digital

Relacion con
Presupuesto
estimado

otros proyectos
(prerrequisitos [
sinergias)

Coste incluido en la actuacién 4.1
Seleccién y contratacién e implantacion de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Implantacién del MGDEA sobre las herramientas
informaticas de gestion de documentos.

Garantizar que los documentos se gestionen
cumpliendo unas directrices homogéneas que Dedicacién

aseguren que sean auténticos, fiables, integros y esiimrads de 240 horas perfil tecnolégico
sirvan para dar soporte a las funciones y R TEES (TGS

actividades de la organizacién.

laiel {3 @ i{ieos o Aplicacion transversal del MGDEA durante todo el
de éxito ciclo de vida de los documentos
Descripcidn de la actuacién

Una vez seleccionado, contratado e implementado el SGDEA segtn la actuacidn 4.1, se debe asegurar que su configuracién cumple con los
requisitos y especificaciones establecidos en los distintos capitulos del Modelo de Gestién del Documento Electrénico de Archivo
(MGDEA).

En concreto se deberd garantizar que se cubre todas las actividades y acciones previstas dentro del ciclo de vida de los documentos y
archivos, desde el momento en que se reciben o se producen por todas las dependencias independientemente del tipo de soporte en el que
se encuentre registrada la informacién institucional hasta su disposicion final. Para ello, se debera configurar en el SGDEA los diferentes
aspectos que conforman el MGDEA:

Objetivos
perseguidos

- Modelo organizativo de la gestién documental.

- Modelo tecnolégico de la gestién documental.

- Modelo de seguridad de la informacién y documentacion.

- Modelo de digitalizacién e impresién segura de documentos.

- Modelo de preservacion de documentos electrénicos a largo plazo.

- Politica de firma digital y electrénica e identidad electrénica de la Universidad.
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Cédigo 4.6

Configuracién en el SGDEA del Modelo de Gestién del Documento

Electrénico de Archivo (MGDEA)

Ambito Tecnoldgico

Tanto la actuacién 4.1 como esta (4.6) se podrian ejecutar conjuntamente y bajo un Gnico encargo si se dispone del nivel de definicién
suficiente en la Universidad.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Contratar una empresa especializada en este dmbito en conjunto con las actuaciones 4.1, Ver posibles proveedores de la
4.4,49y4.10 actuacion 4.1

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion

- Numero de expedientes electrdnicos gestionados.

- Nivel de informacién de los metadatos garantizando que como minimo los imprescindibles u obligatorios estén informados.
- Valoracién del éxito (en porcentaje) en las operaciones de consulta y basqueda de documentos de forma transversal.

- Numero de series documentales que se pueden almacenar en el gestor documental.

- Nimero de documentos efectivamente almacenados en el gestor documental, y nimero de series distintas.

- Numero de procedimientos de tramitacion o tipologfas de expedientes que se puedan tramitar enteramente en soporte
electrénico.

- Evaluacion de la experiencia de usuarios en el uso del SGDEA.

- Numero de incidencias relacionadas con la falta de homogeneidad en el uso del SGDEA.
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5.7

Areas implicadas

Propuesta de
planificacion

Relacion con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Objetivos
perseguidos

Factores criticos
de éxito

66

Actuaciones para garantizar la seguridad del SGDEA: auditoria del sistema,

integracion al sistema de copias de seguridad, incorporacion al plan de

seguridad y recuperacién (Cédigo 4.7)

4.7

Actuaciones para garantizar la seguridad del SGDEA: auditoria del

sistema, integracion al sistema de copias de seguridad,
incorporacién al plan de seguridad y recuperacion Ambito Tecnolégico

Area/s
Responsable/s

Duracién estimada

Direccién Nacional de Estrategia Digital Direccién Nacional de Estrategia Digital

1r, 2°y 3r trimestres de 2022 9 meses

Seleccién y contratacién e implantacién de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Presupuesto
estimado

Garantizar la seguridad de todos los documentos,
expedientes, firmas electrénicas y metadatos
aplicando procesos clave (autenticacion,
recuperacion de la informacién, monitorizacién,
acceso, etc.) en el SGDEA de la Universidad
Nacional de Colombia.

Dedicacion

estimada de
recursos internos

230 horas perfil tecnolégico

Asegurar la autenticidad, integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la
informacién y los documentos. También mantener
la trazabilidad de las acciones realizadas sobre un
documento.

Descripcion de la actuacion

Esta actuacién consiste en aplicar un conjunto de procesos para garantizar la seguridad del SGDEA. En concreto, algunos de los procesos
clave a aplicar sobre las herramientas de gestion documental de la Universidad son los siguientes:

- Autenticacidn, que incluye algunas de las siguientes actuaciones:

Validacion de los usuarios que intentan acceder al SGDEA en consonancia con los permisos y roles establecidos.

Realizacién de acciones sobre los documentos en funcién de los permisos asignados.

- Recuperacion de la informacion que implica disponer de los siguientes elementos (sin caracter limitativo):

Sistemas automdticos de copias de seguridad y recuperacién.

e Almacenamiento sistematico de todos los documentos, metadatos y otros contenidos de cardcter documental en los
repositorios o bases de datos destinadas a tal efecto.

e Medidas de control de acceso fisico y ambiental a la informacién de recuperacion.
- Monitorizacién entorno a dos aspectos esenciales:

e Uso del sistema: implica un control y seguimiento del uso del SGDEA a través de un conjunto de indicadores del
sistema.
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Cédigo 4.7

Actuaciones para garantizar la seguridad del SGDEA: auditoria del

sistema, integracion al sistema de copias de seguridad,
incorporacion al plan de seguridad y recuperacion

Ambito Tecnoldgico

e  Operacion del sistema: implica una supervisién del SGDEA mediante procesos de monitorizacién y revisién continua

del mismo.
Acceso a partir de una combinacién de roles de acceso y niveles de seguridad que se aplican al SGDEA. El sistema debe asegurar
la restriccion y el control del acceso a los expedientes, a sus documentos y a la informacién que estos contienen a partir de

e |dentificar a los usuarios, impidiendo el acceso en caso de no estar autorizados.

e  Asignar permisos de acceso a los expedientes y documentos de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental.

e Vetar el acceso a los expedientes o documentos electrénicos conforme los niveles de seguridad asignados.

e FEtc
En el MGDEA, en concreto en el capitulo correspondiente al modelo de seguridad y acceso, se explica con mayor detalle como enfocar este

proyecto.

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Desarrollo interno por parte de la Universidad Nacional de Colombia N/A

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacion

Nivel de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacion con la gestion de documento electrénicos.
- Numero de auditorfas internas/externas realizadas anualmente.

- Nuamero de incidencias de seguridad en el SGDEA.
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5.8 Adquisicion de herramientas de digitalizacién segura de documentos (Cédigo

4.8)

Cédigo 4.8

Adquisicién de herramientas de digitalizacion segura de

documentos e o
Ambito Tecnoldgico

i o : o A o : o

N Bl ESE  Direccién Nacional de Estrategia Digital A Direccion Nacional de Estrategia Digital
Responsable/s

Prop.u.esta. fje 2°y 3r trimestres de 2022 Duracién estimada JEINESES

planificacion

Implementacién del MGDEA sobre las
herramientas tecnoldgicas de gestion de
documentos electrénicos de archivo (gestor

Relacién con documental y archivo electrénico) (3.4)

otros proyectos Seleccién y contratacién e implantacién de un Presupuesto
(e s A Sistema de Gestion del Documento Electrénico de  FESElEL)
sinergias) Archivo (SGDEA) (4.1)

Configuracion en el SGDEA del Modelo de Gestion
del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA)
4.6)

126.300.000 $

Digitalizar de forma segura, con validez juridica,
todos los documentos en formato papel que se
presenten o se generen en la Universidad.

Objetivos
perseguidos

Dedicacién
Que todo el personal que digitalice documentos estimada de 400 horas perfil tecnolégico
originales o copias auténticas en papel pueda recursos internos
generar copias electrdnicas auténticas. Que no se
digitalice ninglin documento original con copia
simple.

Descripcion de la actuacién

El Modelo de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (MGDEA) contempla la supresion del papel dentro de la Universidad
Nacional de Colombia. Esta propuesta estd en lineamiento con la iniciativa Cero papel impulsada por el Ministerio de Tecnologfas de la
Informacién y las Comunicaciones (MinTIC).

Factores criticos

de éxito

Para la consecucién de esta propuesta, se prevé que aquellos documentos en formato papel que reciba la Universidad (por ejemplo,
documentos en papel aportados en el Registro por los estudiantes) o incluso documentos en papel que aun pueda generar la propia
Universidad, sean digitalizados de forma segura garantizandose la plena validez juridica.

En esta actuacion se propone la implementacidn de los siguientes aspectos:

- Autorizar, mediante normativa interna, a que ciertas personas de la Universidad puedan digitalizar documentos papel y que una
vez hecha la digitalizacion, puedan firmar electrénicamente estos documentos con un certificado digital, de forma que le den
validez de copia auténtica.

- Incorporar a los sistemas de escaneado actual, un software de digitalizacién que haya sido previamente auditado por un tercero,
que garantice que el sistema es capaz de generar una copia electrénica del documento papel y que sin que nadie pueda manipular
esta copia, se firme electrénicamente con un sello electrénico indicando que es copia auténtica.

- Encasode no disponer de sistemas de escaneo es importante dotar al personal de escéneres y de herramientas necesarias para la
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Cédigo 4.8

Adquisicién de herramientas de digitalizacion segura de

documentos

Ambito Tecnoldgico

digitalizacion segura de documentos, con medidas de seguridad adicionales. Estos medios deben implementarse en los servicios
juridicos, la Coordinacién de Gestién Documental y la Secretaria General.

- Integracion del sistema a la capa de servicios.

Dicho proceso debe realizarse de acuerdo con el MGDEA y mds concretamente de acuerdo con el capitulo del Modelo de digitalizacién e
impresion segura de documentos. Asimismo, se deberan informar los metadatos requeridos en el proceso de digitalizacion y almacenar los
documentos digitalizados dentro del SGDEA.

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Contratar a una empresa especializada en herramientas de digitalizacién de documentos - Canon
- Fujitsu
- HP
- RICOH

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Numero de documentos digitalizados de forma segura manualmente.
- Numero de personas que pueden digitalizar los documentos por autorizacidn.
- Numero de documentos digitalizados de forma segura automaticamente.

- Numero de escaneres con software de digitalizacion segura.
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5.9 Poner en marcha la Sede Electrénica con acceso al catalogo de tramites

(Codigo 4.9)

Cédigo 4.9

Poner en marcha la Sede Electrénica con acceso al catdlogo de

tramites e o
Ambito Tecnoldgico

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
NSy lfeESS  Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccion Nacional de Estrategia Digital

P ta d . - :
ropuesta ce 2°y 3r trimestres de 2022 Duracion estimada JNESES
planificacién

Elaboracién/Ampliacién de un Catalogo
exhaustivo de procedimientos (2.2)

Area/s

PesponslilEs Direccion Nacional de Estrategia Digital

Continuar con el proceso de simplificacién de los
procedimientos implementando el documento
electrénico de archivo de acuerdo con la
metodologia revisada (2.4)

Relacion con
otros proyectos

Presupuesto

. Coste incluido en la actuacion 4.1
estimado

(prerrequisitos /

sinergias) Seleccién y contratacién e implantacién de un

Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Poner en marcha el Registro de entrada de
documentos (4.10)

Poner en marcha la Sede Electrénica con acceso al

catlogo de tramites. 30 horas perfil normativo

Dedicacion
estimada de
recursos internos

60 horas perfil organizativo
Puesta en funcionamiento de la Sede Electrénica y
uso creciente de la misma tanto de personas
fisicas como juridicas.

Descripcion de la actuacién

Con esta actuacién se pretende que la Universidad disponga de una Sede Electrénica a través de la cual, tanto las personas fisicas como
juridicas, tengan acceso al catdlogo de tramites. Para ello, es importante disponer previamente de la actuacién 2.2: Elaboracién/Ampliacién
de un Catédlogo exhaustivo de tramites.

Factores criticos 40 horas perfil documental

de éxito 60 horas perfil tecnolégico

Con la puesta en marcha de la Sede Electrénica se pretende que tanto la ciudadania como las empresas puedan acceder a la informacién y a
los servicios y tramites electrénicos de la Universidad en cualquier momento (las 24 horas del dfa, los 7 dias de la semana) y con las mismas
garantfas que si se hiciera presencialmente.

La sede electrénica debe dotarse, por lo tanto, de las medidas juridicas, organizativas y técnicas que garanticen que los contenidos y los
servicios se prestan bajo los principios de publicidad oficial, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad,
interoperabilidad y autenticacién.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Contratar una empresa especializada en este dmbito en conjunto con las actuaciones 4.1, Ver posibles proveedores de la
4.4,46y4.10 actuacién 4.1

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién
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-
e RS

Poner en marcha la Sede Electrénica con acceso al catdlogo de

tramites
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5.10 Poner en marcha el Registro Electrénico de entrada de documentos (Cédigo
4.10)
Cédigo 4.10

Poner en marcha el Registro Electrénico de entrada de documentos
Ambito Tecnoldgico

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
NSyl S Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccion Nacional de Estrategia Digital

P ta d . - :
rop.u.es a., - 2°y 3r trimestres de 2022 Duracion estimada JNESES
planificacién

Seleccién y contratacién e implantacién de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Relacién con Configuracion en el SGDEA del Modelo de Gestion
otros proyectos del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA) Presupuesto
(prerrequisitos /  [EGXE)) estimado
sinergias) Adquisicién de herramientas de digitalizacién
segura de documentos (4.8)

Areafs

Responsable/s Direccion Nacional de Estrategia Digital

Coste incluido en la actuacién 4.1

Poner en marcha la Sede Electrénica con acceso al
catalogo de trémites (4.9)

Disponer de un Registro Electrénico de entrada
Objetivos que permita la recepcién de solicitudes y otra
perseguidos documentacién enviada por personas fisicas y
juridicas.

30 horas perfil normativo
Dedicacién

Disponer de una interfaz de usuario para que las :
estimada de

personas puedan registrar y hacer asentamientos
a partir de la digitalizacion segura de los
documentos en soporte papel que llegan al
Registro presencial.

30 horas perfil organizativo
20 horas perfil documental

recursos internos

Factores criticos 50 horas perfil tecnolégico

de éxito

Habilitar que los trdmites electrénicos también
permitan su registro automatico.

Descripcion de la actuacion

Esta actuacion consiste en poner en funcionamiento un Registro Electrénico de entrada. Dicha actuacién se desarrollara dentro de la
contratacién de la actuacién 4.1, y previamente se haya realizado la actuacién 4.6. Asimismo, esta actuacién se relaciona con la puesta en
marcha de la Sede Electrénica con acceso al catdlogo de tramites (4.9) y con la adquisicién de herramientas de digitalizacién segura de
documentos (4.8), este Gltimo caso para aquellos documentos en soporte papel que llegan al Registro presencial.

Para la correcta puesta en funcionamiento del Registro Electrénico de entrada se deben tener en consideracion los siguientes aspectos:

- Establecer un sistema de identificacion y autenticacion que acredite la identidad de la persona fisica o juridica que realiza la
solicitud. La identidad se puede acreditar con cualquiera de los certificados reconocidos y homologados por la ONAC, segtn la
politica de firma digital y electrénica e identidad electrénica de la Universidad.

- Establecer un sistema de firma que permita la firma de aquellos documentos que implican un acto de voluntad, por ejemplo una
solicitud.
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Cédigo 4.10

Poner en marcha el Registro Electrénico de entrada de documentos

Ambito Tecnoldgico

- Establecer un sistema que emita automdaticamente un justificante de recepcion de la solicitud presentada, al que se pueda
acceder, consultar e imprimir desde la Sede Electrénica de la Universidad, autenticando los datos de registro que se le asignen,
como por ejemplo el ndmero de asentamiento.

- Disponer de las herramientas de software necesarias para la digitalizacién segura de documentos en soporte papel que sean
entregados presencialmente en el Registro. Este elemento se relaciona con la actuacion 4.8

El Registro Electrénico de entrada debe dotarse de las medidas juridicas, organizativas y técnicas apropiadas para garantizar la seguridad,
autenticacion, calidad, etc., tanto de las personas que envian solicitudes, comunicaciones y escritos, como de la documentacion que se hace
Llegar a Registro, ya sea de forma presencial como telemdtica.

Propuesta de ejecucién Posibles proveedores

Contratar una empresa especializada en este dmbito en conjunto con las actuaciones 4.1, Ver posibles proveedores de la
44,46y49 actuacion 4.1

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Numero de asentamientos del Registro Electrénico de entrada.
- Numero de documentos digitalizados de forma segura.
- Numero de trdmites electrénicos que generan asentamientos en el Registro Electrénico de entrada.

- Numero de asentamientos a través de la herramienta de Registro presencial.
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5.11 Ejecucion de los pilotos de gestion del documento electrénico de archivo

(Codigo 4.11)

Cédigo 4.11

Ejecucion de los pilotos de gestion del documento electrénico de

archivo L
Ambito Tecnoldgico

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
NSyl il Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccion Nacional de Estrategia Digital

P . . - :
rop.u.esta. fje 3ry 4° trimestres de 2022, y 1r trimestre de 2023 U EEEESSIELER] 9 meses
planificacién

Priorizacion de los procedimientos a los que
aplicaran el MGDEA (Identificacién de los
proyectos piloto) (2.3)

Areafs

PespenslilEs Direccion Nacional de Estrategia Digital

Relacién con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Seleccién y contratacién e implantacion de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Configuracion en el SGDEA del Modelo de Gestion
del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA)
4.6)

Presupuesto No se puede cuantificar en estos
estimado momentos

Poner en marcha un conjunto de proyectos para
validar el correcto funcionamiento del SGDEA de

Objetivos acuerdo con el MGDEA.

perseguidos 20 horas perfil normativo

Comenzar a utilizar documentos y expedientes
electrénicos de acuerdo con el MGDEA.

Dedicaci6n 150 horas perfil organizativo

estimada de
recursos internos

250 horas perfil documental
Que el usuario pueda gestionar de forma eficiente
laie) (=@ iieosy | el documento electrénico de acuerdo con el

de éxito MGDEA, y que tenga un nivel elevado de
satisfaccion del uso de las herramientas usadas.

Descripcion de la actuacién

Esta actuacién consiste en la ejecucion de los pilotos de gestidn del documento electrénico de archivo, previamente definidos en la
actuacion 2.3: Priorizacién de los procedimientos a los que aplicaran el MGDEA (Identificacién de los proyectos piloto).

400 horas perfil tecnolégico

En funcién de los pilotos, la integracion se hard mediante la capa de servicios o mediante el Frontal de Servicios de gestion documental. En
el caso de que la ejecucion del piloto de gestion del documento electrénico de archivo sea mediante el Frontal de Servicios, la implantacién
la realizara la Direccién Nacional de Estrategia Digital (DNED) en conjunto con la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
(ONGPD). No obstante, en el caso de que la integracién del piloto sea a través de la capa de servicios con los aplicativos verticales, la
implementacion la realizaran cada uno de los proveedores de las distintas aplicaciones a integrar.

Para obtener mayor detalle sobre cémo enfocar este proyecto se remite al MGDEA, en concreto al capitulo sobre el modelo tecnoldgico.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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Ejecucion de los pilotos de gestion del documento electrénico de 411
archivo >
Tecnoldgico

Si la implantacion es a través del Frontal de Servicios de gestion documental la A través del Frontal de Servicios de
implementacion la realizard la DNED en conjunto con la ONGPD. gestion documental: no es necesario
Si la integracion es a través de la Capa de servicios, la ejecucién de la misma esté vinculada a proveedor externo.
la actuacién 4.14: Integracién de cada aplicativo vertical con el Gestor Documental. En este A través de la Capa de servicios: en caso
caso, si la aplicacion es de desarrollo interno, se debe realizar con los recursos que dispone de aplicativos de terceros, cada uno de
la Universidad. Pero si la aplicacion es de terceros, se deberd requerir al tercero la los proveedores de las distintas
integracion del aplicativo con la capa de servicios. aplicaciones a integrar.

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Numero de pilotos integrados.

- Nuamero de expedientes electrénicos generados en los pilotos seglin el MGDEA.

- Numero de documentos electrénicos generados en los pilotos segtin el MGDEA.

- Numero de firmas electrénicas y digitales generadas en los pilotos segin el MGDEA.

- Numero de usuarios que participan en los pilotos.
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5.12 Implementar el Frontal de Servicios de Gestion Documental en todos los

departamentos que no dispongan de un aplicativo vertical de gestion

4.12

(Codigo 4.12)

Implementar el Frontal de Servicios de Gestion Documental en

todos los departamentos que no dispongan de un aplicativo

vertical de gestién Ambito Tecnoldgico

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
NieeinIleeES Y| Documental, y Direccién Nacional de Estrategia
Digital

Area/s

el Direccion Nacional de Estrategia Digital

Se inicia el 3r trimestre de 2023 y continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la
implementacion de la hoja de ruta). A partir del 3r [ BlllElElel =Sk Continuada en el tiempo
trimestre de 2024 la actuacion continua con
menor intensidad.

Propuesta de
planificacién

Relacién con
otros proyectos Desarrollo de un Frontal de Servicios de Gestion Presupuesto
(IS Documental (4.2) estimado

sinergias)

Coste incluido en la actuacién 2.10

Implementar el Frontal de Servicios de Gestidn
Documental en todos aquellos departamentos
que carezcan de aplicativo vertical de gestion.

Objetivos
perseguidos

Dedicacion
estimada de
recursos internos

260 horas perfil documental
Que los departamentos que carezcan de aplicativo 240 horas perfil tecnoldgico
F=leo (e feinees o vertical puedan gestionar documentos y

de éxito expedientes electrénicos a través del Frontal de

Servicios de Gestion Documental.

Descripcidn de la actuacién

Para la ejecucion de esta actuacion es importante, previamente, haber desarrollado un Frontal de Servicios de Gestién Documental (4.2).
Esta actuacion consiste en la implementacion de un Frontal de Servicios de Gestién Documental en todos aquellos departamentos que no
disponen de un aplicativo vertical de gestion que se pueda integrar a la capa de servicios.

Esta actuacion, que estd pensada para usuarios no expertos (que no forman parte ni de la ONGPD ni de las Divisiones o Secciones de
gestion documental de las sedes) y que carecen de aplicativo vertical, ha de poder permitir la gestion del documento y expediente
electronico a través del Frontal de Servicios de Gestion Documental. Los datos se continuardn gestionando en la aplicacion actual de
gestion mientras que los documentos y expedientes se gestionaran con el Frontal.

Para estos casos lo tnico que serd necesario es que las aplicaciones actuales de gestion substituyan los procesos de impresion de
documentos por la generacién de documentos PDF/A y se almacenen en un directorio de red. A continuacién, y a través del Frontal de
Servicios de Gestién Documental se procedera a la creacién del expediente, a la incorporacion del documento PDF/A al expediente, con sus
correspondientes metadatos, etc.

En el MGDEA, en concreto en el capitulo correspondiente al modelo tecnolégico, se explica con mayor detalle cémo enfocar este proyecto.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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Cédigo 4.12

Implementar el Frontal de Servicios de Gestion Documental en

todos los departamentos que no dispongan de un aplicativo

vertical de gestion Ambito Tecnoldgico

Implantacion con recursos internos por parte de la Universidad Nacional de Colombia. En N/A
concreto, la DNED en conjunto con la ONGPD.

Desarrollo interno con ayuda de la Oficina Técnica para la implantacién del MGDEA (2.10)

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Niamero de departamentos donde se ha implementado un Frontal de Servicios de Gestién Documental.

- Numero de usuarios que trabajan a través del Frontal de Servicios de Gestion Documental.

- Numero de documentos electrénicos que se gestionan a través del Frontal de Servicios de Gestion Documental.

- Numero de expedientes electrénicos que se gestionan a través del Frontal de Servicios de Gestién Documental.

- Ndmero de firmas electrénicas y digitales que se gestionan a través del Frontal de Servicios de Gestién Documental.
- Incidencias en la implementacién del Frontal de Servicios de Gestién Documental.

- Porcentaje de documentacion generada electrénicamente en cada departamento tras la implementacion del Frontal de Servicios
de Gestién Documental.

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental | Secretaria General | UNAL



DOCUMENTO TECNICO | Hoja de ruta para la implementacién del MGDEA 8

5.13 Priorizacion de integracion de las aplicaciones al Gestor Documental (Cédigo

4.13)

Cédigo 4.13

Priorizacion de integracion de las aplicaciones al Gestor

Documental < .
Ambito Tecnoldgico

Secretaria General, Vicerrectorfa General, Oficina
NSyl ifeES S Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, y
Direccion Nacional de Estrategia Digital

Propuesta de . - -
p. S 3r trimestre de 2022 Duracion estimada JENUELES
planificacién

Areafs

Responsable/s Direccion Nacional de Estrategia Digital

Seleccién y contratacién e implantacion de un
Sistema de Gestidn del Documento Electrénico de

Relacién con Archivo (SGDEA) (4.1)
otros proyectos

(prerrequisitos /

Presupuesto

. N/A
estimado /

Desarrollo de la Capa de Servicios (4.3)

sinergias) Configuracién en el SGDEA del Modelo de Gestion
del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA)
4.6)

Definir el orden en el cual se van a ir integrando
las distintas aplicaciones actuales que generan o
generardn documentos electronicos al SGDEA.

Objetivos

perseguidos 20 horas perfil normativo

Dedicacion 40 horas perfil organizativo

estimada de
recursos internos

Empezar por aquellas aplicaciones que o bien
Flaiel{=d @ i{ilees o generan ya muchos documentos electrénicos, o
de éxito aquellas que sea mas facil integrarlas. Definir una
planificacidn que incluya todas las herramientas.

Descripcion de la actuacion

A partir de la relacion de aplicaciones que tiene la Direccién Nacional de Estrategia Digital (DNED), ir valorando juntamente con la ONGPD
y los distintos servicios de la Universidad, aplicacién por aplicacién si:

40 horas perfil documental
40 horas perfil tecnolégico

- Estdimplicada en la elaboracién de algln expediente.

- Genera alglin documento que o bien ya es electrénico o bien se imprime y se incorpora a un expediente.
- Silaaplicacién es facilmente integrable con la capa de servicios.

- Siel proveedor de la aplicacién ha hecho ya alguna integracién con algln gestor documental.

- Sien sus bases de datos hay informacién suficiente para informar de los metadatos obligatorios del Vocabulario.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Desarrollo interno por parte de la Universidad Nacional de Colombia N/A

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién
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Cédigo 4.13

Priorizacion de integracion de las aplicaciones al Gestor

Documental

Ambito Tecnolégico

- Numero de aplicaciones priorizadas.
- Informacion (de la detallada en la descripcion de la actuacion) disponible por cada aplicacion.
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5.14 Integracion de cada aplicativo vertical con el Gestor Documental (Cédigo

Areas implicadas

Propuesta de
planificacién

Relacién con
otros proyectos
(prerrequisitos /
sinergias)

Objetivos
perseguidos

Factores criticos
de éxito

4.14)

Integracién de cada aplicativo vertical con el Gestor Documental

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
Documental, y Direccién Nacional de Estrategia
Digital

Se inicia el 3r trimestre de 2022 y continua en el
tiempo hasta el 4° trimestre de 2024 (fin de la
implementacién de la hoja de ruta)

Seleccién y contratacién e implantacién de un
Sistema de Gestion del Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA) (4.1)

Desarrollo de la Capa de Servicios (4.3)

Configuracién en el SGDEA del Modelo de Gestion
del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA)
(4.6)

Priorizacion de integracion de las aplicaciones al
Gestor Documental (4.13)

Que desde cada aplicativo vertical ya se genere de
la forma mds automdtica expedientes y
documentos electrénicos dentro del SGDEA.

Que los usuarios de las aplicaciones verticales
gestionen desde dichas aplicaciones los
expedientes y documentos electrénicos asociados
a la aplicacion.

Areafs

Responsable/s

Duracidon estimada

Presupuesto
estimado

Dedicacion

estimada de
recursos internos

Cédigo

4.14

Ambito Tecnoldgico

Direccion Nacional de Estrategia Digital

Continuada en el tiempo

No se puede cuantificar en estos
momentos ya que depende de la
priorizacién que se establezca en la
actuacion 4.13 y la complejidad de dicha
integracion

No se puede cuantificar en estos
momentos ya que depende de la
priorizacién que se establezca en la
actuacion 4.13 y la complejidad de dicha
integracion

Descripcion de la actuacion

Una vez desarrollada la capa de servicios en la actuacion 4.3, existird una tarea interna que se desarrollard de manera progresiva para ir
extendiendo la implementacion del documento y expediente electrénico en el SGDEA, respetando en todo momento el MGDEA.

Para cada aplicativo vertical se deberd realizar una tarea consistente en:

- Identificar si la aplicacion puede ya generar el expediente electrénico con sus correspondientes metadatos dentro del SGDEA.

- Identificar los documentos que se generan y ver la posibilidad de crearlos electrénicamente e incorporarlos en el expediente
electrénico con sus correspondientes metadatos.

- Identificar si dentro de la aplicacién estdn identificados flujos de firma de documentos.

- Hacer una especificacién de requerimientos de las integraciones que necesita la aplicacién, en base a los tres puntos anteriores.

- Realizar la integracién aprovechando los servicios que ofrece la capa de servicios.

- Dar la formacién necesaria a los usuarios en el uso de las nuevas funcionalidades.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores
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Integracién de cada aplicativo vertical con el Gestor Documental
Si la aplicacién es de desarrollo interno, la integracion se realizard con los recursos que Cada uno de los proveedores de las
dispone la Universidad Nacional de Colombia. distintas aplicaciones a integrar.

Si la aplicacién es de terceros, la integracion se requerird al tercero.

Indicadores de evaluacion del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Numero de aplicaciones integradas.
- Niamero de expedientes generados electrénicamente en cada aplicacién tras la integracién.
- Numero de documentacion generada electrénicamente en cada aplicacion tras la integracion.

- Numero de firmas generadas electrénicamente en cada aplicacion tras la integracion.
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5.15 Identificacién y despliegue de una plataforma de custodia y preservacién de

expedientes electrénicos a largo plazo (Cédigo 4.15)

Cédigo 4.15

Identificacion y despliegue de una plataforma de custodia y

preservacion de expedientes electronicos a largo plazo e o
Ambito Tecnoldgico

Oficina Nacional de Gesti6n y Patrimonio
NSyl felES S Documental, y Direccidn Nacional de Estrategia
Digital

Propuesta de . - -
p_ S 2°, 3ry 4° trimestres de 2023 Duracion estimada  JENEES
planificacion

Todos los proyectos del ambito de gestion
documental.

Areafs

Responsablefs Direccion Nacional de Estrategia Digital

Relacién con Seleccién y contratacién e implantacién de un
otros proyectos Sistema de Gestién del Documento Electrénico de | =115 1)
(i T AS Archivo (SGDEA) (4.1) estimado

sinergias) Configuracién en el SGDEA del Modelo de Gestién
del Documento Electrénico de Archivo (MGDEA)
(4.6)

168.400.000 $

Contar con una solucién de mercado que
garantice el cumplimiento de la normativa vigente
Objetivos en cada momento y de los estandares
perseguidos internacionales en materia de gestion
documental, para garantizar la conservacion de
los documentos electrdnicos a largo plazo.

De;ilcaglo(rj] 100 horas perfil documental
- ! estimada de

Identlflcarluna Plataforma de custodiay oS interos 150 horas perfil tecnolégico
preservacion que garantice procesos controlados

para preservar la validez juridica de las firmas y la
legibilidad de los documentos electrénicos a largo
plazo.

Factores criticos
de éxito

Que la plataforma de custodia y preservacién se
integre con el SGDEA.

Descripcion de la actuacién

Con esta actuacion se propone dotar a la Universidad de una herramienta que permita cumplir con los requisitos de preservacién a largo
plazo de los expedientes electrénicos de la Universidad. Asimismo, es importante que la adquisicién de la solucién de Plataforma de
custodia y preservacion a largo plazo sea la que se adapte mejor a las necesidades detectadas y al contexto de la Universidad Nacional de
Colombia. Ademas, esta Plataforma se debera integrar con el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Esta Plataforma ha de cumplir, a grandes rasgos, con los siguientes requisitos:
- Disponer de una capa servicios que permita integrarse con el gestor documental una vez finalizada la tramitacién.
- Implantar el modelo OAIS u otro similar que garantice la custodia de los documentos.
- Realizar en el momento de la ingesta los controles necesarios sobre la integridad de los documentos y su vigencia.

- Incorporar mecanismos de preservacion de las firmas.
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Cédigo
Identificacion y despliegue de una plataforma de custodia y & 415

preservacion de expedientes electronicos a largo plazo

Ambito Tecnoldgico

- Incorporar mecanismos para superar la obsolescencia de los formatos.

Asimismo, la Plataforma de custodia y preservacion de expedientes electrénicos a largo plazo ha de garantizar el cumplimiento de los
requerimientos funcionales que se identifican en la norma ISO 14721:2015 y que a su vez son los especificados en el MGDEA.

Para mas detalle sobre esta actuacion se remite al MGDEA, en concreto al capitulo correspondiente al modelo de preservacion.

Propuesta de ejecucion Posibles proveedores

Se propone la elaboracién en base al MGDEA de unos términos de referencia y sacar una Las siguientes empresas ofrecen
licitacion para la contratacién de una Plataforma de custodia y preservacion de expedientes soluciones orientadas a cumplir estos
electroénicos a largo plazo. requisitos:

Implementar dicha herramienta y hacer la integracién del SGDEA a dicha herramienta. - Baratz.

La herramienta que se contrate ha de cumplir con todos los requerimientos funcionales que - Libsafe.

se establecen en el MGDEA y en los términos de referencia. - odilo

Indicadores de evaluacién del progreso y de control de calidad de la actuacién

- Namero de documentos y expedientes electrénicos ingresados en la Plataforma de custodia y preservacion de expedientes
electroénicos a largo plazo.

- Ndmero de documentos migrados a la Plataforma de custodia y preservacién de expedientes electrénicos a largo plazo.
- Nuamero de documentos donde se incorpore nueva marca de tiempo en firma electrénica préxima a su caducidad.

- Comprobacion de la capacidad de incorporar nuevas marcas de tiempo a documentos con firma electrénica préxima a su
caducidad.
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6 INDICADORES DE PROGRESO EN GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA

Con el objetivo de realizar una previsién del grado de adaptacién que tendrd la
Universidad Nacional de Colombia desde la situacién de partida, en el afio 2020,
hasta el fin de la implementaciéon de la hoja de ruta en el afio 2024, se ha realizado
una proyeccién de los indicadores que ya se presentaron en el informe de diagndstico

de situacion actual.

La metodologia utilizada para realizar esta evaluacién se basa en un conjunto de
indicadores relacionados con los cuatro dmbitos de actuacién bdsicos de la gestién
documental del documento electrénico de archivo (normativo, organizativo, gestién
documental y tecnolégico). Estos indicadores se han ponderado segln su importancia
para la Universidad Nacional de Colombia y se han evaluado, en base a las actuaciones

previstas en la hoja de ruta.

De esta forma se ha obtenido un cuadro para finales de cada afo, exceptuando para el
afio 2020 que es la situacién inicial de partida y para el afio 2021 que también
dispone de cuadro de inicio. En estas tablas se muestra la situacién prevista para la
UNAL en relacién con el progreso de implementacién del documento electrénico de

archivo.
A continuacion se explica brevemente el significado de cada columna del cuadro:

" Peso: ponderado subjetivamente de 0 a 50 puntos con un total de 1265

puntos de todos los indicadores.

* Porcentaje de progreso: porcentaje estimado de cumplimiento de cada

indicador.
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* Grado de transformacién dentro del dmbito: porcentaje ponderado en base
al porcentaje estimado de cumplimiento de cada indicador con relacién a los

puntos totales del dmbito respectivo.

* Grado de transformacién total: porcentaje ponderado en base al porcentaje
estimado de cumplimiento de cada indicador respecto a los puntos totales
(sumatorio de puntos de todos los dmbitos, considerando el total maximo de

puntos de todos los indicadores).

Asimismo en el apartado 6.1 se especifica la descripcién y la forma de calcular de cada

uno de los indicadores de los ambitos identificados.

Finalmente también se anexa una tabla resumen del progreso de implantacién de la
gestion documental electrénica y dos graficas de proyeccion de indicadores del grado
de transformacién por cada dmbito normativo para los afos 2020 - 2024 (este Gltimo

se corresponde con el fin de la implementacién de la hoja de ruta).
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En este apartado se realiza una descripcién de cada uno de los indicadores de los dmbitos normativo, organizativo, gestién

documental y tecnolégico. También se informa del procedimiento de evaluacién y la forma de calcular cada indicador para hacer

posible su aplicacién por parte de la Universidad.

Tener aprobada la normativa necesaria para la gestidn del
1 documento electrénico de archivo (Politica de gestidn del
documento electrdnico de archivo)

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de la Politica de gestion del
documento electrénico de archivo, mientras que se considerara 0% si no se dispone
de la PolGDEA.

Disponer de los desarrollos normativos que establece la normativa
reguladora del documento electrénico de archivo

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S{/ NO, con lo cual hay dos
niveles de medicidn: se considerard 100% si se dispone del Programa de gestion del
documento electrénico de archivo y del Modelo de gestidn del documento de
electrénico de archivo, mientras que se considerard 0% si no se dispone ni del PGDEA
ni del MGDEA.

Evaluar de forma periddica la aplicacién de las normas en vigor en el
dmbito de la gestion del documento electrénico de archivo

Se trata de un indicador en el cual es importante definir previamente por parte de la
Universidad cada cudnto se realizara la evaluacién periédica. Una vez establecido el
tiempo, en este caso anualmente, la medicién se hara en base a SI/NO, con lo cual
habrd dos niveles de medicién: 0% si no se ha evaluado ninguna norma en vigor en el
dmbito de la gestion del documento electrénico de archivo; y 100% si se ha evaluado
la totalidad de normas vigentes de la materia.
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Asignar responsabilidades en la gestion del documento electrénico
4 de archivo a las distintas Comisiones y direcciones, unidades y
personas de la Universidad

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S{/ NO, con lo cual hay dos
niveles de medicion: se considerard 100% si se han asignado las responsabilidades en
la gestidn del documento electrénico de archivo, mientras que se considerard 0% si
no se han asignado dichas responsabilidades.

5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos

Se trata de un indicador que mide si se dispone de un catélogo exhaustivo de
servicios o procedimientos. Para ello, la escala de medicién consta de 3 niveles de
progresion: 0% si no se dispone de ningtn catalogo; 50% si se dispone de un catélogo
parcial de servicios o procedimientos y 100% si se dispone de un catdlogo exhaustivo
de los servicios y procedimientos de la Universidad.

Disponer de un procedimiento formal para gestionar la redefinicion
de procesos teniendo en cuenta el documento electrénico de archivo

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
niveles de medicidn: se considerard 100% si se dispone de un procedimiento formal
para gestionar la redefinicién de procesos teniendo en cuenta el documento
electrénico de archivo, mientras que se considerara 0% si no se dispone de dicho
procedimiento formal.

Priorizacion de los trdmites y procedimientos a gestionar con el
documento electrénico de archivo

Se trata de un indicador cuya medicion es en base a SI / NO, pero como su aplicacién
puede ser progresiva se medird a partir de una escala de tres niveles. Asimismo para
una correcta medicién es importante que la Universidad indique previamente cudl es
el total de tramites/procedimientos, puesto que la medicién se hara sobre este total.
La escala es la siguiente: 0% si no se ha realizado ninguna priorizacién de
tramites/procedimientos; 50% si se ha realizado una priorizacién parcial, con lo cual
implica que no se han evaluado todos los tramites/procedimientos sobre los que
realizar la priorizacién; 100% si la priorizacién se ha efectuado en base a la
evaluacién de todos los trémites y procedimientos. NOTA: No se conseguird el 100%
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del indicador si en el indicador ndmero 6 no se ha conseguido el 100%

Nivel de implantacién del documento electrdnico de archivo en los
trdmites y procedimientos

Se trata de un indicador complejo cuya medicién se debe realizar sobre la base del
total de trdmites y procedimientos previamente identificados por parte de la
Universidad. Por lo tanto, es importante disponer del catdlogo de procedimientos y
trdmites en su totalidad (100%). La medicién de este indicador se realiza sobre la
base de una escala de 5 niveles: 0% si no se ha realizado ninguna implantacion; 25%
si se ha realizado una cuarta parte aproximada de implantacion sobre el total de
tramites identificados; 50% si se ha realizado la mitad de la implantacién sobre el
total de tramites identificados; 75% si esta implantacion supera la mitad de la
implantacion del total de tramites; y 100% si el nivel de implantacién es total.
NOTA: Si la Universidad dispusiera del Catdlogo exhaustivo de procedimientos se
podria hacer una escala de mediciéon con mas detalle, en concreto, de 11 niveles. De
momento se valora sobre 5 niveles.

Elaborar una estrategia de comunicacién y formacién sobre
transformacion digital

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S{/ NO, con lo cual hay dos
niveles de medicion: se considerard 100% si se ha elaborado una estrategia de
comunicacién y formacién sobre transformacién digital, mientras que se considerard
0% si no se dispone de dicha estrategia.

Ejecutar el plan de comunicacién y formacién del documento

10 electrénico de archivo de acuerdo con el MGDEA

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se ha ejecutado el plan de comunicacién
y formacién del documento electrénico de archivo, mientras que se considerard 0% si
no se ha ejecutado dicho plan.
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Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacién

T interadministrativa

Se trata de un indicador complejo para cuya medicién es necesario disponer primero
del total de procedimientos/tramites y de unidades administrativas para una
correcta interoperabilidad semdntica y organizativa. Una vez que la Universidad
disponga de estos datos, se prevé que su progreso sea gradual y para ello, se
establece una escala de medicidn con 5 variables: 0% si no se dispone de ningtn
cuadro de interoperabilidad y de relacién administrativa; 25% si se dispone de un
cuadro parcial en el cual solo aparece una cuarta parta del total de
procedimientos/tramites y de unidades administrativas; 50% si se dispone de un
cuadro parcial en el que se detallan la mitad de procedimientos/trdmites y unidades
administrativas; 75% si se dispone de un cuadro parcial de las tres cuartas partes del
total de procedimientos/tramites y unidades administrativas; y 100% si se dispone
de la totalidad del cuadro de interoperabilidad y de relaciéon administrativa.

12 Disponer del Cuadro de Clasificacién Documental

Se trata de un indicador que mide si la Universidad ha adaptado el CdC bajo criterios
funcionales. La medicién se realiza sobre una escala de 3 niveles: se considerard 0%
si no se dispone de Cuadro de clasificacion; 50 % si se dispone de Cuadro de
clasificacién pero es orgdnico; y 100% si se dispone de un Cuadro de clasificacion
funcional.

13 Disponer de Tablas de Retencién Documental

Se trata de un indicador que mide si la Universidad ha definido y revisado las TRD de
todas las series documentales. Para ello, previamente es necesario que la
Universidad tenga identificadas todas las series documentales ya que la medicién se
realizara sobre el total de estas series. Se prevé que su progreso sea gradual, por ello
se establece una escala con 5 niveles de medicién: 0% si no se definido ni revisado
ninguna TRD sobre el total de series documentales; 25% si se ha realizado una
revisién/definicién parcial, en concreto, de una cuarta parte del total de series

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental | Secretaria General |




DOCUMENTO TECNICO | Hoja de ruta para la implementacién del MGDEA 90

documentales; 50% si se ha realizado una revisién/definicion parcial, en concreto,
sobre la mitad del total de series identificadas; 75% si se ha realizado una
revision/definicién parcial, en concreto, sobre tres cuartas partes del total de series
documentales; y 100% si se ha realizado una revision/definicién de las TRD de todas
las series documentales.

Se trata de un indicador de ejecucién progresiva cuya medicién es en base a una
escala de 5 posibles valores; asimismo, para su valoracion previamente la
Universidad deberd considerar cudl es el total de los procedimientos en los que se
implementard el documento electrénico de archivo. La escala de medicidn es: 0% si
no se ha implementado el CdC en ninguno de los procedimientos donde se

14 Implementar el Cuadro de Clasificacion en los procedimientos donde | implemente el documento electrénico de archivo; 25% si la implementacién se ha
se implemente el documento electrénico de archivo realizado en una cuarta parte del total de los procedimientos; 50% si la
implementacién se ha realizado sobre la mitad del total de procedimientos; 75% si la
implementacion se ha realizado sobre tres cuartas partes del total de
procedimientos, y 100% si la implementacidn se ha efectuado sobre el total de
procedimientos. NOTA: Si la Universidad tiene muy detallado los procedimientos se
podria realizar la medicién sobre una escala de 11 niveles.

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de un Vocabulario de
metadatos corporativo, mientras que se considerara 0% si no se dispone de dicho
VdM.

15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo
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Se trata de un indicador complejo que se prevé que su ejecucion sea gradual.
Previamente es importante que la Universidad disponga de un Vocabulario de
metadatos. Se valorard su progreso en base a una escala de 5 niveles de medicion en
la que se medird el % de metadatos implementados sobre el total de metadatos del
VdM. En concreto, los porcentajes son los siguientes: 0% si no se ha implementado
Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos el VdM; 25% si la implementacién es parcial, puesto que solo se ha implementado
electrénicos de archivo una cuarta parte del total de metadatos; 50% si la implementacién es parcial, en
concreto, se han implementado la mitad de los metadatos; 75% si la implantacién es
parcial, en concreto, se han implementado tres cuartas partes del total de
metadatos; y 100% si la implementacién del VAM es total. NOTA: Si la Universidad
tiene muy claro los metadatos a implementar se podria realizar la medicién sobre
una escala de 11 niveles.

16

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
Disponer de una politica de acceso al documento electrénico de niveles de medicion: se considerard 100% si se dispone de una Politica de acceso al
archivo documento electrénico de archivo, mientras que se considerara 0% si no se dispone
de dicha Politica de acceso.

17

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S{/ NO, con lo cual hay dos
Disponer de una estrategia comtin de registro y clasificacion de niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de una estrategia comdn de
documentos electrénicos de archivo registro y clasificacién de documentos electrénicos de archivo, mientras que se
considerard 0% si no se dispone de dicha estrategia.

18

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S{/ NO, con lo cual hay dos
Disponer de una metodologia de digitalizacion segura de niveles de medicidn: se considerard 100% si se dispone de una metodologia de
documentos en soporte papel digitalizacién segura, mientras que se considerard 0% si no se dispone de esta
metodologia.

19
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Disponer de un modelo de gestidén del documento y expediente
20 electrénico: ciclo de vida, organizativo, tecnoldgico, digitalizacion,
impresién, firma electrénica y seguridad

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S/ NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de un modelo de gestién del
documento y expediente electrénico, mientras que se considerard 0% si no se
dispone de este modelo.

21 Disponer de un gestor documental corporativo

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de un gestor documental
corporativo, mientras que se considerard 0% si no se dispone de este gestor
documental corporativo.

Tener implementado en el gestor documental los instrumentos
archivisticos: Cuadro de Clasificacién Documental, Vocabulario de

Se trata de un indicador que se mide sobre el total de instrumentos archivisticos. Se
prevé que su ejecucion se realiza de forma progresiva, para lo cual se dispone de una
escala con tres niveles de medicién: 0% si no se ha implementado en el gestor

22 Met,adatos, Tablas de retencidn docurpental, politica de acceso, documental los instrumentos archivisticos; 50% si se ha implementado la mitad de
catdlogo de tipos documentales y catdlogo de formatos los instrumentos archivisticos, y 100% si se ha implementado el total de
documentales instrumentos archivisticos en el gestor documental.

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
. - . (. - i i 3 100% si i iti fi
23 Disponer de una politica de firma electrénica y digital niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de una politica de firma

electrénica y digital, mientras que se considerara 0% si no se dispone de dicha
politica.
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Disponer de una estrategia de preservacién de documentos y

24 . .
expedientes electrénicos

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de una estrategia de
preservacion de documentos y expedientes electrénicos, mientras que se considerard
0% si no se dispone de dicha estrategia.

Disponer de soluciones corporativas para el almacenamiento de

25 .. .
documentos electrénicos de archivo

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a SI/NO, pero como se prevé que
la implantacién de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos
electrénicos de archivo sea gradual se ha establecido una escala de medicién con 3
niveles: 0% si no se dispone de soluciones corporativas para el almacenamiento; 50%
si se dispone de soluciones corporativas pero son parciales, puesto que las
soluciones no estan completamente implementadas; y 100% si se dispone en su
totalidad, es decir plenamente implementadas, de soluciones corporativas para el
almacenamiento de documentos electrénicos de archivo.

26 Disponer de soluciones corporativas de registro electrénico

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a SI/NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone soluciones corporativas de
registro electrénico, mientras que se considerard 0% si no se dispone de dichas
soluciones.
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Se trata de un indicador complejo que mide la interoperabilidad técnica entre
sistemas y servicios de tecnologfas de la informacién. La medicién se podria realizar
en base a SI/NO, pero se prevé que su implementacion se realice de forma
progresiva, ademds de que previamente es importante disponer de un listado de los
sistemas y servicios de intercambio de datos y documentos; por todo ello, se
establece un escala con 5 niveles de medicidn cuyo objetivo es evaluar el progreso
gradual: 0% si no se dispone de plataformas corporativas para la interconexién entre
sistemas y el intercambio de datos y documentos; 25% si la implantacién de
plataformas corporativas es parcial, permitiendo solo la interconexién con una
cuarta parte del total de sistemas con los que interoperar; 50% si se dispone de una
solucién parcial, permitiendo la interconexién con la mitad del total de sistemas;
75% si la implantacion es parcial, en concreto, se puede establecer interconexién
sobre la tercera cuarta parte del total de sistemas; y 100% si la implementacién de
plataformas corporativas es total, permitiendo la interconexién y el intercambio de
datos/documentos con todos los sistemas.

Disponer de plataformas corporativas para la interconexién entre

27 . . ;
sistemas y el intercambio de datos y documentos

Se trata de un indicador cuya medicion es en base a SI/NO, pero como se prevé que
la implantacién de soluciones para la generacion u obtencién de firmas electrénicas
sea gradual se ha establecido una escala de medicién con 3 niveles: 0% si no se
Disponer de soluciones para la generacién u obtencién de firmas dispone de soluciones para la generacion u obtencién de firmas electrénicas; 50% si
electrénicas se dispone de soluciones pero son parciales, puesto que las soluciones no estan
completamente implementadas; y 100% si se dispone en su totalidad, es decir
plenamente implementadas, de soluciones para la generacién u obtencién de firmas
electrénicas.

28
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Difusién de identidades electrdnicas seguras entre el personal

29 (Certificados electrdnicos o similares)

Se trata de un indicador complejo que mide la emisién de identidades electrénicas
seguras entre el personal. Es un indicador cuyo progreso se realiza de forma gradual,
ademds previamente la Universidad habra identificado el personal que necesitard de
certificados electrénicos para el desarrollo de su actividad ya que la medicion se
efectuard sobre ese total. Se establece un escala con 5 niveles de medicién cuyo
objetivo es evaluar el progreso gradual: 0% si no se han emitido identidades
electrénicas seguras entre el personal; 25% si la emision se ha realizado sobre la
cuarta parte del total del personal que necesita de certificados electrénicos o
similares para operar; 50% si la emision se ha realizado sobre la mitad del total del
personal que necesita de certificados electrénicos o similares para operar; 75% si la
emision se ha realizado sobre una tercera cuarta parte del total del personal que
necesita de certificados electrénicos o similares para operar; y 100% si la emision de
identidades electrénicas seguras es total.

Disponer de soluciones para la generacién de copias en papel de

30 o ..
originales electrdnicos

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a SI/NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone soluciones para la generacion
de copias en papel de originales electrénicos, mientras que se considerara 0% si no
se dispone de dichas soluciones.

Disponer de soluciones de tramitacion electrénica de

31 procedimientos, workflow, BPM, etc.

Se trata de un indicador cuya medicion es en base a SI/NO, pero como se prevé que
la implantacion de soluciones de tramitacién electrdnica de procedimientos,
workflow, BMP, etc. sea gradual se ha establecido una escala de medicién con 5
niveles. Para ello, la Universidad debe tener identificados el total de soluciones a
implementar ya que la medicidn se realiza sobre ese total. En concreto: 0% si no se
dispone de soluciones; 25% si se dispone de un cuarto del total de soluciones a
implementar; 50% si se dispone de la mitad de las soluciones identificadas a
implementar; 75% si se dispone de tres cuartas partes del total de soluciones
identificadas; y 100% si se dispone de la totalidad de soluciones previamente
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identificadas.

Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo

32 oals)

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S/ NO, con lo cual hay dos
niveles de medicion: se considerard 100% si se dispone de soluciones de archivo
electrénico a largo plazo (siguiendo el modelo OAIS), mientras que se considerard
0% si no se dispone de esta solucion.

Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacion segura de

33 documentos

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a S / NO, con lo cual hay dos
niveles de medicién: se considerard 100% si se dispone de soporte tecnoldgico para
la digitalizacion segura de documentos, mientras que se considerard 0% si no se
dispone de este soporte.

Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en

34 . C -
relacion con la gestion de documentos electrénicos

Se trata de un indicador cuya medicién es en base a SI/NO, pero como se prevé que
la implantacion de soluciones para la seguridad de los sistemas de identidad y
acceso pueda ser gradual se ha establecido una escala de medicién con 3 niveles: 0%
si no se dispone de soluciones de seguridad; 50% si se dispone de soluciones pero
son parciales, puesto que las soluciones no estdn completamente implementadas en
relacién con la gestién de documentos electrénicos; y 100% si se dispone en su
totalidad, es decir plenamente implementadas, de soluciones de seguridad de los
sistemas de identidad y acceso en relacién con la gestiéon de documentos
electrénicos.
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] Tener aprobada la normativa necesaria para la gestion del documento electronico de archivo 55 0% 0.00%
(Politica de gestidn del documento electrénico de archivo) ? R
7 DlSpOf/]el" de los desgrrollos normativos que establece la normativa reguladora del documento 30 0% 0.00%
electrénico de archivo
Evaluar de forma periddica la aplicacién de las normas en vigor en el dmbito de la gestion del o o
3 .. . 5 0% 0,00%
documento electrénico de archivo
Asignar responsabilidades en la gestion del documento electrénico de archivo a las distintas o o
4 y o . e 5 0% 0,00%
Comisiones y direcciones, unidades y personas de la Universidad
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5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos 10 50% 3,57%
Disponer de un procedimiento formal para gestionar la redefinicion de procesos teniendo en cuenta el

6 - . 20 0% 0,00%
documento electrdnico de archivo

7 Priorizacion de los trdmites y procedimientos a gestionar con el documento electrénico de archivo 20 0% 0,00%

8 Nivel de implantacion del documento electrénico de archivo en los trdmites y procedimientos 50 0% 0,00%

9 Elaborar una estrategia de comunicacién y formacién sobre transformacion digital 10 0% 0,00%

10 Ejecutar el plan de comunicacion y formacién del documento electrénico de archivo de acuerdo con 20 0% 0,00%
el MGDEA

11 Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacion interadministrativa 5 0% 0,00%

12 Disponer del Cuadro de Clasificacién Documental 30 50% 4,41%

13 Disponer de Tablas de Retencién Documental 40 50% 5,88%
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14 lmplerpeptar el cua.dro de clasificacion en los procedimientos donde se implemente el documento 55 0% 0,00%
electrdnico de archivo

15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo 20 0% 0,00%

16 Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos electrénicos de archivo 20 0% 0,00%

17 Disponer de una politica de acceso al documento electrénico de archivo 20 0% 0,00%

18 Disponer de una estrategia comn de registro y clasificacién de documentos electrénicos de archivo 40 0% 0,00%

19 Disponer de una metodologia de digitalizacion segura de documentos en soporte papel 30 0% 0,00%

20 Disponer fie un modeflq de gestion del. fioc.umentp,y egpedlente el,ec.tromco: c:glo de vida, 20 0% 0,00%
organizativo, tecnoldgico, digitalizacion, impresion, firma electrénica y seguridad

21 Disponer de un gestor documental corporativo 30 0% 0,00%
Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion

22 Documental, Vocabulario de Metadatos, Tablas de retencién documental, politica de acceso, 20 0% 0,00%
catdlogo de tipos documentales y catdlogo de formatos documentales

23 Disponer de una politica de firma electrénica y digital 20 0% 0,00%
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24 Disponer de una estrategia de preservacién de documentos y expedientes electrénicos 25 0% 0,00%
25 Disponer de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos electrénicos 35 0% 0,00%
26 Disponer de soluciones corporativas de registro electrénico 35 0% 0,00%
27 Disponer de plataformas corporativas para la interconexidn entre sistemas y el intercambio de datos 30 259 2 83%
y documentos
28 Disponer de soluciones para la generacién u obtencion de firmas electrénicas 25 50% 4,72%
29 Difusidn de identidades electrdnicas seguras entre el personal (Certificados electrénicos o similares) 25 0% 0,00%
30 Disponer de soluciones para la generacién de copias en papel de originales electrénicos 10 0% 0,00%
31 Disponer de soluciones de tramitacién electrénica de procedimientos, workflow, BPM, etc. 30 25% 2,83%
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documentos electrénicos

32 Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo OAIS) 20 0% 0,00%
33 Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacin segura de documentos 25 0% 0,00%
34 Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacién con la gestion de 30 0% 0,00%
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] Tener aprobada la normativa necesaria para la gestion del documento electrdnico de archivo 55 100% 41 67%
(Politica de gestion del documento electrénico de archivo) 7 men
7 DlSpOf/]el" de los desgrrollos normativos que establece la normativa reguladora del documento 30 100% 50,00%
electrénico de archivo
Evaluar de forma periddica la aplicacién de las normas en vigor en el dmbito de la gestién del o o
3 i . 5 0% 0,00%
documento electrdnico de archivo
Asignar responsabilidades en la gestién del documento electrdnico de archivo a las distintas o o
4 . o . o 5 100% 3,57%
Comisiones y direcciones, unidades y personas de la Universidad
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5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos 10 50% 3,57%
Disponer de un procedimiento formal para gestionar la redefinicion de procesos teniendo en cuenta el

6 . : 20 0% 0,00%
documento electrdnico de archivo

7 Priorizacion de los trdmites y procedimientos a gestionar con el documento electrénico de archivo 20 0% 0,00%

8 Nivel de implantacion del documento electrénico de archivo en los trdmites y procedimientos 50 0% 0,00%

9 Elaborar una estrategia de comunicacién y formacién sobre transformacion digital 10 100% 7,14%

10 Ejecutar el plan de comunicacidn y formacién del documento electrénico de archivo de acuerdo con 20 0% 0.00%
el MGDEA

11 Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacién interadministrativa 5 0% 0,00%

12 Disponer del Cuadro de Clasificacién Documental 30 50% 4,41%

13 Disponer de Tablas de Retencién Documental 40 50% 5,88%

14 lmplerpgntar el cua.dro de clasificacion en los procedimientos donde se implemente el documento 55 0% 0,00%
electrénico de archivo
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15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo 20 100% 5,88%

16 Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos electrénicos de archivo 20 0% 0,00%

17 Disponer de una politica de acceso al documento electrdnico de archivo 20 100% 5,88%

18 Disponer de una estrategia comn de registro y clasificacién de documentos electrénicos de archivo 40 100% 11,76%

19 Disponer de una metodologia de digitalizacién segura de documentos en soporte papel 30 100% 8,82%
Disponer de un modelo de gestién del documento y expediente electrénico: ciclo de vida,

20 — . R oL . ) 20 100% 5,88%
organizativo, tecnoldgico, digitalizacién, impresién, firma electrdnica y seguridad

21 Disponer de un gestor documental corporativo 30 0% 0,00%
Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion

22 Documental, Vocabulario de Metadatos, Tablas de retencion documental, politica de acceso, 20 0% 0,00%
catdlogo de tipos documentales y catdlogo de formatos documentales

23 Disponer de una politica de firma electrénica y digital 20 100% 5,88%

24 Disponer de una estrategia de preservacién de documentos y expedientes electrdnicos 25 100% 7,35%
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25 Disponer de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos electrdnicos 35 0% 0,00%
26 Disponer de soluciones corporativas de registro electrénico 35 0% 0,00%
27 Disponer de plataformas corporativas para la interconexién entre sistemas y el intercambio de datos 30 559 2.83%
y documentos
28 Disponer de soluciones para la generacién u obtencidon de firmas electrénicas 25 50% 4,72%
29 Difusién de identidades electrdnicas seguras entre el personal (Certificados electrdnicos o similares) 25 25% 2,36%
30 Disponer de soluciones para la generacion de copias en papel de originales electrénicos 10 0% 0,00%
31 Disponer de soluciones de tramitacidn electrénica de procedimientos, workflow, BPM, etc. 30 25% 2,83%
32 Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo OAIS) 20 0% 0,00%
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INDICADORES DE PROGRESO GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
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Grado

% progreso -
prog transformacion

33

Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacién segura de documentos

34

Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacién con la gestién de
documentos electrénicos

‘ Total ambito tecnolégico
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A continuacion se muestra los valores estimados de los indicadores:
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] Tener aprobada la normativa necesaria para la gestion del documento electronico de archivo 55 100% 41 67%
(Politica de gestidn del documento electrénico de archivo) ? men
5 Dlsporller de los desgrrollos normativos que establece la normativa reguladora del documento 30 100% 50,00%
electrénico de archivo
3 Evaluar de forma Pe.nodlca la a.pllcaaon de las normas en vigor en el dmbito de la gestion del 5 100% 8.33%
documento electrénico de archivo
Asignar responsabilidades en la gestidn del documento electrénico de archivo a las distintas o o
4 . o . C 5 100% 3,57%
Comisiones y direcciones, unidades y personas de la Universidad
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5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos 10 100% 7,14%
6 Disponer de un pr?cgdlmlentoformal para gestionar la redefinicion de procesos teniendo en cuenta el 50 100% 14.29%
documento electrdnico de archivo
7 Priorizacidn de los trdmites y procedimientos a gestionar con el documento electrénico de archivo 20 100% 14,29%
8 Nivel de implantacion del documento electrénico de archivo en los trdmites y procedimientos 50 0% 0,00%
9 Elaborar una estrategia de comunicacién y formacién sobre transformacion digital 10 100% 7,14%
10 Ejecutar el plan de comunicacidn y formacién del documento electrénico de archivo de acuerdo con 20 5% 3.57%
el MGDEA
11 Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacién interadministrativa 5 0% 0,00%
12 Disponer del Cuadro de Clasificacion Documental 30 100% 8,82%
13 Disponer de Tablas de Retencién Documental 40 50% 5,88%
14 lmplerpgntar el cua.dro de clasificacion en los procedimientos donde se implemente el documento 55 0% 0,00%
electrénico de archivo

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental | Secretaria General |




DOCUMENTO TECNICO | Hoja de ruta para la implementacién del MGDEA

109

15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo 20 100% 5,88%

16 Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos electrénicos de archivo 20 0% 0,00%

17 Disponer de una politica de acceso al documento electrénico de archivo 20 100% 5,88%

18 Disponer de una estrategia comn de registro y clasificacién de documentos electrénicos de archivo 40 100% 11,76%

19 Disponer de una metodologia de digitalizacion segura de documentos en soporte papel 30 100% 8,82%
Disponer de un modelo de gestién del documento y expediente electrénico: ciclo de vida,

20 . . R oL . ) 20 100% 5,88%
organizativo, tecnoldgico, digitalizacién, impresién, firma electrénica y seguridad

21 Disponer de un gestor documental corporativo 30 0% 0,00%
Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion

22 Documental, Vocabulario de Metadatos, Tablas de retencion documental, politica de acceso, 20 0% 0,00%
catdlogo de tipos documentales y catdlogo de formatos documentales

23 Disponer de una politica de firma electrdnica y digital 20 100% 5,88%

24 Disponer de una estrategia de preservacién de documentos y expedientes electrénicos 25 100% 7,35%
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25 Disponer de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos electrénicos 35 50% 6,60%
26 Disponer de soluciones corporativas de registro electrénico 35 0% 0,00%
27 Disponer de plataformas corporativas para la interconexién entre sistemas y el intercambio de datos 30 5% 2.83%
y documentos
28 Disponer de soluciones para la generacién u obtencidon de firmas electrénicas 25 50% 4,72%
29 Difusién de identidades electrdnicas seguras entre el personal (Certificados electrdnicos o similares) 25 25% 2,36%
30 Disponer de soluciones para la generacion de copias en papel de originales electrénicos 10 0% 0,00%
31 Disponer de soluciones de tramitacidn electrénica de procedimientos, workflow, BPM, etc. 30 25% 2,83%
32 Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo OAIS) 20 0% 0,00%
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2021 - SITUACION FINAL

INDICADORES DE PROGRESO GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
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Grado

% progreso -
® Prog transformacion

33

Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacién segura de documentos

34

Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacién con la gestién de
documentos electrénicos

‘ Total ambito tecnolégico
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A continuacion se muestra los valores estimados de los indicadores:
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] Tener aprobada la normativa necesaria para la gestion del documento electrdnico de archivo 55 100% 41 67%
(Politica de gestidn del documento electrénico de archivo) ? men
5 Dlsporlle( de los desgrrollos normativos que establece la normativa reguladora del documento 30 100% 50,00%
electrénico de archivo
3 Evaluar de forma E)e.rlodlca la a.pllcaaon de las normas en vigor en el dmbito de la gestion del 5 100% 8.33%
documento electrénico de archivo
Asignar responsabilidades en la gestién del documento electrdnico de archivo a las distintas o o
4 . o . S 5 100% 3,57%
Comisiones y direcciones, unidades y personas de la Universidad
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5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos 10 100% 7,14%
6 Disponer de un pr?cgdlmlento formal para gestionar la redefinicion de procesos teniendo en cuenta el 50 100% 14.29%
documento electrdnico de archivo
7 Priorizacion de los trdmites y procedimientos a gestionar con el documento electrénico de archivo 20 100% 14,29%
8 Nivel de implantacion del documento electrénico de archivo en los trdmites y procedimientos 50 25% 8,93%
9 Elaborar una estrategia de comunicacién y formacién sobre transformacién digital 10 100% 7,14%
10 Ejecutar el plan de comunicacion y formacién del documento electrénico de archivo de acuerdo con 20 759 10.71%
el MGDEA
11 Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacién interadministrativa 5 0% 0,00%
12 Disponer del Cuadro de Clasificacion Documental 30 100% 8,82%
13 Disponer de Tablas de Retencién Documental 40 75% 8,82%
14 lmplerpgntar el cua.dro de clasificacion en los procedimientos donde se implemente el documento 55 5% 1 84%
electrénico de archivo
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15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo 20 100% 5,88%

16 Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos electrénicos de archivo 20 25% 1,47%

17 Disponer de una politica de acceso al documento electrdnico de archivo 20 100% 5,88%

18 Disponer de una estrategia comn de registro y clasificacién de documentos electrénicos de archivo 40 100% 11,76%

19 Disponer de una metodologia de digitalizacién segura de documentos en soporte papel 30 100% 8,82%
Disponer de un modelo de gestién del documento y expediente electrénico: ciclo de vida,

20 . . R oL . ) 20 100% 5,88%
organizativo, tecnoldgico, digitalizacién, impresién, firma electrénica y seguridad

21 Disponer de un gestor documental corporativo 30 100% 8,82%
Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacién

22 Documental, Vocabulario de Metadatos, Tablas de retencion documental, politica de acceso, 20 100% 5,88%
catdlogo de tipos documentales y catdlogo de formatos documentales

23 Disponer de una politica de firma electrénica y digital 20 100% 5,88%

24 Disponer de una estrategia de preservacién de documentos y expedientes electrénicos 25 100% 7,35%
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25 Disponer de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos electrénicos 35 100% 13,21%
26 Disponer de soluciones corporativas de registro electronico 35 100% 13,21%
27 Disponer de plataformas corporativas para la interconexién entre sistemas y el intercambio de datos 30 259 2.83%
y documentos
28 Disponer de soluciones para la generacion u obtencion de firmas electrénicas 25 100% 9,43%
29 Difusion de identidades electrdnicas seguras entre el personal (Certificados electrénicos o similares) 25 50% 4,72%
30 Disponer de soluciones para la generacién de copias en papel de originales electrénicos 10 100% 3,77%
31 Disponer de soluciones de tramitacidn electrénica de procedimientos, workflow, BPM, etc. 30 50% 5,66%
32 Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo OAIS) 20 0% 0,00%
33 Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacién segura de documentos 25 100% 9,43%

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental | Secretaria General |




DOCUMENTO TECNICO | Hoja de ruta para la implementacién del MGDEA 116

2022 - SITUACION FINAL

INDICADORES DE PROGRESO GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA Peso % progreso S

transformacion

5'66%

265 67,92%

Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacién con la gestién de
documentos electrénicos
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A continuacion se muestra los valores estimados de los indicadores:
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] Tener aprobada la normativa necesaria para la gestion del documento electrdnico de archivo 55 100% 41 67%
(Politica de gestion del documento electrénico de archivo) 7 men
5 Dlsporlle( de los desqrrollos normativos que establece la normativa reguladora del documento 30 100% 50,00%
electrénico de archivo
3 Evaluar de forma E)e.rlodlca la a.pllcaaon de las normas en vigor en el dmbito de la gestion del 5 100% 8.33%
documento electrénico de archivo
Asignar responsabilidades en la gestién del documento electrdnico de archivo a las distintas o o
4 . o . C 5 100% 3,57%
Comisiones y direcciones, unidades y personas de la Universidad
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5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos 10 100% 7,14%
6 Disponer de un pr?cgdlmlento formal para gestionar la redefinicion de procesos teniendo en cuenta el 50 100% 14.29%
documento electrdnico de archivo
7 Priorizacion de los trdmites y procedimientos a gestionar con el documento electrénico de archivo 20 100% 14,29%
8 Nivel de implantacion del documento electrénico de archivo en los trdmites y procedimientos 50 50% 17,86%
9 Elaborar una estrategia de comunicacién y formacién sobre transformacién digital 10 100% 7,14%
10 Ejecutar el plan de comunicacion y formacién del documento electrénico de archivo de acuerdo con 20 100% 14.29%
el MGDEA
11 Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacion interadministrativa 5 25% 0,89%
12 Disponer del Cuadro de Clasificacion Documental 30 100% 8,82%
13 Disponer de Tablas de Retencién Documental 40 75% 8,82%
14 lmplerpgntar el cua.dro de clasificacion en los procedimientos donde se implemente el documento 55 50% 3.68%
electrénico de archivo
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15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo 20 100% 5,88%

16 Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos electrénicos de archivo 20 50% 2,94%

17 Disponer de una politica de acceso al documento electrdnico de archivo 20 100% 5,88%

18 Disponer de una estrategia comdn de registro y clasificacién de documentos electrénicos de archivo 40 100% 11,76%

19 Disponer de una metodologia de digitalizacion segura de documentos en soporte papel 30 100% 8,82%
Disponer de un modelo de gestién del documento y expediente electrénico: ciclo de vida,

20 — g L oL . ) 20 100% 5,88%
organizativo, tecnoldgico, digitalizacién, impresién, firma electrénica y seguridad

21 Disponer de un gestor documental corporativo 30 100% 8,82%
Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacién

22 Documental, Vocabulario de Metadatos, Tablas de retencién documental, politica de acceso, 20 100% 5,88%
catdlogo de tipos documentales y catdlogo de formatos documentales

23 Disponer de una politica de firma electrénica y digital 20 100% 5,88%

24 Disponer de una estrategia de preservacién de documentos y expedientes electrénicos 25 100% 7,35%
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25 Disponer de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos electrénicos 35 100% 13,21%
26 Disponer de soluciones corporativas de registro electrdnico 35 100% 13,21%
27 Disponer de plataformas corporativas para la interconexién entre sistemas y el intercambio de datos 30 50% 5.66%
y documentos
28 Disponer de soluciones para la generacidn u obtencion de firmas electrénicas 25 100% 9,43%
29 Difusién de identidades electrdnicas seguras entre el personal (Certificados electrdnicos o similares) 25 75% 7,08%
30 Disponer de soluciones para la generacion de copias en papel de originales electrénicos 10 100% 3,77%
31 Disponer de soluciones de tramitacidn electrénica de procedimientos, workflow, BPM, etc. 30 75% 8,49%
32 Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo OAIS) 20 100% 7,55%
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2023 - SITUACION FINAL

INDICADORES DE PROGRESO GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
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Grado

% progreso -
prog transformacion

33

Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacién segura de documentos

34

Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacién con la gestién de
documentos electrénicos

‘ Total ambito tecnolégico
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A continuacion se muestra los valores estimados de los indicadores:
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] Tener aprobada la normativa necesaria para la gestion del documento electrénico de archivo 55 100% 41 67%
(Politica de gestidn del documento electrénico de archivo) 7 men
7 DlSpOf/]el" de los desgrrollos normativos que establece la normativa reguladora del documento 30 100% 50,00%
electrénico de archivo
3 Evaluar de forma Pe.rlodlca la a.phcaaon de las normas en vigor en el dmbito de la gestidn del 5 100% 8,33%
documento electrénico de archivo
Asignar responsabilidades en la gestién del documento electrdnico de archivo a las distintas o o
4 y o : C 5 100% 3,57%
Comisiones y direcciones, unidades y personas de la Universidad
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5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos 10 100% 7,14%
6 Disponer de un pr?cgdlmlento formal para gestionar la redefinicion de procesos teniendo en cuenta el 50 100% 14.29%
documento electrdnico de archivo
7 Priorizacion de los trdmites y procedimientos a gestionar con el documento electrénico de archivo 20 100% 14,29%
8 Nivel de implantacion del documento electrénico de archivo en los trdmites y procedimientos 50 75% 26,79%
9 Elaborar una estrategia de comunicacién y formacién sobre transformacién digital 10 100% 7,14%
10 Ejecutar el plan de comunicacion y formacién del documento electrénico de archivo de acuerdo con 20 100% 14.29%
el MGDEA
11 Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacién interadministrativa 5 50% 1,79%
12 Disponer del Cuadro de Clasificacion Documental 30 100% 8,82%
13 Disponer de Tablas de Retencién Documental 40 75% 8,82%
14 lmplerpgntar el cua.dro de clasificacion en los procedimientos donde se implemente el documento 55 759 5.51%
electrénico de archivo
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15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo 20 100% 5,88%

16 Implementar el vocabulario de metadatos en los documentos electrénicos de archivo 20 75% 4,41%

17 Disponer de una politica de acceso al documento electrdnico de archivo 20 100% 5,88%

18 Disponer de una estrategia comn de registro y clasificacién de documentos electrénicos de archivo 40 100% 11,76%

19 Disponer de una metodologia de digitalizacion segura de documentos en soporte papel 30 100% 8,82%
Disponer de un modelo de gestién del documento y expediente electrénico: ciclo de vida,

20 — . R oL . ) 20 100% 5,88%
organizativo, tecnoldgico, digitalizacién, impresién, firma electrénica y seguridad

21 Disponer de un gestor documental corporativo 30 100% 8,82%
Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion,

22 Vocabulario de Metadatos, Tablas de retencién documental, politica de acceso, catdlogos de 20 100% 5,88%
tipologias documentales y catdlogo de formatos documentales

23 Disponer de una politica de firma electrénica y digital 20 100% 5,88%

24 Disponer de una estrategia de preservacién de documentos y expedientes electronicos 25 100% 7,35%
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25 Disponer de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos electrénicos 35 100% 13,21%
26 Disponer de soluciones corporativas de registro electrénico 35 100% 13,21%
27 Disponer de plataformas corporativas para la interconexién entre sistemas y el intercambio de datos 30 50% 5.66%
y documentos
28 Disponer de soluciones para la generacidn u obtencion de firmas electrénicas 25 100% 9,43%
29 Difusién de identidades electrdnicas seguras entre el personal (Certificados electrdnicos o similares) 25 75% 7,08%
30 Disponer de soluciones para la generacion de copias en papel de originales electrénicos 10 100% 3,77%
31 Disponer de soluciones de tramitacidn electrénica de procedimientos, workflow, BPM, etc. 30 75% 8,49%
32 Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo OAIS) 20 100% 7,55%
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2024 - SITUACION FINAL

INDICADORES DE PROGRESO GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

126

Grado

% progreso -
prog transformacion

33

Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacién segura de documentos

34

Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacién con la gestién de
documentos electrdnicos

‘ Total ambito tecnoldgico
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6.8 Tabla resumen (2020 - 2024)

127

A continuacién se muestra una tabla resumen de la progresion de la gestion documental electrénica desde el afio 2020 hasta el 2024

(fin de la implementacién de la hoja de ruta):

TABLA RESUMEN 2020 - 2024

INDICADORES DE PROGRESO GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA

Ambito normativo

2020

2021

2022

2023

GRADO DE TRANSFORMACION

2024
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Tener aprobada la normativa necesaria para la gestion del documento electrénico o o o o o
! de archivo (Politica de gestién del documento electrénico de archivo) 0% 100% 100% 100% 100%
P Disponen de los dgsqrrollos normativos que establece la normativa reguladora del 0% 100% 100% 100% 100%
documento electrénico de archivo
3 Eval.u’ar de forma periddica la,apllcacnon dg las normas en vigor en el dmbito de la 0% 100% 100% 100% 100%
gestién del documento electrénico de archivo
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4 A;lgnar responsgbllldadgs en .la gestion del documento electromc.o de.archlvo a las 0% 100% 100% 100% 100%
distintas Comisiones y direcciones, unidades y personas de la Universidad

5 Disponer de un catdlogo de servicios o procedimientos 50% 100% 100% 100% 100%

6 Disponer de un procedimiento formal para gestionar ‘la redefinicion de procesos 0% 100% 100% 100% 100%
teniendo en cuenta el documento electrdnico de archivo

7 Pruoruz/aqon de los trdmites y procedimientos a gestionar con el documento 0% 100% 100% 100% 100%
electrénico de archivo

3 Nivel dg lmplantaaon del documento electrdnico de archivo en los trdmites y 0% 0% 5% 50% 759
procedimientos

9 Elaborar una estrategia de comunicacién y formacion sobre transformacién digital 0% 100% 100% 100% 100%

10 Ejecutar el plan de comunicacidn y formacién del documento electrénico de archivo 0% 5% 759 100% 100%
de acuerdo con el MGDEA
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11 Disponer de un Cuadro de interoperabilidad y de relacién interadministrativa 0% 0% 0% 25% 50%

12 Disponer del Cuadro de Clasificacién Documental 50% 100% 100% 100% 100%

13 Disponer de Tablas de Retencién Documental 50% 50% 75% 75% 75%

14 Implementar el cuad}rol de clasuﬁcqcnon en los procedimientos donde se implemente 0% 0% 5% 50% 259
el documento electrdnico de archivo

15 Disponer de un vocabulario de metadatos corporativo 0% 100% 100% 100% 100%

16 lmpl@mentar el vocabulario de metadatos en los documentos electrénicos de 0% 0% 5% 50% 75%
archivo

17 Disponer de una politica de acceso al documento electrénico de archivo 0% 100% 100% 100% 100%

18 DlSpOlilel.’ de una estrategia comn de registro y clasificacién de documentos 0% 100% 100% 100% 100%
electrénicos de archivo
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19 E(;spi([)ner de una metodologia de digitalizacién segura de documentos en soporte 0% 100% 100% 100% 100%
Disponer de un modelo de gestion del documento y expediente electrénico: ciclo de

20 vida, organizativo, tecnoldgico, digitalizacién, impresién, firma electrénica y 0% 100% 100% 100% 100%
seguridad

21 Disponer de un gestor documental corporativo 0% 0% 100% 100% 100%
Tener implementado en el gestor documental los instrumentos archivisticos:

2 Cuadrg/de Clasificacién Do,c.umental, Vocabulgno de I\/l.etadatos, Tablas de 0% 0% 100% 100% 100%
retencién documental, politica de acceso, catdlogo de tipos documentales y
catdlogo de formatos documentales

23 Disponer de una politica de firma electrénica y digital 0% 100% 100% 100% 100%

24 ngcpt(;g;';ii una estrategia de preservacién de documentos y expedientes 0% 100% 100% 100% 100%
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25 DlSpOlile.Y de soluciones corporativas para el almacenamiento de documentos 0% 50% 100% 100% 100%
electrénicos

26 Disponer de soluciones corporativas de registro electrénico 0% 0% 100% 100% 100%

27 Disponer dp plataformas corporativas para la interconexién entre sistemas y el 55% 5% 5% 50% 50%
intercambio de datos y documentos

28 Disponer de soluciones para la generacién u obtencion de firmas electrdnicas 50% 50% 100% 100% 100%

29 leusu/)n.de lden.tl(jades electrénicas seguras entre el personal (Certificados 0% 5% 50% 259 259
electrénicos o similares)

30 Dlspor}er de soluciones para la generacion de copias en papel de originales 0% 0% 100% 100% 100%
electrénicos

31 Disponer de soluciones de tramitacidn electrdnica de procedimientos, workflow, 559 5% £0% 259 259
BPM, etc.

32 Disponer de soluciones de archivo electrénico a largo plazo (modelo OAIS) 0% 0% 0% 100% 100%
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TABLA RESUMEN 2020 - 2024

INDICADORES DE PROGRESO GESTION DOCUMENTAL S

ELECTRONICA 2020 2021 2022 2023 2024

33 Disponer de soporte tecnoldgico para la digitalizacién segura de documentos

Disponer de seguridad de los sistemas de identidad y acceso en relacién con la
gestion de documentos electrénicos

Total ambito tecnoldgico 10,38% 19,34% 67,92% 89,15% @ 89,15%

TOTAL 8,39% 50,47% 78,11% 88,82% 91,93%

34
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A continuacién se presentan dos graficas de proyeccién de indicadores del grado de transformacién para los cuatro ambitos de
actuacién (normativo, organizativo, gestiéon documental y tecnolégico) desde el afio 2020 hasta el aflo 2024, este Gltimo se

corresponde con el fin de la implantacién de la hoja de ruta:
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