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1. Informacion general del documento

Objetivo Asegurar la custodia y proteccién de los documentos vitales o esenciales de la
Universidad Nacional de Colombia.
Objetivos especificos
e Conservar los documentos que protegen los derechos legales y financieros de la
Universidad Nacional de Colombia y de las personas que directamente se vean
afectadas.
e |dentificar y establecer los lineamientos para los riesgos y peligros que corren
los documentos vitales o esenciales de la Universidad Nacional de Colombia.
Alcance El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Universidad Nacional de

Colombia se elabora para ser un documento referente en la implementacion del
Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo, ademas de cumplir con
la normatividad archivistica colombiana. Con este Programa se proporcionan
lineamientos para proteger o recuperar los documentos que contienen informacion
esencial, la cual es necesaria para asegurar que la Universidad pueda continuar sus
funciones y actividades fundamentales en caso de una emergencia.

La definicién y aplicacidon de este programa establece las actividades de respuesta
oportuna, ante la ocurrencia de una emergencia o un desastre en el cual se presente
destruccién o pérdida de documentos, de manera que se recupere la informacién y
los documentos necesarios para asegurar la continuidad de las funciones
administrativas.

Publico al que va dirigido

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales estd dirigido a los servidores
publicos y contratistas de la Universidad Nacional de Colombia, su objetivo es
proteger aquellos documentos en soporte fisico y/o electrénico susceptibles de ser
afectados por la ocurrencia de un siniestro.
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Definiciones

Almacenamiento de documentos: accidn de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Copia de seguridad: copia de un documento realizado para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destrucciéon de este.

Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién
y conservacién de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacidn que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacién.

Documento esencial: documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades de este, aun después de su desaparicion,
por lo cual posibilita la reconstruccidn de la historia institucional.

Documento misional: documento producido o recibido por una institucién en razén
de su objeto social.

Fuente: glosario de términos del Archivo General de la Nacién (Acuerdo No. 001 de
2024 del Archivo General de la Nacién).
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Documentos de
Referencia

Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones
Manual Implementacidon de un Programa de Gestion Documental. (2014).
Archivo General de la Nacion.

Requisitos Minimos de Digitalizacion versidn 2.0. (2018)5 de julio de 2018.
Archivo General de la Nacién.

Norma Técnica NTC-ISO/IEC Colombiana 27001. Tecnologia de la
informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de
la informacion (SGSI). Requisitos. (2022). Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion - Icontec.

Norma Técnica NTC 5921:2018. Informacidn y documentacion. Requisitos de
almacenamiento de material documental en archivos y bibliotecas. Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién - Icontec.

Norma Técnica NTC-ISO 18923:2017. Materiales para imdgenes. Cinta
magnética a base de poliéster. Practicas de almacenamiento. Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién - Icontec.

Norma Técnica NTC 6104:2015. Materiales para registro de imagenes, Discos
Opticos. Practicas de almacenamiento. Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion - Icontec.

Norma Técnica NTC 11799:2018. Informacién y documentacién: requisitos
de almacenamiento de documentos para materiales de archivos vy
bibliotecas. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion -
Icontec.

Condiciones Generales El programa especifico de documentos vitales o esenciales de la Universidad
Nacional de Colombia puede presentar modificaciones de conformidad con la
actualizacién de las normas vigentes en la materia.

2. Introduccion

La Universidad Nacional de Colombia —UNAL, dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” a través del ARTICULO 2.8.2.5.10. Establece la
obligatoriedad de la formulacidon del Programa de Gestion Documental. A través de la Oficina Nacional de

Gestion y Patrimonio Documental como encargada de la elaboracidon de los instrumentos archivisticos en

materia de gestién documental se cuenta con un Programa de Gestién Documental, que tiene como objetivo

planificar a corto mediano y largo plazo, las actividades relacionadas con la gestién documental de la Universidad

con miras a garantizar la administracidn, conservacion y divulgacién del patrimonio documental.
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El Programa de Gestion de Documentos Vitales o Esenciales se formula como programa especifico para
minimizar la interrupciéon de operaciones ante la probabilidad de eventos naturales como inundaciones,
incendios, terremotos, asonadas entre otros acontecimientos y que de ellas se derive un impacto negativo sobre
la documentacién. Para ello se requiere de un analisis técnico con el cual se definan los criterios bajo los cuales
cierta documentacion y/o informacion sea considerada como vital o esencial para la entidad de esta manera, se
podran establecer acciones adicionales y articuladas con el Sistema Integrado de Conservacién -SIC minimizando
no solo la afectacion propia de la documentacién y/o informacién, sino que ademds se permita o facilite la
continuidad de funciones y actividades administrativas.

Este documento se elabord considerando las necesidades de la UNAL para adquirir un Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos — SGDEA, cumpliendo principalmente con la hoja de ruta establecida para
implementar el Modelo de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo de la Universidad Nacional de
Colombia, reflejando la elaboracidn del catalogo de documentos vitales o esenciales. Es por ello por lo que se
crea la versiéon 1 del Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

3. Justificacion

El Programa especifico de documentos vitales o esenciales de la Universidad Nacional de Colombia se elaboré
considerando las necesidades de la UNAL para adquirir un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos —
SGDEA, cumpliendo principalmente con la hoja de ruta establecida para implementar el Modelo de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo de la Universidad Nacional de Colombia, reflejando la elaboracion del
programa de documentos vitales o esenciales, en base a las Tablas de Retencidn Documental aprobadas vy la
recoleccidon de Informacién con el fin de fortalecer el conocimiento y manejo de los documentos vitales y
esenciales que tiene la Universidad para administrar, custodiar, y conservar la documentacién. Y de esta manera
identificar los documentos vitales y esenciales que cumplen con los riesgos asociados a la defensa juridica,
financiera, asi como de los derechos fundamentales del ciudadano y la comunidad Universitaria.

El Programa especifico de documentos vitales o esenciales estarda armonizado con lineamientos técnicos
establecidos por la Universidad en cuanto a la seguridad de la informacion, definiendo estandares, estrategias y
recomendaciones para la conservacion y preservacion de la memoria Institucional de la Universidad.

4. Conceptualizacion de documentos vitales o esenciales

Los documentos vitales o esenciales se identifican, como aquellos que por sus caracteristicas de contenido son
irremplazables y de alta importancia para la Universidad Nacional de Colombia, estan conformados por series y
subseries documentales sin importar el soporte en que se produzcan (fisico, electronico o digital). Se deben
garantizar aspectos relacionados con la conservacion, la preservacion y las acciones de seguridad para restringir
el acceso a documentos que contengan datos confidenciales.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Programa se estructura con la armonizacién con los planes de tratamiento de
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riesgos de seguridad de la informacion, el indice de informacién clasificada y reservada, las TRD y a partir de la
definicidn de los documentos vitales o esenciales establecida por el Archivo General de la Nacién en la Circular
externa 001 del 2018 “aquellos que poseen un valor critico para la entidad, son unicos e irremplazables y por lo
que se requiere de un cuidado especial a la hora de ser conservados y preservados; poseen un valor intrinseco
legal, intelectual y econdmico. Por ejemplo, series como Historia laboral o clinica, o documentos como actas,
contratos, nomina, pagarés, registros notariales, recibos de pago de los impuestos, garantias, pdlizas de seqguros,
independientes del formato o forma donde se registra la documentacion”.

4.1. Clasificacion de Documentos Vitales o Esenciales

De acuerdo con las funciones que desempenfia la Universidad Nacional de Colombia, se produce informacidén de
alta relevancia que sirve como fuente para la toma de decisiones, sin embargo, es necesario realizar una
clasificacidn que permita conocer los documentos vitales o esenciales segln su naturaleza. Por lo anterior, se
puede clasificar la informacidn de la siguiente manera:

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Clasificacion Caracteristicas

e Contienen informacidn critica para la continuacion de las actividades de la
dependencia en caso de emergencia.
Las sedes estan obligadas a continuar su produccién aun bajo incidentes.
Contienen informacién esencial para confirmar la condicion legal y
financiera de la dependencia.
Vitales o e Son imprescindibles para la proteccién de los derechos y obligaciones del
esenciales personal y de los ciudadanos en general.
e Son fundamentales para recuperar o proteger los sistemas, equipos,
instalaciones o espacios de trabajo.
® Son Unicos e irremplazables
e La entidad tendria graves consecuencias negativas en caso de que la
informacion no esté disponible.
Se pueden reemplazar a un costo moderado por su aplicabilidad.
Tienen valor moderado para la entidad.
Pueden servir de ayuda para restaurar procesos y operaciones durante o

Importantes , .
después de una emergencia.
e Su pérdida genera inconvenientes, pero no detendria la ejecucion de
procesos y operaciones.
Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo.
Utiles e Son utiles para mantener las funciones y actividades cotidianas, pero no

son criticos en caso de emergencia.
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o No afectan la ejecucidn de los procesos de una dependencia en caso de
dafo o pérdida.

Tabla No. 1

4.2. Caracteristicas de los documentos vitales o esenciales

A continuacién, se listan las caracteristicas necesarias que permiten identificar, recuperar y asegurar los
documentos vitales o esenciales:

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

e Son indispensables para la continuidad de las actividades de la entidad en caso de siniestro.

® Necesarios para reconstruir la informacion que permita continuar ejecutando las funciones
de la Entidad.

e Evidencian obligaciones legales y financieras de la Entidad.

e Son documentos con informacién indispensable para la toma de decisiones por parte de la
direccidn, en el transcurso de una emergencia o siniestro.

e Documentos que contienen informacion sobre las pélizas de seguro y riesgos que amparan
el funcionamiento de la Entidad.

e Documentos irremplazables y Unicos ya que cualquier pérdida en alguno de estos
documentos puede ser irreversible y puede afectar la operacidn de la universidad

Tabla No. 2

5. Metodologia

Para la elaboracidn del Programa de documentos esenciales o vitales se consideraron los datos obtenidos a
través del instrumento (encuesta) de recoleccidon de informacién aplicado 35 unidades del nivel nacional,
diecisiete (17) unidades de la Facultad de Ingenieria de la Sede Bogot3, siete (7) unidades de la Sede Caribe y
cinco (5) unidades de la Sede Orinoquia, para un total de 64 areas.

La aplicacion de dicho instrumento se realizd con el objetivo de determinar las caracteristicas de produccidn,
gestidn, tramite y organizacion de los documentos electrdnicos generados por las unidades administrativas y
académicas de la Universidad Nacional de Colombia. En ese orden de ideas, uno de los ejes tematicos que
componian la encuesta se basé en la obtencién de informacién referente a los Archivos especiales - vitales —
esenciales identificando informacion generada de sus procesos y actividades.

Como resultado se elabord un Informe en el que se plasmod el andlisis de la informacién recolectada con el

instrumento de recoleccidn de informacién aplicado a las Unidades administrativas y académicas mencionadas
anteriormente.
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En el informe se identificd que un 34% de las series y subseries evaluadas cuentan con documentos vitales o
esenciales. El 66% restante no cuentan con este tipo de documentos. Dentro de los documentos considerados
como esenciales o vitales por las areas encuestadas se referencio: Resoluciones, Circulares, Actas, Circulares de
emergencia o salud, Actas para continuar con los procesos académicos de los estudiantes, Conceptos, Actas del
comité nacional de programas, Convenios y/o Acuerdos de cooperacidon académica, Derechos de peticion,
Programas curriculares, Solicitudes sobre politica gratuidad, Licencias de funcionamiento de radiodifusiéon
sonora.

Como resultado se elaboré un Informe en el que se plasmd el andlisis de la informacidn recolectada con el
instrumento de recoleccidn de informacién aplicado a las Unidades administrativas y académicas mencionadas
anteriormente.

6. Medios de conservacion de documentos

La conservacion de los documentos es de caracter vital o esencial se orienta frente a la necesidad de contar con
espacios de almacenamiento adecuados que cumplan con la normatividad vigente y que aseguren la
preservacion de la informacion.

Por lo anterior, se describen elementos generales que podran ser aplicados a los documentos identificados
vitales o esenciales, independientemente del soporte en él que se hayan producido.

MEDIDAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ESENCIALES

Soporte Medida Medidas por Adoptar

Para los documentos en soporte tradicional deberdn aplicarse
los programas de conservacion preventiva definidos en el

Conservacion Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacidn. Estas
preventiva acciones deben ser contempladas en el Plan de Conservacion
Documental, actividades definidas en el Sistema Integrado de
Soportes Conservacion.
tradicionales
(papel, Los espacios de almacenamiento de los documentos de archivo
cartén, etc.) Aisads central deben cumplir con lo establecido en el Acuerdo 01 de
. . 2024 del Archivo General de la Nacién CAPITULO 1 Requisitos
instalaciones ) i
. para la administracién de archivos
de espacios ) i
. y la NTC 5921:2018. Por lo cual es necesario realizar las
de archivos

actividades del programa de inspeccion de instalaciones fisicas
y sistemas de almacenamiento del Sistema Integrado de
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MEDIDAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ESENCIALES

Soporte Medida Medidas por Adoptar

Conservacion de SIC.

Los espacios fisicos de almacenamiento documental ya sean de
Seguridad para archivos de gestidn o archivo central, estaran en instalaciones
los documentos vigiladas por un equipo humano de seguridad y sistemas de
monitoreo de la entidad.

Los documentos vitales deberan contar con minimo un
Elab .. protocolo de accién en caso de emergencia, el cual tendra las
aboracién . . . .,
actividades necesarias para su rescate, intervencidon de
de protocolos ., N .
conservacion y acceso de los usuarios (independientemente de

los duplicados o copias digitales que existan de los mismos).

® El espacio de almacenamiento documental del archivo
central debe ser un area temporal para ubicar los medios
digitales extraidos de los expedientes documentales (previa
referencia documental) bajo condiciones medioambientales
y contenedores adecuados.

® El caricter temporal dependerd de los procesos de

Optimo migraciéon a soportes de bajo riesgo (este debe estar
almacenamiento definido en el plan de preservacion a largo plazo).

e De adquirirse el servicio de custodia de medios digitales por

Medios un tercero, este deberd cumplir con lo establecido en el

digitales Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién -y

demds lineamientos producidos por este- y las NTC
5921:2018, NTC-ISO 18923:2017, NTC 6104:2015 e ISO
11799:2018.

Los documentos considerados vitales o esenciales que se
encuentren en medios digitales, luego de su andlisis y seleccién,
Migracion deberédn ser migrados a soportes de bajo riesgo como los
servidores institucionales o nubes privadas de la Universidad.
Estos dos almacenamientos tendran que cumplir con las
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MEDIDAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ESENCIALES

Soporte Medida Medidas por Adoptar

disposiciones del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones como del Archivo General de la Nacion.

A los documentos definidos como vitales o esenciales, se les
debera realizar un proceso de replicado con fines de duplicar su

Replicado o . .. . .
- d informacién en otros repositorios ajenos a los que usualmente

Copia de e o . .

. ., utilizan. Estos repositorios tendran que cumplir con las

informacion . . o . , ..
disposiciones del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones como del Archivo General de la Nacién.

Soportes . .

L. Uso de Hacer uso de plataformas y herramientas tecnoldgicas que
electronicos . . . S -
digital Herramientas permitan preservar a largo plazo la informacidn identificada

igitales L. . .
Tecnoldgicas como vital y esencial.
Los replicados de los documentos clasificados como vitales que
se realizan, de forma regular (segun lo establecido en el Plan
Dispersién Estratégico de las Tecnologias de la Informacion vy

Comunicaciones) se guardan en lugares fuera de las
instalaciones de la Universidad y de forma segura.

Tabla No. 3

A continuacion, se ilustran y describen las condiciones y medidas para la conservacion de documentos para mas
informacién se podra verificar el documento del Sistema Integrado de Conservacion Documental- SIC de la
Universidad:
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Conc‘licione.s Almacenamiento Medida§ para garantizar Digitalizacién con
medioambientales y mobiliario la seguridad de valor probatorio
. los documentos

» Humedad relativa . . L. ; .
» Temperatura » Pisos Areas restringidas Fiel copia del
il ml‘gn n » Techos Acceso definido a la documento en fisico

uminacion » Paredes tabla de control de Formato pdf/a
> Contaminacion » Luminarias acceso Preservacion a largo
* psglevrg:es externos, » Ventanas Estanterias fijas plazo
» Humo » Redes eléctricas Archivos rodantes

Instalaciones sanitarias con seguro

» Corrientes de aire

Grdfico No. 1. Condiciones y medidas para la conservacion de documentos

6.1. Condiciones medio ambientales

Dando cumplimiento a la normatividad archivistica, en especial al Acuerdo 01 de 2024, se debe realizar de
manera periddica y efectiva los controles relacionados con las condiciones ambientales, por ende, es necesario
mantener en constante seguimiento los niveles de humedad, temperatura, iluminacion, entre otros aspectos
que se pueden verificar en el Sistema Integrado de Conservacidn Documental- SIC de la Universidad.

6.2. Condiciones de almacenamiento y mobiliario

Para el almacenamiento de los documentos esenciales o vitales que se encuentran en soporte fisico se
recomienda el uso de estanterias y espacios destinados para la custodia y conservacion de los archivos, dando
cumplimiento a los requisitos establecidos en el Acuerdo 01 de 2024 expedido por el Archivo General de la
Nacién.

Mientras que para aquellos documentos esenciales o vitales que se encuentran en formato electrdénico, se tiene
como base el Acuerdo 01 de 2024. Lo anterior con el fin de lograr la armonizacién del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC de la Universidad Nacional de Colombia, identificando los documentos que cumplan estas
caracteristicas y que sean custodiados como no lo desarrollan los instrumentos de Gestidn Documental de la
UNAL.

6.3. Medidas para garantizar la seguridad de los documentos vitales y esenciales
Se sugiere que los documentos vitales y esenciales en etapa de archivo de gestidn, se continden almacenando

en las areas, con acceso restringido y que su custodia esté a cargo de un profesional o gestor documental. Es
importante aplicar los criterios de acceso consignados en las Tablas de Control de Acceso — TCA, el indice de
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Informacién Reservada y demas instrumentos que faciliten identificar los criterios de acceso a la documentacién.

Asi mismo, para los expedientes que se encuentren en soporte fisico sus condiciones de almacenamiento deben
velar por tener acceso restringido a personal no autorizado, los archivadores fijos, rodantes o muebles donde
se custodie esta informacién deberan contar con llave para proteger los archivos de los factores antropogénicos
gue pongan en peligro o deterioren la informacién, hurto, pérdida desagregacion expedientes, toma de
fotografias, escaneado, y/o reproduccidn sin autorizacion.

De igual forma, con las medidas de prevencion de incendio frente a la ubicacién de los extintores cerca a los
archivos y la restriccién de manipulacidn de archivos con biodeterioro. Lo anterior garantiza las éptimas
condiciones de seguridad, para evitar y controlar el robo y el vandalismo. Una vez identificados los documentos
vitales o esenciales se especifica su ubicacidn en las areas o depdsitos de archivo con la marcaciéon respectiva.
Con relacién a la informacion producida en soporte electrdnico, se sugiere tener en cuenta las siguientes
medidas de seguridad:

LINEAMIENTOS DESCRIPCION

Es necesario aplicar el Esquema de Metadatos elaborado
por la Universidad, los cuales describen los metadatos de

Metadatos de proteccion contexto, contenido y estructura, permitiendo de esta
manera la recuperacion, integracion y posible migracion
de la informacion.

Solo podra tener acceso a la informacién vital y esencial
Acceso a la Informacion el personal autorizado, esto de acuerdo con los roles y
perfiles establecidos en las Tablas de Control de Acceso.

Contar con los criterios de seguridad para almacenar la
informacién, y poder realizar el almacenamiento en los

Medios de Almacenamiento sistemas de informacién vigentes en la Universidad, asi
como los diferentes repositorios digitales, bases de
datos, entre otros.

Tabla No. 4

6.4. Digitalizacion

En la Universidad, la digitalizacidn se aplicara en la fase de archivo histdrico para documentos en soportes
analogos, segun los criterios establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General
de la Nacidn, asi como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacidon contenidos en el Manual Operativo
para la Gestién de los Documentos Electréonicos de Archivo y de los Expedientes Electrénicos durante su Ciclo
de vida (U.MN.11.005.001) y el protocolo de digitalizacién de la Universidad.

Codigo: U.PG.11.005.003 Version: 0.1 Pagina 13 de 16



UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Gestion de Informacion

Proceso: Gestion Documental

Titulo: Programa especifico de documentos vitales o esenciales
de la Universidad Nacional de Colombia

Este proceso se realiza con la intencién de almacenar la informacién contenida en los documentos vitales o
esenciales en soportes que garanticen la conservacién y acceso a la informacion.

7. Roles y responsabilidades

Este programa sera liderado desde la Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental. En las respectivas
sedes debe contar con la efectiva participacién y apoyo de sus dependencias homdlogas. A continuacidn, se
presenta la relacion del drea institucional responsable y la descripcidn de la responsabilidad:

REVISAR FRENTE ACUERDO
REVISAR FRENTE ACUERDO 001-2024
001-2024

e Formular e implementar el Programa de documentos

vitales o esenciales en coordinacidn con las areas que de
Oficina Nacional de acuerdo con sus funciones tengan injerencia.
Gestion y Patrimonio e Hacer seguimiento a las actividades planteadas en el
Documental programa garantizando su cumplimiento.

® Realizar los ajustes requeridos al Programa, de acuerdo
con necesidades nacientes de la Universidad.

e Validar y verificar el cumplimiento de la normatividad,

Oficina Nacional politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos.
de Control Interno ® Aplicar métodos de seguimiento, medicidn, evaluaciéon y
control en cumplimiento con la normatividad archivistica.

® Orientar y coordinar a las diferentes dependencias e
instancias de la Universidad para la implementacién de
lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica en
materia de software, hardware, redes y

Direccion Nacional telecomunicaciones, acorde con los parametros legales
de Estrategia Digital para su adquisicidn, operacion, soporte especializado y
mantenimiento.

e Brindar apoyo para satisfacer las necesidades
tecnoldgicas, requeridas para el cumplimiento de la
gestion documental.

Unidad de Medios de e Divulgar la informacidn relacionada con los lineamientos
Comunicacion- que brinda a la Oficina Nacional Patrimonio y Gestion
UNIMEDIOS Documental.

e Coordinar, dirigir y controlar la conservacion, cuidado,
proteccidon y preservacion documental y la memoria
Secretaria General institucional de la Universidad y garantizar la
organizacion, actualizacidon y mantenimiento del archivo
general de la Universidad.
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REVISAR FRENTE ACUERDO
001-2024

REVISAR FRENTE ACUERDO 001-2024

® Generar, gestionar y tramitar la informacién de acuerdo

Oficinas productoras, con la Tabla de Retencion Documental (convalidada) y

., .. aplicar los lineamientos establecidos desde la Oficina
de gestion o de tramite

de Inf L Nacional de Gestion y Patrimonio Documental -ONGPD,
€ Informacion en el Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos

de Archivo.

. .. e Coordinar en cada una de las sedes la aplicacion de los
Las secciones o divisiones

. lineamientos establecidos en el Programa de documentos
de gestion documental . ) - .
vitales o esenciales, elaborado desde la Oficina Nacional

en las sedes de Gestion y Patrimonio Documental.

e Coordinar, dirigir y controlar la conservacién, cuidado,
, proteccién y preservacién documental y la memoria
Las secretarias o L )
institucional de la Universidad y garantizar |Ia
de Sede y Facultad L o - .
organizacion, actualizacién y mantenimiento del archivo

general de la Universidad.

Tabla No. 5

8. Cronograma de implementacion

n ACTIVIDADES PRODUCTO FECHA INICIO FECHA FIN

Actualizar la Matriz de activos de
informacion y corroborar con las Listado de Series
dependencias aquellos y subseries .
1 . Junio 2024 Enero 2025
documentos o bases de datos que vitales o
no estan en la TRD y son vitaleso  esenciales

esenciales

Establecer los lineamientos
requeridos para el copiado de

Procedimiento Febrero 2025 Mayo 2025
respaldo de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Identificar los riesgos y acciones
para mitigarlos en caso de Protocolo de .
. .. . Septiembre
3 emergencias que coloquen en accion en casode  Junio 2025 5025
riesgo los documentos vitales o emergencias
esenciales.
Tabla No. 6
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