1.

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CONTENIDO
ASPECTOS GENERALES .......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciincintcecnctceeeceeceeceeeeeeeee e 3
1.1.  ODbjetivo General ............ccoceiiiiiiiiireee e 3
1.2.  ODbjetivos eSPeCifiCoS ........ccoirirviiririeriireeeseee e e 3
1.3, ALCANCE Y VIZENCHA ...cutiiiiiiiieiieie ettt ettt st s 3
1.4. Piablico al cual estd dirigido.........c..cocueriiiiiiniiiei e 4
1.5. Requerimientos para la implementacion del PGD............ccccccovveeneenenneennenne 4
1.5.T. INOFMAEIVOS ...ttt ettt st sr e et et e bt e b e e be e b e e s e e nr e e sre e sneenneeneenns 4
1.5.2. ECONOMICOS ..eeuviiueeiuiestieste ettt ettt sttt e e e eme e e b e bt e b e e be e neesnesb e e nre e sneenneeneenns 6
1.5.3.  AdMINISTIATIVOS .. eveiueieiiitieiceieeie sttt r e sb e bt e b e be e n e seesbeesre e sreenneeneenns 6
L 0 B <ol 3 1o e (ol L P PRSPPI 9
1.5.5.  Gestion del CamMDIO ......ueiiuieiiieiieiee e e 9
LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL................... 10
2.1.  Planeacion documental............ccccooiiiiiiiiiiiii e 10
2.2,  Produccion documMeENtal ..........ccooiiiiiiiiiiiiiieee e 11
2.3, GeSTION Y TFAMITE. ... ..oviiiiiiieiiiiiieeetce et s 12
2.4.  Organizacion documental........ccocovieriiriiiiiieieeecceree e 13
2.5. Transferencias documentales...........c..ccccoiiririiininieniineeeeee e 13
2.6. Disposicion final de docUMENTOS ..........ccoouiiuiiiiiiiiieee e 14
2.7. Preservacion documental a largo plazo .........cccocceeiiiniiniiniiiiiiineeeeee 15
2.8. Valoracion documental............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeete e 15
FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD ........ooooveeieeeveeeeeeteteeeeee et eases e eveasnenas 16
PROGRAMAS ESPECIFICOS ......ocuieeimiiiciieneietntieseinsie st ssiesscnnns 17
4.1. Programa de estandarizacion de series misionales ...........cccoccovvvrvivrireenneenne. 17
4710 ODBJELIVO 1ottt et bbb b b nneas 17
4.1.2. RESPONSADLES.....c.viiiiitiiiiicicc 17
A.7.30 ALCANCE ettt e bbbttt bt bt b b nnrenneas 17
A.T.4. BENEFICIOS ...iiviiiiieite et 17
4750 ACHVIAAES .. 17
4.2. Programa de estandarizacion de series COMUNES ............cccceeevveerieercreeernnnnn 18
[Pagina 1 de 26 ] Calle 26 # 40 - 85

Edificio 500B, Gestién Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-
19246

Bogota, D. C., Colombia
patrimoniod_nal@unal.edu.co

Proyecto _
cultural y colectivo
de nacion



4.2.T. ODJELIVO oottt 18
4.2.2. ReSPONSADLES......ociiiiiiii i 18
A.2.3. ALCANCE ittt b e e r e enne e 18
424, BENEFICIOS . viitiiiiiitie ettt ettt bt bbb naeas 18
42,5, ACHVIAAAES ..ottt 18
4.3. Programa de gestion de documentos electrénicos de archivo...................... 19
TR DR @ oY1= 1Y/ TSR PR PP 19
4.3.2. ReSPONSADBLES......coiiiiiiiiiic 19
A.3.30  ALCANCE .ot 19
434, BENEFICIOS ...ieuiitiieiteeti e bbbt 19
435, ACVIAAAES ... 19
4.4. Programa de vinculacién de los archivos con la academia............cccccueenenee. 20
A4, ODBJEEIVO wooviiiieiice s 20
A.4.2. ALCANCE ettt b ettt b e bt e e nre e ennnee e 20
e T < 1T 1Y ol o LTSS P SRR 20
A4.A4. ACTVIAAAES ..o bbbt 20
4.5. Programa de sensibilizacion y capacitacion en gestiéon documental............ 21
451, ODJEETIVO 1oouvietieiieie ettt ettt r e r e n s 21
4.5.2.  ReSPONSADLES......cooiiiiiiiiiiic 21
4530 ALCANCE ..ottt r e b n e nneas 21
454, BeNEfiCiOS ...iiitiiiiiiiiee e 21
A.5.5.  ACHVIAAES ... bbb 21
4.6. Programa de documentos vitales o esenciales ...........ccoccevveriiirviincinnieenieene 22
A.6.1. ODJELIVO «oouviiiieiieie e 22
4.6.2.  RESPONSADLES......ooiiiiieiiie s 22
4.6.3.  ALCANCE ettt et bbb e b e b e nne e e 22
R < 1131 ol oL SRR 22
4.6.5.  ACUVIAAAES ..ceeieiniii ettt 22
5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION INSTITUCIONALES
24
ANEXO No. 1. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD........cccocceeurrerernnne. 25
[Pagina 2 de 26 ] Calle 26 # 40 - 85

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental | Secretaria General

Edificio 500B, Gestion Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-
19246

Bogota, D. C., Colombia
patrimoniod_nal@unal.edu.co

Universidad
Nacional
de Colombia

Proyecto _
cultural y colectivo
de nacion



Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental | Secretaria General

1. ASPECTOS GENERALES

La informacién institucional que se registra en distintos soportes es parte fundamental de
los recursos de la Universidad Nacional de Colombia. Planificar, controlar y posicionar el Sis-
tema de Gestién Documental y Archivos como un elemento no solo transversal sino funda-
mentalmente estratégico, contribuye a alcanzar la eficiencia administrativa, la implementa-
cién de buenas practicas y el maximo aprovechamiento de los recursos.

En el marco de lo estipulado en el articulo 21 de la Ley General de Archivo, que establece
que todas las entidades pdblicas deberdn elaborar programas de gestién de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias en cuya aplicacién deberdn observarse
los principios y procesos archivisticos, la Universidad Nacional de Colombia se propone arti-
cular la politica de gestion documental con las politicas de desarrollo institucional encami-
nadas ambas hacia la modernizacién tecnolégica, la administracion y conservacién efectiva
y eficiente de la informacién y la preservacién y divulgacién del patrimonio documental de
la Universidad Nacional de Colombia como componente esencial de la memoria institucio-
nal.

1.1.  Objetivo General

Planificar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de la gestion documental en la Univer-
sidad Nacional de Colombia con miras a garantizar la administracién, conservacion y divul-
gacion del patrimonio documental.

1.2.  Objetivos especificos

e Plantear estrategias y lineas de accion para direccionar el Sistema de Gestidn
Documental y Archivos documental en concordancia con el Plan Global de
Desarrollo 2019 - 2021 de la Universidad Nacional de Colombia.

e Formular el marco de acciones necesarias para garantizar la disponibilidad, ac-
cesibilidad, preservacién y divulgacién del patrimonio documental.

e Difundir y socializar el Programa de Gestién Documental (PGD) en todas las
Sedes y dependencias de la Universidad Nacional de Colombia.

1.3.  Alcance y vigencia

ELPGD 2019 - 2021 inicia con el andlisis de la informacién registrada en los diagnésticos de
cada una de las sedes y en la matriz de prioridades para cada una, estableciendo fortalezas y
debilidades y termina con el seguimiento a las oportunidades de mejora identificadas. La
implementacion del PGD estara en cabeza de la Secretaria General y su implementacién, li-
derada por la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental de manera articulada
con el Plan Global de Desarrollo 2019 - 2021” Proyecto cultural y colectivo de nacién”
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1.4.  Pablico al cual esta dirigido

EL PGD estd dirigido a las directivas de la Universidad, al Comité Nacional de Gestién y Patri-
monio Documental y, a todas las personas que intervienen en la produccion, gestion, divul-
gacion, conservacion y preservacion de los documentos institucionales de la Universidad Na-
cional de Colombia.

1.5.  Requerimientos para la implementacién del PGD

1.5.1. Normativos

EL PGD de la Universidad Nacional de Colombia responde a los lineamientos normativos y
estandares nacionales e internacionales que regulan el manejo de la informacién. A conti-

nuacién, se presentan las normas principales que orientan este documento:

Norma

Descripcién

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 011 de 1996 del Ar-
chivo General de la Nacién.

Por el cual se establecen criterios de conservacién y organi-
zacion de documentos.

Acuerdo 046 del 2000 del
Archivo General de la Na-
cion.

Procedimiento para la eliminacién de documentos.

Acuerdo 047 del 2000 del
Archivo General de la Na-
cion.

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V, “acceso
a los documentos de archivo” del AGN del reglamento gene-
ral de archivo sobre “restricciones por razones de conserva-
cion”.

Acuerdo 049 del 2000 del
Archivo General de la Na-
cion.

Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7 “conserva-
cion de documentos” del reglamento general de archivos so-
bre “condiciones de edificios y locales destinados a archi-

n

VoS .

Acuerdo 050 del 2000 del
Archivo General de la Na-
cion.

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conser-
vacion de documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “prevencion de deterioro de los documentos de ar-
chivo”.

Acuerdo 060 del 30 de octu-
bre 2001 del Archivo Gene-
ral de la Nacion.

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas
que cumplan funciones publicas.

Acuerdo 042 del 2002 del
Archivo General de la Na-
cion.

Por el cual se establecen los criterios de organizacién de los
archivos de gestion de las entidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, se regula el inventario docu-
mental.

Acuerdo 04 del 2013 del Ar-
chivo General de la Nacién.

Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elabo-
racion, presentacion, evaluacién, aprobacién e implementa-
cién de la Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas
de Valoracién Documental (TVD).
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Norma

Descripcién

Acuerdo 05 del 2013 del Ar-
chivo General de la Nacion.

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasifi-
cacion, ordenacién y descripcién de los archivos en las enti-
dades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 02 de 2014 del Ar-
chivo General de la Nacion.

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
creacién, conformacién, organizacién, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 del
Archivo General de la Na-
cion.

Por el cual se establecen los criterios generales para la for-
mulacién del plan de conservacién documental y plan de pre-
servacién digital a largo plazo, asi como la responsabilidad
que tienen las entidades sujetas al ambito de aplicacién para
su implementacién y control.

Acuerdo 003 del 2015 del
Archivo General de la Na-
cion.

Por el cual se establecen lineamientos generales para las en-
tidades del estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capi-
tulo IV de la ley 1437 del 2011, se reglamenta el articulo 21
de la ley 594 del 2000 y el capitulo IV del decreto 2609 de
2012

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Piblica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1266 de 2008

Por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas
datay se regula el manejo de la informacién contenida en ba-
ses de datos personales, en especial la financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Promedio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

NTC-ISO 30300 de 2013

Informacién y documentacién. Sistemas de gestién para re-
gistros. Fundamentos y vocabulario.

NTC-1SO 30301 de 2013

Informacién y documentacién. Sistemas de gestién de regis-
tros. Requisitos.

NTCISO/IEC 27001 de 2005

Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad. Siste-
mas de gestion de la seguridad de la informacién (SGSI). Re-
quisitos.

Guias Cero Papel en la Admi-
nistracién Pablica. MINTIC

Gufa N°1. Buenas Practicas para reducir el consumo de papel.
Guia N°2. Cé6mo comenzar una estrategia de cero papel en su
entidad.

Guia N°3. Documentos electrénicos.

Guia N°4. Expediente electrénico.

Resolucién 316 de 2014 de
la Rectoria

Por la cual se establece la estructura interna de la Secretaria
General y se definen sus funciones

Resolucién 241 de 2019 de
la Rectoria

Por la cual se modifican los articulos 4 y 5 de la Resolucién
de Rectorfa 316 de 2014 relacionados con la conformacién y
funciones del Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Do-
cumental y se adicionan los articulos 5A, 6A, 7A, 8A'y 9A re-
ferentes a las Comisiones asesoras del Comité
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1.5.2. Econbémicos

Para la implementacién del PGD se requiere la disponibilidad de recursos institucionales. En
el Nivel Nacional y en las sedes estos recursos abarcan presupuesto tanto de funcionamiento
como de inversion orientado a actividades de organizacién de los archivos y a la divulgacion
del patrimonio documental.

1.5.3. Administrativos

La implementacién del PGD requiere disponer de los recursos adecuados en distintos niveles:

Dependencias

Funciones

Secretaria General

De acuerdo con sus funciones estatutarias, la Secretaria General
es lider de la funcién archivistica en la Universidad Nacional de
Colombia. En ese sentido tiene las siguientes responsabilida-
des:

a. Representar oficialmente a la Universidad en materia de ar-
chivos ante organismos y entidades externas

b. Vigilar el desarrollo de las Politicas y el Sistema de Gestién
Documental y Archivos.

c. Emitir lineamientos y disposiciones técnicas relacionadas
con la funcién archivistica

d. Presidir el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Docu-
mental

e. Colaborar con el rector en la verificacién y apoyo en materia
de gestién documental y archivos a nivel de sedes.

Presentar los proyectos de normas para el desarrollo de las po-
liticas documentales ante la Rectoria y el Consejo Superior Uni-
versitario.

Comité Nacional de Ges-
tién y Patrimonio Docu-
mental

Es la maxima instancia asesora en materia de aplicacion de la
politica de gestion documental y archivos en la Universidad, por
lo que se asimila al Comité Interno de Archivos de la entidad,
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo u otros seme-
jantes que se encuentren regulados en la normatividad nacional.
Tiene las siguientes funciones:

a. Asesorar a los organismos de direccién y gobierno de la Uni-

versidad en lo relativo a la aplicacién de la normatividad ar-
chivistica.

b. Aprobar las politicas, planes, programas, proyectos y nor-
mas en materia de gestion de documentos fisicos y electré-
nicos, asi como en materia de la proteccién del patrimonio
documental.

c. Aprobary hacer seguimiento a laimplementacién de los ins-
trumentos archivisticos institucionales.

d. Analizary evaluar periédicamente la implementacién de las
politicas, planes, programas, proyectos y normas en materia
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Dependencias

Funciones

de gestién de documentos fisicos y electrénicos, asi como
en la proteccién del patrimonio documental en concordan-
cia con la normatividad externa.

Evaluar y aprobar los estudios técnicos tendientes a moder-
nizar la funcién archivistica en la Universidad.

Evaluary dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias
de la informacién en la Universidad teniendo en cuenta la
funcién archivistica interna.

Acompaiiar la implementacion del Gobierno en Linea de la
Universidad en lo referente a la gestiéon documental.
Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e
internacionales que contribuyan a mejorar la gestion docu-
mental y la proteccién del patrimonio documental.
Aprobar la pertinencia de las solicitudes de eliminacién do-
cumental.

Aprobar la recepcién de donaciones de legados documenta-
les a la Universidad.

Comité Directivo del Sis-
tema Integrado de Ges-
tién Académica, Admi-
nistrativa y Ambiental

Es el cuerpo colegiado que analiza y avala las politicas en mate-
ria de gestion institucional que se desarrollan al interior de la
Universidad Nacional de Colombia, recomendando o no su per-
tinencia, de acuerdo con las normas constitucionales, legales y
reglamentarias vigentes. Sus funciones estdn establecidas en la
Resolucion No. 1528 de 2018 de la Rectoria.

Oficina Nacional de Ges-
tién y Patrimonio Docu-
mental

Es la dependencia que asesora técnicamente a la Secretaria Ge-
neral en materia de gestién documental y archivos. Cumple con
las siguientes funciones:

Formular las propuestas de politicas, planes, programas y
proyectos en materia de gestion documental y proteccién
del patrimonio documental.

Realizar el acompainiamiento en la implementacién de las
politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos ar-
chivisticos aprobados por el Comité Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental.

Realizar el seguimiento de las politicas, planes, programas,
proyectos e instrumentos archivisticos aprobados por el
Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental.
Formular las metodologias de trabajo en materia de ges-
tién documental y archivos.

Promover las relaciones interinstitucionales en materia de
archivos.

Asegurar la coordinacién entre los planes de desarrollo,
proyectos y programas de las Unidades de Gestién Docu-
mental.

Garantizar la actualizacién de los instrumentos archivisti-
cos, herramientas y estandares que se requieren para la
gestion documental.
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Dependencias

Funciones

Secretarias de Sede

Son las responsables del funcionamiento del Sistema de Gestién
Documental y Archivos en la sede. Tienen las siguientes respon-
sabilidades:

a. Asegurar laimplementacidn de las politicas, planes, pro-
gramasy proyectos aprobados por el Comité Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental en la sede.

b. Gestionar los recursos necesarios para el correcto fun-
cionamiento de los Archivos de la sede.

¢. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos y dispo-
siciones técnicas relacionadas con la funcidn archivistica
de trabajo de la Secretaria General y el Reglamento Ge-
neral de Gestién Documental y Archivo.

d. Informar a las secretarias de facultad sobre las politicas,
planes, programas y proyectos aprobados por el Comité
Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental en la
sede.

e. Supervisar la gestion de la Divisidon o Seccion de Gestion
Documental de sede.

Unidades de Gestién Do-
cumental de Sede y Se-
cretarias de Sede de pre-
sencia Nacional

Las divisiones o secciones de gestiéon documental de sede se en-
cargan de coordinar la implementacién de las politicas, planes,
programas y proyectos aprobados por el Comité Nacional de
Gestién y Patrimonio Documental, asi como las diferentes me-
todologias de trabajo. Tienen las siguientes funciones:

a. Realizar los procesos de recepcion, envio y distribucién de
comunicaciones oficiales.

b. Realizar los procesos de conservacion, servicio y control de
la documentacién del archivo central y el archivo histérico
para garantizar la integridad de los fondos y colecciones
documentales que custodie.

c.  Realizar el acompaiiamiento a las oficinas productoras en
el proceso de aplicacién de la Tabla de Retencién Docu-
mental (TRD) y de otros instrumentos archivisticos apro-
bados para la Universidad Nacional de Colombia.

d. Realizar el seguimiento de los archivos de gesti6n para
controlar el cumplimiento de las politicas, requisitos, re-
glas y estandares.

Direccion Nacional de
Planeacién y Estadistica

Cumple las funciones contempladas en el Acuerdo 113 de 2013
del Consejo Superior Universitario relacionadas con asesorar al
rector en la formulacién de politicas, reglamentacién y plan es-
tratégico institucional, plan global de desarrollo, plan de desa-
rrollo territorial y planes maestros.

Direccién Nacional de
Tecnologias de la Infor-
macién y las Comunica-
ciones (DNITIC)

Cumple las funciones contempladas en la Resolucién 0185 de
2017 de la Rectoria, relacionadas con el apoyo al vicerrector
general en la toma de decisiones estratégicas sobre asuntos re-
lacionados con el gobierno y la gestién de TIC's.
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1.5.4. Tecnolégicos

EL (PGD) debe armonizarse con los sistemas de informacién de la Universidad Nacional de
Colombia. De acuerdo con la Direccién Nacional de Tecnologia de la Informacién y las Co-
municaciones estos son: BPUN, Donaciones, Votacion y Consulta Electrénica, SNIES, SESU-
ITE, ORI, Portal UNAL, Hermes, SIA, Indicadores, Spadies, Ecaes, Convocatorias, Admisiones,
Egresados, Edificando, SIBU, SARA, Aleph, QUIPU, Régimen Legal, SIIS, ONCI, SoftExpert.
Los registros de informacién generados por dichos sistemas deben estar estructurados segtin
las series y sub-series establecidas en las TRD y deben ser descritos mediante el uso de me-
tadatos. El acceso a la informacién debe estar regulado y controlado a través del estableci-
miento de perfiles autorizados.

1.5.5. Gestién del cambio

Es indispensable para la implementacién del PGD la sensibilizacién y capacitacién perma-
nente de todos los funcionarios y contratistas de la Universidad Nacional de Colombia. Se
trata de hacer conscientes a quienes intervienen en la produccién y administracién de regis-
tros de informacién sobre la importancia de adquirir e implementar buenas practicas con
respecto al manejo de la documentacién institucional, como parte fundamental del compro-
miso con la Universidad Nacional de Colombia. Por ello, se hace necesario desarrollar una
estrategia de comunicacién y divulgacién, asi como un plan de capacitacién que permita
desarrollar o afianzar las competencias y habilidades en gestiéon documental.
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2. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion documental establecidos por la Universidad Nacional de Colombia
responden a las necesidades especificas y requerimientos identificados en la fase de diag-
néstico llevada a cabo en las siete sedes y el nivel nacional durante el periodo mayo - agosto
de 2017 y actualizado en el afno 2018.

De acuerdo con el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura, la gestién documental
en las diferentes entidades publicas debe comprender como minimo las siguientes etapas':

a. Planeacion: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valora-
cién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y do-
cumentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de ges-
tién documental.

b. Produccién: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de pro-
duccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, pro-
ceso en que actla y los resultados esperados.

c. Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a
un tramite; la distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones; la descripcién (me-
tadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos.

d. Organizacién: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sis-
tema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

e. Transferencia: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo. Se debe verificar la estructura, validacion del
formato de generacién, migracion, refreshing, emulacién o conversién y los metadatos:
1. los técnicos de formato, 2. los de preservacién y 3. los descriptivos.

f. Disposicion de documentos: seleccién de los documentos en cualquier etapa del ar-
chivo con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo
con lo establecido en las TRD y las TVD.

g. Preservacion documental a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, in-
dependientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h. Valoracién: proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacién de los do-
cumentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacién temporal o definitiva).

Es indispensable que cada uno de estos procesos sea sometido a una revisién periédica que

permita su actualizacién y armonizacién con las lineas de desarrollo institucional y las prio-
ridades vigentes.

2.1. Planeacién documental

" Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9
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La planeacién de la gestion documental es una fase fundamental que permite la racionaliza-
cién de los recursos y la optimizacion de los flujos de informacion. El objetivo central de la
planeacién es determinar estrictamente qué registros de informacién debe producir la Uni-
versidad Nacional de Colombia y cémo deben ser administrados a corto, mediano y largo
plazo, teniendo presente que cada documento generado implica a futuro costos de adminis-
tracion, infraestructura, preservacion y consulta. Este procedimiento compromete a la tota-

lidad de la documentacién institucional.

La planeacién de la gestion documental de la Universidad Nacional de Colombia esta en ca-
beza de la Oficina Nacional de Patrimonio y Gestion Documental y se desarrolla bajo los
parametros establecidos en Plan Institucional de Archivos (PINAR) y la Politica de Gestion

Documental y Archivos (PGDA)

| Secretaria General

Se requiere las siguientes actividades para llevar a cabo este proceso*:

Actividad

Requerimiento

N|E|A|T]|GC

Analizar y revisar los manuales de procesos, procedimientos y fun-
ciones.

Normalizar los formatos.

Formular los lineamientos técnicos y normativos para la creacion,
administracién, preservacion, conservacion, consulta y difusién de
registros de informacion.

Actualizar los cuadros de clasificacién documental.

Actualizar y convalidar las Tablas de Retenciéon Documental y la
Tabla de Valoracién Documental.

Formular las estructuras para la captura de metadatos descriptivos
minimos.

Formular las directrices para la generacién, control y administra-
cion de los documentos electrénicos.

Definir los requisitos que regulan el procedimiento de firma de do-
cumentos.

Definir los perfiles de autorizacién para el acceso a la informacién
institucional.

Formular los lineamientos y estrategias para la digitalizaci6n de
documentos institucionales.

Disefar el procedimiento de planeacién documental.

Estandarizacién de series misionales.
Programas Estandarizacién de series comunes.
Gestion de documentos electrénicos.

2.2. Producciéon documental

2 En adelante, en las tablas de actividades de las etapas de la gestion documental se hara uso de letras para
abreviar el tipo de requerimiento como se describe a continuacién: N (Normativo), E (Econémico), A (Adminis-

trativo), T (Tecnolégico), GC (Gestion del Cambio)
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La produccién documental debe corresponder a los lineamientos sefialados dentro de la
Politica de Gestion Documental y Archivos (PGDA) y debe estar en concordancia con los
formatos establecidos a través del Sistema Integrado de Gestion Académica, Adminis-
trativa y Ambiental. La produccién documental contempla las siguientes actividades:

Actividad

Requerimiento
N|E|A|T|GC

Crear registros de informacion.

Recepcionar los documentos.

Incorporar nuevas tecnologias a la generacién de registros de infor-
macion.

Gestionar y archivar documentos electrénicos.

Disenar el procedimiento de produccién documental.

Formular los lineamientos técnicos que regulan la produccién de
documentos institucionales, incluyendo aspectos como flujos de
informacién, control de documentos, expedicién y autorizacién de
firmas, generacién de expedientes hibridos y preservacién a largo
plazo.

Estandarizacién de series misionales.
Estandarizacién de series comunes.

Programas ., L.
g Gestiéon de documentos electrénicos.

Sensibilizacién y capacitacién en gestion documental.

2.3.  Gestion y tramite

La gestion y el tramite propenden por garantizar el control y la administracién de documen-
tos institucionales, independientemente del soporte en el que se encuentren y de los canales
a través de los cuales se produzcan o reciban. Estos procedimientos implican la articulacién
fluida, planificada y sistematica entre los archivos de gestion, central e histérico de la Uni-
versidad Nacional de Colombia. La gestion y el tramite de documentos requieren las siguien-

tes actividades:

Actividad

Requerimiento

N|E|A|T|GC

Revisar y actualizar los procedimientos con miras a establecer los
registros de informacién involucrados y vincularlos a tramites es-
pecificos.

Elaborar el cuadro de control de acceso a los documentos con el
propésito de establecer y divulgar las restricciones de seguridad y
los perfiles de acceso a los documentos de conformidad con las
TRD.

Determinar los mecanismos e instrumentos de control y segui-
miento a la gestidn de registros de informacion.

Disenar los mecanismos adecuados de divulgacién de la memoria
institucional.

Formular los procedimientos asociados a la gestién electrénica de
las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Universi-
dad.
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Actividad

Requerimiento

N|E|A|T]|GC

Consolidar el repositorio digital de la documentacién histérica de
la Universidad Nacional de Colombia.

Incluir la memoria institucional de la Universidad en la Red de Ar-
chivos Universitarios.

Estandarizacién de series comunes.

Estandarizacién de series misionales.

Programas Gestion de documentos electrénicos.

Sensibilizacion y capacitacion en gestion documental.
Vinculacién de los archivos con la academia.

2.4.  Organizaciéon documental

La organizacién documental se refiere a todos los procesos técnicos necesarios (clasificacion,
ordenacién y descripcién) para garantizar que los documentos, sean analogos o electrénicos,
cumplan con las condiciones para ser consultados de forma efectiva y estén dispuestos de

modo que se ajusten a los principios de procedencia y orden original.

La organizacién documental compromete la gestién de funcionarios y contratistas de la Uni-
versidad Nacional de Colombia, entendidos todos como agentes cruciales para el cambio y

la consolidacion del SGDA. Implica el desarrollo de las siguientes actividades:

Actividad

Requerimiento

N|E|A|T|GC

Revisar y actualizar los instrumentos archivisticos desarrollados
por la Universidad: Cuadro de Clasificacién Documental, Inventa-
rios Documentales, Tabla de Retencién Documental, Tabla de Valo-
racion Documental.

Publicar y difundir cuadro de clasificacién, inventarios, Tabla de
Retencién y Tabla de Valoracién Documental.

Definir la estructura de metadatos que permita la descripcion es-
tandarizada de los registros de informacién y de este modo garan-
tice el acceso y consulta a la informacién institucional.

Elaborar el banco terminolégico para las series y sub-series docu-
mentales de la Universidad.

Establecer los lineamientos que orientaran y regularan la confor-
macién y manejo de expedientes digitales y expedientes hibridos.

Estandarizacion de series misionales.
Programas Estandarizacién de series comunes.

Sensibilizacién y capacitacién en gestion documental.

2.5. Transferencias documentales

Las transferencias documentales permiten el desarrollo continuo del ciclo vital de los docu-
mentos y, con ello, el aprovechamiento efectivo del espacio (fisico y virtual) y la infraestruc-

tura dedicada a los archivos.
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Las transferencias documentales deben hacer parte de la planeacién estratégica de la gestion
documental para sincronizar lo dispuesto en la Tabla de Retencién Documental y la Tabla de
Valoracién Documental con la administracién de los archivos centrales e histéricos de la Uni-
versidad Las transferencias documentales primarias y secundarias deben contemplar las ac-

tividades enunciadas a continuacion:

Actividad

Requerimiento
NJE|A|T]|GC

Revisar y actualizar el procedimiento de transferencias documenta-
les, considerando documentos fisicos y electrénicos.

Elaborar el plan anual de transferencias en cada una de las sedes de
la Universidad.

Establecer un sistema de alertas que permita dar avisos tempranos
antes del vencimiento de los tiempos de retenci6n para cada serie.

Implementar y realizar seguimiento al procedimiento de transfe-
rencias documentales.

Estandarizacién de series misionales.
Estandarizacién de series comunes.

Programas

2.6. Disposicion final de documentos

La disposicién final de los documentos institucionales se enuncia como el resultado de un
proceso exhaustivo de valoracién, en el que se determina, por serie documental, si los docu-
mentos deben ser eliminados, seleccionados, conservados permanentemente y/o reproduci-
dos en otros soportes. La disposicién final permite racionalizar la gestién documental en
términos de conservar la informacién necesaria para la entidad. Deberan implementarse las

siguientes actividades:

Actividad

Requerimiento
N|E|A|T|GC

Establecer los procesos de verificacién de las condiciones aplica-
bles para la disposicion final de los documentos, segtn lo estipu-
ladoen las TRD y TVD.

Definir los protocolos de eliminacién y destruccién segura de los
documentos, con énfasis en la destruccién de documentacién con-
fidencial (historias clinicas, procesos judiciales, entre otros).

Sincronizar el manejo y aprovechamiento de los residuos recicla-
bles y los convenios establecidos para ello, con el Sistema de Ges-
tién Ambiental de la Universidad Nacional de Colombia (SIGA).

Publicar en la pagina web los inventarios de eliminacién documen-
tal, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013.

Revisar y actualizar los lineamientos de seleccién documental que
orientaran la aplicacién de las TRD las TVD.

Presentar ante el Comité de Gestion y Patrimonio Documental de
los insumos necesarios para la implementacion de la disposicién fi-
nal.

Estandarizaciéon de series misionales

Programas .. X
g Estandarizacién de series comunes
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2.7.  Preservacion documental a largo plazo

La preservacién documental a largo plazo concentra la funcién esencial de la gestién docu-
mental: garantiza que la informacién permanezca siempre disponible -independientemente
del medio de conservacion- para la consulta y uso por parte tanto de usuarios inmediatos y
como de usuarios potenciales. Este procedimiento requiere adelantar las siguientes activida-

des:

Actividad

Requerimiento

N|E|A|T]|GC

Establecer el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), segtn lo es-
tipulado en el Acuerdo 06 de 2014.

Revisar y actualizar los protocolos de conservacién preventiva para
los documentos de la Universidad.

Elaborar el listado de series misionales de la Universidad.

Definir los lineamientos de conservacién y preservacién a largo
plazo tanto para documentos analogos como electrénicos.

Establecer los mecanismos y protocolos de creacién de copias de
seguridad de las series y sub-series que lo requieran.

Sincronizar con los proyectos de digitalizacién.

Estandarizacién de series misionales.

Programas .. X
& Estandarizacién de series comunes.

2.8. Valoracién documental

El proceso de valoracion es un ejercicio intelectual que involucra la determinacién de los
valores primarios y secundarios de los documentos con el propésito de definir su disposi-

cion final. Para ello se requiere adelantar las siguientes actividades:

Actividad

Requerimiento

N|E|A|T|GC

Elaborar el indice de informacién clasificada y reservada.

Revisar y actualizar laTRD y la TVD.

Elaborar las fichas de valoracién documental por series.

Estandarizacién de series misionales
Programas Estandarizacion de series comunes

Vinculacién de los archivos con la Academia
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Universidad
Nacional
de Colombia

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Universidad Nacional de Colombia se arti-
cula estrechamente con el Plan Global de Desarrollo 2019 - 2021 “Proyecto cultural y co-
lectivo de nacién”, y se encamina hacia la implementacién de planes, programas y acciones
que garanticen la adecuada gestién de los documentos y archivos institucionales en el corto,
mediano y largo plazo.

El PGD contempla tres estrategias:

e  Consolidar la gestion documental como un proceso estratégico clave para la investi-
gacion y la extension.

e  Gestionar integralmente los fondos y colecciones documentales histéricas de la Uni-
versidad.

e  Establecer un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo que permita
a la Universidad Nacional de Colombia administrar y controlar su informacién de
forma eficiente y segura.

La implementacion del PGD se plantea en tres fases sucesivas:

Planeacion: en esta etapa se formula, revisa y aprueba el PGD. Aquif participan la Secre-
tarfa General, la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental y el Comité Na-
cional de Gesti6n y Patrimonio Documental.

Implementacion: la fase de implementacion contempla actividades de socializacién, ca-
pacitacion y ejecucién del PGD. Esta fase compromete a todas las instancias de la Uni-
versidad Nacional de Colombia y su cronograma se encuentra en el anexo No. 1.

Seguimiento: el seguimiento es la fase de control en la cual se evaldan los alcances y
resultados de la implementacién del PGD y est3 liderada por la Oficina Nacional de Ges-
tién y Patrimonio Documental.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La informacién colectada durante la fase de diagndstico en las sedes permite establecer prio-
ridades en la formulacién e implementacién de programas especificos que respondan a las
necesidades identificadas en cada una de ellas. De este modo se espera que la ejecucion del
programa esté coordinada con las metas de los planes de desarrollo de las sedes.

4.1.  Programa de estandarizacién de series misionales

La Universidad Nacional de Colombia ha avanzado en el desarrollo de los instrumentos ar-
chivisticos que permiten identificar y valorar la produccién documental y a la fecha cuenta
con la Tabla de Retencién Documental (TRD), inventarios documentales y cuadros de clasi-
ficacion Documental.

4.1.1. Objetivo

Homologar las denominaciones de las series consideradas misionales y los tipos documen-
tales que las componen, asi como los tiempos de retencién, la disposicién final y los proce-
dimientos a aplicar para cada una de ellas, de modo que la informacién sea la misma para el
nivel central y todas las sedes de la Universidad.

4.1.2. Responsables

Este programa serd liderado desde la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental,
pero debe contar con el concurso activo de las secretarias de sede de presencia nacional y
las unidades de gestion documental de sede como enlace estratégico con las dependencias
productoras.

4.1.3. Alcance

Este programa involucra a todas las dependencias productoras de documentos de la Univer-
sidad que generan series documentales de caracter misional de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental de cada dependencia.

4.1.4. Beneficios

Este proceso repercute directamente sobre el avance de la construccién del banco termino-
légico de series y sub-series documentales al tiempo que permitird fortalecer el proceso de
valoracién documental de la Universidad Nacional de Colombia y facilitard el trabajo de do-
cumentacién y parametrizacion de los documentos electrénicos. Adicionalmente, permitira
establecer estrategias de preservacién prioritaria a largo plazo para las series misionales.

4.1.5. Actividades

El Programa de estandarizacién de series misionales comprende las siguientes actividades:

e Revisar el listado de series y sub-series de toda la Universidad.
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e Determinar las series misionales.

e Analizar las denominaciones de las series a la luz de las funciones asignadas a
las oficinas productoras.

e Revisar los tiempos de retencién, disposicion final y procedimientos aplicables.
e Homologar las series misionales de todas las dependencias de la Universidad.

e Socializar las series misionales homologadas a todas las dependencias produc-
toras de documentos.

4.2.  Programa de estandarizacién de series comunes

La TRD evidencia que existen series comunes a distintas dependencias en todos los niveles
de la estructura organica de la Universidad, sin embargo, es frecuente que se reporten bajo
distintas denominaciones,

4.2.1. Objetivo

Homologar las denominaciones de series que hacen parte de la Tabla de Retencién Docu-
mental de distintas dependencias y los tipos documentales que las componen, asi como los
tiempos de retencién, la disposicién final y los procedimientos a aplicar para cada una de
ellas, de modo que la informacién sea la misma para el nivel central y las sedes.

4.2.2. Responsables
Este programa serd liderado desde la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental,
pero debe contar con el concurso activo de las secretarias de sede de presencia nacional y
las unidades de gestion documental de sede como enlace estratégico con las dependencias
productoras.

4.2.3. Alcance

Este programa compete a las dependencias de la Universidad que evidencien series comunes
en la TRD.

4.2.4. Beneficios
Este proceso repercute directamente sobre el avance de la construccién del banco termino-
légico de series y sub-series documentales al tiempo que permite fortalecer el proceso de
valoracién documental de la Universidad y facilitara el trabajo de documentacién y parame-
trizacién de los documentos electrénicos.

4.2.5. Actividades

El Programa de estandarizacién de series comunes comprende las siguientes actividades:

o Revisar el listado de series y sub-series de toda la Universidad.
. Determinar las series comunes.
o Analizar las denominaciones de las series a la luz de las funciones asignadas a las
oficinas productoras.
o Revisar los tiempos de retencién, disposicion final y procedimientos aplicables.
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o Homologar las series comunes.

. Socializar las series comunes homologadas a todas las dependencias productoras
vinculadas.

4.3. Programa de gestion de documentos electrénicos de archivo

El programa de gestién de documentos electrénicos tiene como propdsito modernizar la ges-
tién documental en la Universidad Nacional de Colombia con la implementacién de nuevas
tecnologias.

4.3.1. Objetivo

Formular los lineamientos técnicos y metodolégicos que orienten y propicien la creacién y
tramite seguro de documentos electrénicos en la Universidad, garantizando su autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad durante todo su ciclo de vida.

4.3.2. Responsables

Este programa serd liderado por la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, la
Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y la Oficina Na-
cional de Planeacién y Estadistica. En las sedes debe contar con el respaldo, participacién y
apoyo de sus dependencias homélogas.

4.3.3. Alcance

La aplicacion de este programa requerira del concurso de todas las dependencias de la Uni-
versidad Nacional de Colombia y empezara a implementarse para los procedimientos identi-
ficados durante el diagnéstico.

4.3.4. Beneficios

Este programa, que se alinea con la estrategia gubernamental de Cero Papel, permitira a me-
diano y largo plazo la reduccién en el consumo de papel y de la produccién de residuos aso-
ciados con la impresion y reprografia de documentos (cartuchos, téner, etc.). Asi mismo,
propiciard una gestién mas eficiente y eficaz, la reduccién de duplicidad de documentos, que
nos permite lograr un mayor aprovechamiento de los recursos y el mejoramiento del acceso
a la informacion.

4.3.5. Actividades

EL Programa de gestién de documentos electrénicos comprende las siguientes actividades:

e Diagnosticar el estado actual de la gestién documental electrénica.

e Disefnar un modelo de gestién de documentos electrénicos apropiados para la Uni-
versidad Nacional de Colombia.

e Elaborar un plan estratégico de implementacion del modelo de gestion de documen-
tos electrénicos para la Universidad Nacional de Colombia.
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e Implementar un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo en la
Universidad Nacional de Colombia.

e  Evaluar, monitorear y controlar la implementacién del sistema de gestién de docu-
mentos electrénicos de archivo en la Universidad Nacional de Colombia.

e Implementar estrategias de gestion del cambio y mejora continua para el sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo en la Universidad Nacional de Co-
lombia.

4.4.  Programa de vinculacion de los archivos con la academia

El fondo documental Universidad Nacional de Colombia comprende informacién relevante
para la historia de la educacién superior y representa una fuente potencial para la investiga-
cién y la construccion de conocimiento. Este programa se apalanca en las estrategias de di-
vulgacién del patrimonio documental planteadas en el PINAR y en la Politica de Gestién Do-
cumental y Archivos.

4.4.1. Objetivo

Crear vinculos de interaccién de doble via entre las instancias académicas de la Universidad
Nacional de Colombia y los archivos en el marco de planes de trabajo y propuestas perma-
nentes, en los que el acervo documental sea una fuente de consulta activa. En otro sentido
se espera que la gestiéon documental haga parte de los planes de estudio de algunos de los
programas académicos de la Universidad brindando herramientas teéricas y metodolégicas
que apoyen la labor investigativa de estudiantes y docentes.

4.4.2. Alcance

El Programa de vinculacién con la academia, liderado desde la Oficina Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental, compete a todas las secretarias de sede de presencia nacional, las
unidades de gestion documental de las sedes y las directivas de las facultades que puedan
encontrar en los archivos una fuente de construccién de conocimiento en diversas areas. La
Unidad de Medios de Comunicacién (Unimedios) también jugara un papel estratégico como
instancia comunicadora y difusora de este programa, sus alcances y resultados.

4.4.3. Beneficios

Este programa repercutira directamente en la forma en la cual son percibidos los documen-
tos institucionales y los archivos que los custodian. Es posible entonces activar el papel de
los archivos como piezas claves en el proceso de formacién de profesionales de diversas
areas, dandoles visibilidad y vigencia en el contexto actual de la Universidad Nacional de
Colombia.

4.4.4. Actividades

El Programa de vinculacién de los archivos y la academia requiere llevar a cabo las siguien-
tes actividades:

. Elaborar un diagnéstico que permita identificar las principales necesidades de las fa-
cultades en términos de la formacién apoyada en gestién documental.
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. Construir planes especificos en las dreas del conocimiento identificadas en la fase de
diagnéstico.

. Definir estrategias que faciliten la interaccién entre los archivos y la academia.

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

. Adecuar espacios para el desarrollo de actividades de formacién dentro de los espa-
cios de archivo.

. Definir los mecanismos y espacios de difusién de los resultados de los procesos de

investigacion.
4.5.  Programa de sensibilizacion y capacitacion en gestion documental

Parte fundamental del funcionamiento del Sistema de Gestién Documental y Archivos
(SGDA), asi como de la implementacién de buenas practicas depende del grado de conciencia
y capacitacion que sobre el tema tengan las personas que intervienen de una u otra forma en
los procesos de tramite, administracion, difusion y consulta de documentos institucionales.

4.5.1. Objetivo

Generar conciencia en todos los funcionarios, servidores publicos y contratistas con respecto
al papel que desempefian en la gestion documental de la Universidad Nacional de Colombia
y de este modo implementar buenas practicas que garanticen mayor eficiencia, accesibilidad
y seguridad en el manejo de la informacién y sus soportes.

4.5.2. Responsables

Este programa estara en cabeza de la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
como responsable de formular las metodologias de trabajo en materia de gestién documen-
tal y archivos. La Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo y las direccio-
nes de personal académico y administrativo en las sedes brindardn su apoyo en aras de incluir
un componente de requisitos sobre conocimientos en gestién documental en los procesos
de contratacién y de reinduccién.

4.5.3. Alcance

Este programa aplica para todos los funcionarios, docentes, servidores publicos y contratis-
tas de la Universidad Nacional de Colombia, tanto para los ya vinculados como para quienes
se vinculen a partir de la implementacién del SPGD.

4.5.4. Beneficios

La implementacién del Programa de sensibilizacién y capacitacién permite generar concien-
ciay sentido de pertenencia entre quienes estan involucrados en los procesos de produccion,
administracion y difusion de la documentacién. Lograr que funcionarios y contratistas de la
Universidad desarrollen buenas practicas de gestion documental contribuye a garantizar flu-
jos de informacién mas efectivos y seguros.

4.5.5. Actividades
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El desarrollo del programa de sensibilizacién y capacitacién en gestién requiere llevar a
cabo las siguientes actividades:

e  Elaborar un programa de capacitacién anual alineado con la Politica de Gestién Docu-
mentaly las lineas de accién formuladas por la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
Documental y sus homélogas en las sedes.

e Disefar y actualizar los correspondientes médulos de capacitacion conforme a las ne-
cesidades institucionales.

e  Elaborar un cronograma de capacitacién de acuerdo con lo establecido en el plan anual
de capacitacion.

e  Elaborar un plan de evaluacién y seguimiento a la capacitacién con miras a la identifi-
cacion de oportunidades de mejora en temas relacionados con la gestién y administra-
cién documental.

4.6. Programa de documentos vitales o esenciales

4.6.1. Objetivo

Garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales o esenciales de la Universi-
dad Nacional de Colombia con el fin de evitar su pérdida, deterioro, adulteracién o falsifica-
cién.

4.6.2. Responsables

Este programa estara en cabeza de la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
como responsable de formular las metodologias de trabajo en materia de gestién documen-
tal y archivos. Para su desarrollo se debe contar con el apoyo de las Secretarias de Sede de
Presencia Nacional, la Secretaria de Sede La Paz y las Unidades de Gestién Documental de
Sede.

4.6.3. Alcance

Este programa atafie a todas las dependencias de la Universidad que de acuerdo con la Tabla
de Retencidn vigente gestionen documentos vitales o esenciales.

4.6.4. Beneficios

La implementacion del Programa de documentos vitales o esenciales permite asegurar los
documentos indispensables para el 6ptimo funcionamiento de la Universidad y en caso de
un siniestro, permite restablecer las actividades operativas de manera mas agil y eficiente.

4.6.5. Actividades

El desarrollo del programa de documentos vitales requiere llevar a cabo las siguientes acti-
vidades:
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e Identificar y clasificar los documentos vitales de la Universidad Nacional de Co- Universidad

lombia de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente. ;"“E“’l"“lb_

e Lolombia

e Elaborar el inventario de los documentos esenciales de la Universidad Nacional de

Colombia.
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
INSTITUCIONALES

La Gestion Documental como proceso estratégico y transversal debe articularse de manera
arménica en lo que corresponda con los demds sistemas de gestion que funcionan en la Uni-
versidad, de este modo se avanza en el proceso de mejoramiento continuo y la transforma-
cién de la Universidad.

Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental (SIGA)

La Universidad ha implementado el SIGA como modelo basico de referencia “para el diag-
néstico, aplicacién, seguimiento, evaluacién y andlisis de la transformacién necesaria o per-
tinente en el dmbito de gestion institucional, visualizada desde la identificacion de aspectos
comunes en materia académica, administrativa y ambiental”.

Uno de los objetivos del SIGA es la integracion de los aspectos convergentes en los diferentes
sistemas de gestion, incluido por supuesto el Sistema de Gestién Documental y Archivos.

La armonizacién con el SIGA permitira el desarrollo e implementacién de procedimientos
tendientes a la optimizacién de los recursos empleados en el manejo, administracién, pre-
servacion y difusién del patrimonio documental en el marco institucional del mejoramiento
de la calidad y el desarrollo amigable con el medio ambiente.

Oportunidades de mejora:

e  Fortalecimiento de las politicas y protocolos en materia de seguridad de la informacién
que circula a través de los correos electrénicos institucionales.

e  Articulacién del sistema de correspondencia CHASQUI de la Sede Bogota con el Sistema
de Gestion Documental y Archivos de la Universidad Nacional de Colombia.

e  Estandarizacién documental pertinente
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ANEXO No. 1. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Aspecto a Imple-

mentar

Procesos de la ges-
tién documental

Actividades

Planeacién documental

Corto
Plazo

2019 2020

Mediano Plazo

2021

Universidad
Nacional
de Colombia

Produccién

Gestién y trdmite

Organizacion

Transferencia documental

Disposicién de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoracién documental

Programa de estan-
darizacion de series
misionales

Revision del listado de series y sub-series de toda la
Universidad.

Determinacién de las series misionales.

Analisis de las denominaciones de las series a la luz
de las funciones asignadas a las oficinas producto-
ras.

Revision de los tiempos de retencidn, disposicion fi-
nal y procedimientos aplicables.

Homologacién de series misionales.

Socializacion de series misionales homologadas a
todas las dependencias productoras vinculadas

Programa de estan-
darizacion de series
comunes

Revision del listado de series y sub-series de toda la
Universidad.

Determinacion de las series comunes.

Analisis de las denominaciones de las series a la luz
de las funciones asignadas a las oficinas producto-
ras.

Revision de los tiempos de retencidn, disposicion fi-
nal y procedimientos aplicables.

Homologacion de series comunes.

Socializacién de series misionales homologadas a
todas las dependencias productoras vinculadas

Programa de gestién
de documentos elec-
trénicos de archivo

Diagnéstico del estado actual de la gestidn docu-
mental electrénica.

Disefio de un modelo de gestion de documentos
electrénicos apropiados para la Universidad Nacio-
nal de Colombia.

Elaboracién de un plan estratégico de implementa-
cion del modelo de gestion de documentos electré-
nicos para la Universidad Nacional de Colombia.

Implementacién de un Sistema de gestion de docu-
mentos electrénicos de archivo en la Universidad
Nacional de Colombia.

Evaluacién, monitoreo y control de la Implementa-
cion del Sistema de gestion de documentos electré-
nicos de archivo en la Universidad Nacional de Co-
lombia.
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Aspecto a Imple-
mentar

Actividades

Implementacion de estrategias de gestion del cam-
bio y mejora continua para el Sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo en la Universi-
dad Nacional de Colombia.

2019

Corto
Plazo

2020

2021

Universidad

(VEGIEN N ZEYAM Nacional

de Colombia

Programa de sensibi-
lizacién y capacita-
cién en gestién docu-
mental

Elaboracién de un programa de capacitacién anual
alineado con la Politica de Gestién Documental y las
lineas de accién formuladas por la Oficina Nacional
de Gestion y Patrimonio Documental y sus homélo-
gas en las sedes.

Disefo y actualizacién de los correspondientes mé-
dulos de capacitacién conforme a las necesidades
institucionales.

Elaboracién de un cronograma de capacitacion de
acuerdo con lo establecido en el plan anual de capa-
citacion.

Elaboracién de un plan de evaluacién y seguimiento
a la capacitacion con miras a la identificacion de
oportunidades de mejora en temas relacionados con
la gestion y administracién documental.

Programa de vincula-
cién de los archivos
con la academia

Elaboracién de un diagnéstico que permita identifi-
car las principales necesidades de las facultades en
términos de la formacién apoyada en gestién docu-
mental.

Construccion de planes especificos en las dreas del
conocimiento identificadas en la fase de diagnds-
tico.

Adecuacién de espacios para el desarrollo de activi-
dades de formacién dentro de los espacios de ar-
chivo.

Definicién de los mecanismos y espacios de difusion
de los resultados de los procesos de investigacion

Publicacién en la pagina web de herramientas des-
criptivas del acervo documental disponible para la
consulta en los archivos de las sedes.

Programa de docu-
mentos vitales o
esenciales

Identificacion y clasificacion de los documentos vi-
tales de la Universidad Nacional de Colombia de
acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental
(TRD) vigente.

Elaboracién del inventario de los documentos esen-
ciales de la Universidad Nacional de Colombia.
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