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INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas teniendo en cuenta la importancia del cumplimiento
de la normatividad archivistica y consciente del camino que debera emprender para establecer un
Sistema de Gestion Documental elabora el Plan Institucional de Archivos - PINAR! como un
instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con los planes y proyectos
estratégicos y se integra con el Modelo de Operacion del Sistema Integrado de Gestidén de la

Universidad —=SIGUD.

La Universidad Distrital para la elaboracién de este Instrumento ha seguido la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién AGN, en el Manual “Formulacién del Plan Institucional
de Archivos — PINAR, bajo el contexto legal de la ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos” vy el
Decreto 1080 de 2015? “Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura”. Asi mismo el desarrollo
del PINAR se plantea con fines de mejoramiento de los servicios, procesos, procedimientos y
rendimiento financiero incluidos en el Plan Estratégico de Desarrollo, en el Plan de Accién Anual y en

el Plan Anual de Adquisiciones de la Universidad.

Este instrumento tiene como fin orientar los planes, programas y/o proyectos que establezca la
Universidad a corto, mediano y largo plazo que permitirdn el desarrollo de la funcién archivistica para
el mejoramiento continuo, el cual, debe ser aplicado a todas las dependencias y a los archivos en
cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico, magnético, electrénico entre otros)

y serd un producto integrador para la Planeacion Estratégica de la entidad.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivo —PINAR 2014.
Bogota: AGN, 2014. p.9

2 DECRETO 1080 del 26 de Mayo de 2015. Por el cual se expide el decreto (nico reglamentario del sector
cultura.
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Planesy
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de Archivo
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PGD

Plan
Estratégico
de Desarrollo
- PED

Plan
Universitario
Institucional -
PUI
Operaciones de
Gestion
Documental

En este documento se contempla el contexto institucional en el cual se desarrolla el Plan Institucional
de Archivos, se define la visidn estratégica que regira su aplicacidon, objetivos especificos definicidn
del mapa de ruta y la elaboracidn de la herramienta de control que permitird hacer seguimiento al

proceso de implementacion.

En este se plantean los proyectos que mitigaran cada uno de los factores criticos identificados y se

establecen a corto plazo (5) cinco afios, mediano plazo (8) ocho afos y largo plazo (13) trece afos:

Proyectos a Corto Plazo
e Proyecto de actualizacion del SIGA-UD

e Proyecto de elaboracién de TVD

YNNILNOD YV¥OT=I
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Proyecto de disefio, mejoramiento de infraestructura y espacios e instalaciones fisicas del
archivo de gestion y central de la UDFJC.
Proyecto de tratamiento especial y urgente a algunas dependencias por el biodeterioro de la

documentacion.

Proyecto a Mediano Plazo

Proyecto de reestructuracion y adopcion de la unidad de correspondencia al proceso de
Gestion Documental.

Plan de trabajo archivistico integral para la organizacion de los archivos de gestion.

Proyecto de aplicacion de TRD y Organizacion de Archivos de Gestion.

Proyectos a Largo Plazo

Proyecto de disefio, elaboracion y adopcidon de directrices complementarias como
reglamentos, politicas, manuales, instructivos, guias, instrumentos archivisticos y demas
herramientas de la Gestién Documental.

Plan de capacitacion en gestion documental.

Proyecto de aplicacion de TVD y Organizacion de Fondo Documental Acumulado.

Proyecto de organizacién de archivos especiales.

Proyecto de disefio, elaboracion / adquisicion e implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Proyecto de digitalizacion.

Plan de seguimiento y control
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.?

Funcidn de la Universidad Distrital

“La Universidad Distrital Francisco José de Caldas es una institucion auténoma de educacién
superior, de caracter publico, constituida esencialmente por procesos y relaciones que generan
estudiantes y profesores identificados en la busqueda libre del saber.

Su misién se concreta en la calificacién de egresados con capacidad de actuar como protagonistas
del cambio social y de si mismo, en la formacién del espiritu cientifico aplicado a la indagacion,
interpretacion y modificacién de la realidad y en la contribucidn a forjar ciudadanos idéneos para

promover el progreso de la sociedad.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, es un espacio para la apropiacion, cuestionamiento
y enriquecimiento del saber universal. Apropiacién en cuanto esta llamada a atesorar el patrimonio
comun de la cultura; cuestionamiento en la medida en que somete los multiples aportes del
guehacer de la inteligencia al escrutinio riguroso de la critica; enriquecimiento, en el sentido de que
la asimilacién del saber es el punto de partida para ampliar, mediante la investigacion y la creacion,

sus fronteras.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas funda su existencia en la labor que despliega en
ejercicio de la investigacidn, la docencia y la extensidn. Igualmente son fundamentos de la
Universidad Distrital, la guarda de la herencia cultural, el repensar la realidad social en términos de
edificar un orden social democratico, justo, solidario y equitativo y la proyeccidn hacia la comunidad
del resultado de la accidn y reflexién universitarias y ejercer el liderazgo que dinamice el conjunto

social y tienda al logro de una sociedad mas justa y equitativa.

3 Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Recuperado de www.udistrital.edu.co/universidad/quienes-
somos, Bogota: UDFJC.
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La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, justifica su existencia en cuanto responde a la
necesidad que plantea la sociedad de profesionales dotados de conocimientos tedricos y de las
habilidades técnicas para satisfacer las expectativas y necesidades del contexto social en que se

desarrolla la institucion.

El cardcter inagotable del saber exige un permanente quehacer investigativo, creativo e innovador.
El saber es la negacién de todo dogmatismo y rigidez mental; conocemos para vivir transformar,

luchar, producir, embellecer y ennoblecer nuestra existencia.

Es compromiso del hombre saber quién es, donde estd, de dénde viene y hacia dénde va. Asi mismo,
es su obligacion ofrecer respuesta a la pregunta del porqué de las cosas. La razén fundamental del
saber es la de construir el propio entorno fisico y social, asi como la identidad cultural y el comun

destino historico.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, también es un espacio privilegiado para cultivar
ideales y nobles utopias, que al tiempo que ponen en cuestidon el orden actual, constituyen

propuestas para el proyecto de vida del futuro.

Mision

La misidn de la Universidad Distrital “Francisco José de Caldas” es la democratizacién del acceso al
conocimiento para garantizar, a nombre de la sociedad y con participacién de Estado, el derecho
social a una Educacidn Superior con criterio de excelencia, equidad y competitividad mediante la
generacion y difusién de saberes y conocimientos con autonomia y vocacion hacia el desarrollo
sociocultural para contribuir fundamentalmente al progreso de la Ciudad — Regién de Bogotd y el

pais.
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Vision

“La Universidad Distrital “Francisco José de Caldas”, en su condicion de Institucion de Educacion

Superior de caracter estatal, popular y democrética ha de ser un centro de produccién de saberes,

con reconocimiento local, nacional e internacional, debido a su cardcter dinamico en la busqueda

constante de la excelencia, la pertinencia y la competitividad académica mediante el fomento de la

investigacion, la innovacion, la extensién y la docencia. Los productos de su actividad académica

deberan ser utiles para la sociedad y reconocidos por las comunidades especializadas. Los nuevos

tecndlogos, profesionales, investigadores y cientificos que ella genere estardn comprometidos con

identidad nacional, con la convivencia pacifica y con la busqueda permanente de nuevos

conocimientos pertinentes en los contextos de la diversidad cultural colombiana y las culturas

academias especificas.”* ->

Objetivos de la Entidad

“Como Institucion de Servicio Publico, impartir educacidén superior en las modalidades Tecnoldgica,

Universitaria y Avanzada o de Posgrado, como medio eficaz para la realizacién plena del hombre

Colombiano, con miras a configurar una sociedad mas justa, equilibrada y auténoma, enmarcada

dignamente en la comunidad internacional.

4 Acuerdo No. 003 del 08 de abril de 1997, actualizado a Marzo de 2016. Estatuto General.

5> Acuerdo No. 010 del 10 de septiembre de 2015 “Por el cual se expide y adopta el Cadigo de ética y Buen
Gobierno de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”, Bogota: Consejo Superior Universitario-

UDFJC, 2015. 23 p.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Codigo: GD-PG-002
Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 01
v SIGUD
- . . Aprobacion:
UNIVERSIE f?)[s)ﬁ%lgggﬁg Proceso: Gestiéon Documental 05/04/2018

Ampliar las oportunidades de acceso a la educacién superior, para que los colombianos vy
particularmente los egresados de los colegios oficiales del Distrito, que cumplan los requisitos,

puedan ingresar a ella y beneficiarse de sus programas.

Contribuir a que la Universidad sea factor de desarrollo espiritual y material del Distrito Especial de

Bogota.

En sintesis, la vision de futuro para la Universidad Francisco José de Caldas es la de una institucion
de educacién superior reconocida por la excelencia en la investigacidn, en la formacién y en el
servicio al grupo social, en el contexto de una cultura institucional basada en la eficiencia, la

transparencia y la coherencia.”

Principios y Valores Eticos®

Principios Rectores de la Funcion Publica
La comunidad universitaria ha de atender como rezan los articulos 32 y 33 de su cédigo de éticay

buen gobierno, los siguientes principios y valores éticos:

e “Competencia de Orientacion a Resultados: Eficiencia, Eficacia, economia vy
responsabilidad. Definiéndose como orientacién a resultados la realizacidon de funciones y
cumplimiento de compromisos organizacionales con eficiencia y eficacia.

e Competencia y Orientacion al Usuario y Ciudadano: Igualdad, participacién, celeridad e
imparcialidad. Definiéndose como orientacidn al usuario y al ciudadano, el orientar las

decisiones y acciones a la satisfaccidon de las necesidades e intereses de la ciudadania en

& Acuerdo No. 010 del 10 de septiembre de 2015 “Por el cual se expide y adopta el Cddigo de ética y Buen
Gobierno de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”, Bogota: Consejo Superior Universitario- UDFJC,
2015. 23 p.
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SIGUD

general y la comunidad universitaria en particular, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

Competencia de Transparencia: Publicidad, responsabilidad y legalidad. Entendiendo
Transparencia como el hacer uso claro y responsable de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacion

de la entidad.

Competencia de Compromiso con la Organizacién: Moralidad y Buena Fe.

Valores Eticos Exigibles a los Miembros de la Comunidad Universitaria, de acuerdo con los Principios

Rectores.

Compromiso: Es ir mas alla del simple deber, es trascender la norma y lograr el deber ser.
Es cumplir con el deber asignado dando lo mejor de si mismo hasta obtener el resultado
esperado.

Responsabilidad: es la capacidad de reconocer y aceptar las consecuencias de las decisiones
las cuales han sido tomadas libremente.

Honestidad: Es lo que mueve a actuar con rectitud, honradez y veracidad en todos y cada
uno de los actos de la vida.

Transparencia: Es la claridad y limpieza constante en las actuaciones, el no tener nada que
esconder y el poder mostrar lo que se hace siempre y en cualquier lugar.

Eficiencia: Es la capacidad de lograr, con el trabajo, lo que se propone sacdndole el maximo
provecho a las virtudes y aptitudes personales con calidad en cada una de las actividades.
Respeto: Es actuar con preocupacion y consideracion hacia los demas reconociendo sus
derechos.

Lealtad: Es la actitud de fidelidad y respeto hacia las personas, las instituciones y la Patria.
Tolerancia: Es la capacidad de convivir entendiendo y aceptando las posiciones de los

demas aunque sean diferentes de las mias.

11
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e Justicia: Es reconocer que todos, por nuestra naturaleza humana, tenemos los mismos

derechos y deberes.

e Pertinencia: Es identificarse como la Universidad Distrital, sintiéndose parte de ella y

cambiando en su misma direccién.”

Politica de Gestion Documental’

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas cuenta con una Politica de Gestién Documental, la

cual estd alineada con la politica del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA-

uD:

“ En la Universidad Distrital Francisco José de Caldas estamos comprometidos con la Gestion

Documental con el propédsito de proteger y conservar el patrimonio documental institucional

apoyado en el uso de nuevas tecnologias para el acceso de la informacion de manera facil, segura 'y

oportuna por parte de los usuarios, mediante la correcta administracion fisica y electrdnica de los

documentos desde la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion como parte

integral del Sistema Interno de Gestién Documental, contamos con un grupo interdisciplinario que

aporta a las mejores practicas en la administracién de documentos, priorizando la transparencia de

nuestros actos y la atencién oportuna a los requerimientos de la comunidad universitaria”é.

7 Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Bogota: Ministerio de Cultura, 2015. 236 p.

8 Resolucién de Rectoria No 214 de 2014: “Por el cual se crea el Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivo SIGA-UD y se modifica la composicién y funciones del Comité Interno de Archivo de la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas”, Bogota: UDFJC, 2014. 8 p.

12
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1.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de la situacién actual se tuvo en cuenta la informacidn recopilada en las

siguientes herramientas:

sInforme de diagndstico del Fondo Documental acumulado de la
Universidad Distrital Francisco Jose De Caldas del 25-02-2011 ANEXO 1

e|Informe de Diagndstico Realizado por Informdtica Documental SAS
durante los meses de febrero, marzo y abril de 2017 ANEXO 2

Diagnéstico Integral de Archivo

eInforme Técnico Archivo de Bogotd 11-05-2016 ANEXO 3
eInforme sobre el estado de la Gestion Documental en el distrito capital

presentado por la Seccion de Actas, Archivo y Microfilmacién con fecha
del 22/12/2016 (anexo pdf).ANEXO 4

Informes

*Plan de Mejoramiento del 24-06- 2016 elaborado por el Proceso de
Gestion Documental ANEXO 5

*Plan de Mejoramiento del 8 -11-2016 elaborado por el Proceso de
Gestién Documental ANEXO 6

*Proyecto Gestion Documental 2011-2017 ANEXO 7

Planes de Mejoramiento
Archivistico

A raiz de las falencias administrativas, archivisticas, tecnolégicas, ambientales, legales, financieras y
de recurso humano evidenciadas a través de las visitas técnicas realizadas por el Archivo de Bogota
y de los planes de mejoramiento elaborados por el proceso de gestion documental desde el afio
2011, hasta la fecha se permitid identificar y evaluar los aspectos criticos y riesgos de la Gestién
Documental de la Universidad Distrital que conllevan a la perdida de la memoria institucional y del

legado cientifico, cultural y educativo que se deja a la nacién.

13
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1.2

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

En el ANEXO 8 encontramos la trazabilidad establecida entre las recomendaciones dadas en el

Informe de diagnéstico del Fondo Documental acumulado de la Universidad Distrital Francisco José

De Caldas del 25-02-2011, elaborado por el Archivo de Bogotd (ANEXO 1), el Informe de Diagnéstico

Realizado en desarrollo del contrato 1063 de 2016 (ANEXO 2), Informe Técnico Archivo de Bogota

11-05-2016 (ANEXO 3) y el Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad

archivistica del Archivo de Bogot3, los cuales estan inmersos en el Programa de Gestion Documental

dando como resultado la siguiente definicién de aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

RIESGO

No contar con el Programa de Gestién

Incumplimiento del Articulo 21 de la Ley 594 de 2000,
el articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 y articulo

*Registros de activos de informacion
*Indice de informacién clasificada y
reservada.

1 D tal - PGD y Plan Instituci I .
ocumgn 2 y Han Instituciona 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
de Archivos — PINAR . ”
Reglamentario del Sector Cultura
Incumplimiento del Articulo 21 y 46 de la Ley 594 de
2000, el articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 y articulo
2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
No contar con otros Instrumentos Reglame.nt.ano del Sector Cultura
Archivisticos como: Incumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos.
*Modelo de requisitos para la gestién Incumplimiento de la Ley 1712 de 2014, “Por medio
de documentos electrénicos. de la cual se cr'ea la ley F],e :c'ransparencia y del derecho
*Tablas de Control de Acceso de acceso a la informacién”.
2 | *Inventarios documentales Incumplimiento del Decreto 103 de 2015, “Por medio

del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014”.

Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo
2.8.2.5.8, Instrumentos archivisticos para la Gestion
Documental.

Incumplimiento del Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo
050 de 2000 y acuerdo 006 de 2014

Presunto incumplimiento del lineamiento 11 del SIG.
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ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS RIESGO

Actualizacidn de los procedimientos con
base en la normativa nacional y distrital
vigente.

Desorganizacion al momento de la produccién,
distribucién, tramite y almacenamiento de los
documentos.

Dificultad al momento de realizar consultas

Pérdida de documentacién

Inadecuada ejecucion del SIGA

No contar con el Plan de capacitacién
en Gestién Documental integrado al PIC

Incumplimiento normativo decreto 1080 de 2015
“Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Falta elaboracién e implementacion y
divulgacion de Politicas,
Procedimientos, Instrumentos
Archivisticos y manuales

Desinformacién de los funcionarios frente a la Gestién
Documental

Incremento del archivo sin orden aparente.

Falta de herramientas para establecer la mejora
continua de los procesos

No contar con una Politica de Gestién Documental
divulgada e integrada con el SIG

Falta de Inventarios Documentales

Incumplimiento del Articulo 26 de la Ley 594 de 2000,
acuerdo 042 de 2002

No asegurar el control de los documentos en sus
diferentes fases

Dificultad al momento de realizar consultas

Pérdida de documentacion

No contar con las TRD convalidadas

Presunto incumplimiento de la normatividad
archivistica.

Incumplimiento del Articulo 9 del Acuerdo No. 04 de
2013, el numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4 y el articulo
2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de 2015

Crecimiento desproporcionado del archivo

Pérdida de Informacidn

Falta de un Plan de Trabajo Archivistico
Integral

Falta de implementacién y aplicacién
TRD

Incumplimiento del Articulo 6 del Acuerdo 060 de
2001, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013y
Acuerdo 02 de 2014

Pérdida de documentacion

Desorganizacion
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ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS RIESGO
Falta de control y preservacion
Crecimiento del fondo documental acumulado
Incumplimiento del Articulo 11 de la Ley 594 de 2000,
Acuerdo 02 de 2004
9 Falta de la elaboracion y aplicacion de | Pérdida de documentacidn patrimonial
TVD convalidadas Limitacion al acceso de documentos publicos
histdricos
Deterioro de la documentacidn
. ) . Acumulacion innecesaria de documentos
10 No efectuar Transferencias primarias y Deterioro de 1a documentacion
Secundarias.
Perdida de Informacidn
No se cuenta con personal de gestidn
11 documental como apoyo en las Incumplimiento normativo Decreto 514 de 2006 art.
diferentes dependencias y en archivo 24
central.
Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000 art. 21
«Programas de gestion documental. Las entidades
Falta de un Plan para la implementacién | publicas deberan elaborar programas de gestidn de
del Sistema Integrado de Conservacion | documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
- SIC. tecnologias y soportes, en cuya aplicacidon deberan
observarse los principios y procesos archivisticos».
12 | No se cuenta con el suficiente espacio
para el almacenamiento de la Incumplimiento Acuerdo No 049. “Por el cual se
documentacién en el Archivo central ni | desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de
con las condiciones minimas requeridas | Documentos” del Reglamento General de Archivos
para la custodia de documentacion sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.
No contar con una unidad de Incumplimiento Acuerdo 060 del 30 de octubre de
correspondencia que cumpla con todos 2001
los requisitos del acuerdo No. 060 de Dificultad en el control administrativo perdiendo el
13 | 2001 seguimiento del tramite
Dificultad en la conformacién de expedientes en los
Falta de enlace del SDQSD con la unidad | archivos de gestion
de correspondencia Falta de trazabilidad de los documentos producidos
Falta de un Slstema'd? Gestion . Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Decreto
14 | Documental Electrénico de Archivo — . . P
SGDEA. Unico Reglamentario del Sector Cultura” Articulo
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ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

RIESGO

2.8.2.6.1. Generalidades del sistema de gestién
documental

2.8.2.6.2. Caracteristicas de los sistemas de gestion
documental

Falta de aplicacion del Acuerdo 003 de 2015 del
Archivo General de la Naciéon AGN.

Afectar la gestion de la informacion a partir de los
procesos administrativos de la entidad.

No garantizan la interoperabilidad con los otros
sistemas de informacidn, a lo largo del tiempo, basado
en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de
formatos abiertos y estandares nacionales o
internacionales adoptados por las autoridades o
instancias competentes.

Falta de entornos seguros.

Baja capacidad de implementar los procesos clave del
ciclo de vida de los documentos de archivo por no
prever apropiadamente el uso de las TIC.

Falta de herramientas informaticas apropiadas para
hacer la gestion documental.

Incumplimiento en la aplicacion de la Politica de Cero
Papel.

13

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos, la metodologia utilizada en la priorizacidn de estos

(reflejada en el ANEXO 8), tuvo como objetivo identificar el nivel de impacto frente a los ejes

articuladores, donde (1) corresponde a la inexistencia del criterio y (0) a la existencia del criterio,

dando como resultado el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores.

Como resultado se obtuvo la tabla de criterios de evaluacién
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También, la sumatoria de la puntuacidn dada a cada uno de los (10) criterios que conforman los ejes

articuladores, evidencian el impacto de estos frente al aspecto critico.

EJES ARTICULADORES

Administracion de
Archivos

Acceso ala
Informacion

Preservacion de la
informacion

Aspectos
tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento y
Articulacion

Se considera el
ciclo de vida de los
documentos
integrando
aspectos
administrativos,
legales,
funcionales 'y
técnicos

Se cuenta con
politicas que
garanticen las
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacioén

Se cuenta con
procesos y
herramientas
normalizadas para
la preservacion y

conservacién a largo

plazo de los
documentos.

Se cuenta con
politicas asociadas
a las herramientas
tecnoldgicas que
respaldan la
seguridad,
usabilidad
accesibilidad.
Integridad y
autenticidad de la
informacién.

La gestion
documental se
encuentra
implementada
acorde con el
modelo integrado
de planeaciény
gestion.

Se cuenta con
todos los
instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados

Se cuenta con
personal idéneo y
suficiente para
atender las
necesidades
documentales y de
archivo de los
ciudadanos.

Se cuenta con un
esquema de
metadatos
integrado a otros
sistemas de gestion.

Se cuenta con
herramientas
tecnoldgicas
acordes a las
necesidades de la
entidad, las cuales
permiten hacer
buen uso de los
documentos.

Se tiene articulada
la politica de
gestion
documental con
los sistemas y
modelos de
gestién de la
entidad.

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluacidny

Se cuenta con
esquema de
comunicacion en la
entidad para difundir

Se cuenta con

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad y
politicas de

Se cuenta con
alianzas
estratégicas que
permitan mejorar

establecida la
politica de gestidn
documental

capacitaciény
formacién internos
para la gestién de
documentos,
articulados con el

normatividad,
requisitos legales,
administrativos y
técnicos que le
aplican a la entidad.

permitan adoptar
tecnologias que
contemplen
servicios y
contenidos

. . . archivos centrales ., e innovar la
mejora para la la importancia de la proteccion de datos funcion
gestién de gestién de a nivel interno y con o
archivistica de la
documentos documentos. terceros. .
entidad.
La conservacién
Se cuenta con ., y Se cuenta con
esquemas de preservacion se oliticas que Se aplica el marco
Se tiene 9 basa en la P 9 P

legal y normativo
concerniente a la
funcién
archivistica.
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plan institucional de
capacitacion.

orientados a gestidn
de los documentos.

Los instrumentos
archivisticos
involucran la
documentacion
electrdnica

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripciény
clasificacidn para sus
archivos.

Se cuenta con un
sistema integrado
de conservacién -SIC

Las aplicaciones son
capaces de generar
y gestionar
documentos de
valor archivistico
cumpliendo con los
procesos
establecidos.

Se cuenta con un
sistema de
Gestion
Documental
basado en
estandares
nacionales e
internacionales.

se cuenta con
procesos y flujos
documentales
normalizados y
medibles

El personal hace buen
uso de las
herramientas
tecnoldgicas
destinadas a la
administracion de la
informacidn de la
entidad.

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento,
conservaciény
preservacion de la
documentacion
fisica y electrdnica.

se encuentra
estandarizada la
administracién y
gestion de la
informacién y los
datos en
herramientas
tecnoldgicas
articuladas con el
Sistema de Gestién
de Seguridad de la
informacién y los
procesos
archivisticos.

Se tienen
implementadas
acciones para la
gestion del
cambio.

Se documentan
procesos
actividades de
gestidn de
documentos

Se ha establecido la
caracterizacion de
usuarios de acuerdo a
sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con
procesos
documentados de
valoraciony
disposicion final.

Se cuenta con
mecanismos
técnicos que
permiten mejorar la
adquisicion, uso y
mantenimiento de
las herramientas
tecnoldgicas.

se cuenta con
procesos de
mejora continua.

Se cuenta con la
infraestructura
adecuada para
resolver las
necesidades
documentales y de
archivo

se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso de
nuevas tecnologias
para optimizar el uso
del papel.

Se tiene
implementados
estandares que
garanticen la
preservaciony
conservacioén de los
documentos.

Se cuenta con
tecnologia asociada
al servicio al
ciudadano, que le
permita la
participacién e
interaccion.

se cuenta con
instancias
asesoras que
formulen
lineamientos para
la aplicacion de la
funcién
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archivistica de la
entidad.

El personal de Ia
Entidad conoce la
importancia de los
documentos e
interioriza las
politicas y
directrices
concernientes a la
gestién de los
documentos

se tiene
implementada la
estrategia de
Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con
esquema de
migracion y
conversion
normalizados.

Se cuenta con
modelos, para la
identificacion,
evaluacién y andlisis
de riesgos.

Se tienen
identificados los
rolesy
responsabilidades
del personal y las
areas frente a los
documentos.

Se cuenta con el
presupuesto
adecuado para
atender las
necesidades
documentales y de
archivo

Se cuenta con canales

(locales y en linea) de
servicio atencion y
orientacioén al
ciudadano.

se cuenta con
modelos o
esquemas de
continuidad del
negocio.

Se cuenta con
directrices de
seguridad de
informacion con
relacion al recurso
humano, al entorno
fisico y electrdnico
el accesoy los
sistemas de
informacién.

La alta direccion
esta
comprometida
con el desarrollo
de la funcién
archivistica de la
entidad.

Tabla de Criterios de evaluacidn: es el instrumento que permite evaluar de forma objetiva cada
aspecto critico frente a los ejes articuladores, los cuales cuentan con 10 criterios.

El resultado final es la Matriz de Prioridades ANEXO 8 es:

MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
Preservacion Aspectos
ASPECTO CRITICO Administracion | Acceso a la tecnolagicos | Fortalecimiento
. .. dela . . . TOTAL
de Archivos | Informacion | . .. y de y Articulacion
informacion .
seguridad
No contar con el PGD y
PINAR 7 9 8 9 8 41
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No contar con otros
Instrumentos Archivisticos
como:

*Modelo de requisitos para
la gestiéon de documentos
electrdnicos.

*Tablas de Control de
Acceso

*Inventarios documentales
*Registros de activos de
informacién

*Indice de informacion
clasificada y reservada.

41

Actualizacidn de los
procedimientos con base
en la normativa nacional y
distrital vigente.

38

No contar con el Plan de
capacitacién en Gestion

Documental integrado al
PIC

38

Falta elaboracion e
implementaciéony
divulgacion de Politicas,
Procedimientos,
Instrumentos Archivisticos
y manuales

39

Falta de Inventarios
Documentales

38

No contar con las TRD
convalidadas

10

44

Falta de un Plan de Trabajo
Archivistico Integral

Falta de implementacidny
aplicacion TRD

10

44

Falta de la elaboracion,
implementacion y
aplicacion de TVD
convalidadas.

38

No efectuar Transferencias
primarias y Secundarias

38
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No se cuenta con personal
de gestiéon documental
como apoyo en las
diferentes dependencias y
en archivo central

38

Falta de un Plan para la
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

No se cuenta con el
suficiente espacio para el
almacenamiento de la
documentacién en el
Archivo central ni con las
condiciones minimas
requeridas para la custodia
de documentacion

38

No contar con una unidad
de correspondencia que
cumpla con todos los
requisitos del acuerdo No.
060 de 2001

Falta de enlace del SDQSD
con la unidad de
correspondencia

38

Falta de un Sistema de
Gestion Documental
Electronico de Archivo —
SGDEA.

38

TOTAL

113 124

101

110

103

Con base en el resultado del anexo 8 Matriz de prioridades se identificd criticidad de la situacidon

actual que afecta la funcién archivistica en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, por cual

una vez hecho la ponderacién se organizé de acuerdo a los aspectos criticos de mayor a menor

afectacién que se evidencia en el siguiente cuadro.

22




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Cddigo: GD-PG-002
Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 01
Fecha de
Proceso: Gestién Documental Aprobacion:
05/04/2018

SIGUD

MATRIZ DE PRIORIDADES

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

Administracion
de Archivos

Acceso a la
Informacion

Aspectos
tecnoldgicos
y de
seguridad

Preservacion
dela
informacion

Fortalecimiento
y Articulacion

TOTAL

No contar con las TRD
convalidadas

8 10

44

Falta de un Plan de Trabajo
Archivistico Integral

Falta de implementacidny
aplicacién TRD

44

No contar con el PGD y
PINAR

41

No contar con otros
Instrumentos Archivisticos
como:

*Modelo de requisitos para
la gestion de documentos
electroénicos.

*Tablas de Control de
Acceso

*Inventarios documentales
*Registros de activos de
informacion

*Indice de informacién
clasificada y reservada.

41

Falta elaboracion e
implementacion y
divulgacion de Politicas,
Procedimientos,
Instrumentos Archivisticos
y manuales

39

Actualizacion de los
procedimientos con base

38
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en la normativa nacional y
distrital vigente.

No contar con el Plan de
capacitacién en Gestion

Documental integrado al
PIC

38

Falta de Inventarios
Documentales

38

Falta de la elaboracion,
implementaciéon y
aplicacion de TVD
convalidadas.

38

No efectuar Transferencias
primarias y Secundarias

38

No se cuenta con personal
de gestién documental
como apoyo en las 8 9
diferentes dependencias y
en archivo central

38

Falta de un Plan parala
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

No se cuenta con el
suficiente espacio para el 8 9
almacenamiento de la
documentacioén en el
Archivo central ni con las
condiciones minimas
requeridas para la custodia
de documentacion

38

No contar con una unidad
de correspondencia que
cumpla con todos los
requisitos del acuerdo No.
060 de 2001 8 9

Falta de enlace del SDQSD
con la unidad de
correspondencia

38
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Falta de un Sistema de
Gestion Documental
. . 8 9 7 7 7 38
Electrénico de Archivo —
SGDEA.
TOTAL 113 124 101 110 103

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto de mayor

a menor, con el siguiente resultado:

Aspectos Criticos:

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

No contar con las TRD convalidadas

44

Falta de un Plan de Trabajo
Archivistico Integral

Falta de implementacion y
aplicacion TRD

44

No contar con el PGD y PINAR

41

No contar con otros Instrumentos
Archivisticos como:

*Modelo de requisitos para la
gestién de documentos
electronicos.

*Tablas de Control de Acceso
*Inventarios documentales
*Registros de activos de
informacion

*Indice de informacién clasificada y
reservada.

41

Falta elaboracién e
implementacion y divulgacion de
Politicas , Procedimientos,

39

25




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Cddigo: GD-PG-002
Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 01
v SIGUD
. L Aprobacion:
g&xggg%g%gggﬁg Proceso: Gestiéon Documental 05/04/2018
Instrumentos Archivisticos y
manuales
Actualizacién de los
procedimientos con base en la 38
normativa nacional y distrital
vigente.
No contar con el Plan de
capacitacidn en Gestidn 38
Documental integrado al PIC
Falta de Inventarios Documentales 38

Falta de la elaboracion,
implementacién y aplicacién de 38
TVD convalidadas.

No efectuar Transferencias
primarias y Secundarias

No se cuenta con personal de
gestion documental como apoyo
en las diferentes dependencias y en
archivo central

Falta de un Plan parala
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion —SIC.

38

38

No se cuenta con el suficiente
espacio para el almacenamiento de
la documentacidn en el Archivo
central ni con las condiciones
minimas requeridas para la
custodia de documentacion

No contar con una unidad de
correspondencia que cumpla con
todos los requisitos del acuerdo
No. 060 de 2001 38

38

Falta de enlace del SDQSD con la
unidad de correspondencia

Falta de un Sistema de Gestidn
Documental Electrdnico de Archivo 38
— SGDEA.
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Ejes articuladores:
EJES ARTICULADORES VALOR
Acceso a la Informacién 124
Administracién de
. 113
Archivos
Aspectos tecnoldgicos y
. 110
de seguridad
Fortalecimiento
ralecmientory 103
Articulacion
Preservacion de la
. ., 101
informacion

Como se evidencia en esta matriz se priorizé teniendo en cuenta los ejes articuladores para dar lugar

a los proyectos que segun dichos ejes se puedan ejecutar. En este aspecto, la implementacion del

PINAR seguira el orden ldgico de las operaciones o procesos de la gestion documental establecidos

en el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” articulo 2.8.2.5.9,

(antes Decreto 2609 de 2012).

2. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

A partir de los resultados obtenidos la Universidad fijo la siguiente visidn Estratégica:

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas establece que para el afio 2030 habra mitigado

cada uno de los aspectos criticos de la Gestion Documental

identificados en el PINAR,

realizando la implementacidn de cada uno de los proyectos establecidos y priorizando en la

elaboracidn, convalidacidn y aplicacion de las Tablas de Retencidon Documental, elaboracién del

Programa de Gestidon Documental y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, aplicacidn de las

Tablas de Valoracion Documental y demas instrumentos archivisticos, procedimientos,

manuales y politicas bajo el cumplimiento de la normatividad nacional y distrital con miras a
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mejorar la administracién de archivos, acceso a la informacion, aspectos tecnolégicos y de

seguridad, preservacién de la informacién, fortalecimiento y articulacion.

3. OBJETIVOS DEL PINAR

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBIJETIVOS

No contar con el Programa de Gestion
Documental - PGD y Plan Institucional de
Archivos — PINAR

Elaborar y aprobar el PINAR, PGD y Banco
Terminoldgico

No contar con otros Instrumentos
Archivisticos como:

*Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

*Tablas de Control de Acceso
*Inventarios documentales

*Registros de activos de informacion
*Indice de informacién clasificada y
reservada.

Elaborar y aprobar los siguientes Instrumentos
Archivisticos *Modelo de requisitos para la gestidn
de documentos electrdnicos.

*Tablas de Control de Acceso

*Registros de activos de informacion

*Indice de informacion clasificada y reservada.

Actualizacion de los procedimientos con
base en la normativa nacional y distrital
vigente.

Implementar el PGD con base en la normativa
nacional y distrital vigente.

No contar con el Plan de capacitacién en
Gestion Documental integrado al PIC

Capacitar constantemente a los funcionarios de la
Universidad Distrital frente a los temas de Gestion
Documental

Falta elaboracion e implementaciéon y
divulgacion de Politicas, Procedimientos,
Instrumentos Archivisticos y manuales.

Divulgar e implementar los instrumentos
archivisticos, procedimientos, manuales y politica
de Gestiéon Documental

Falta de Inventarios Documentales

Aplicar las TRD en la universidad Distrital

No contar con las TRD convalidadas

Presentar ante Consejo Distrital de Archivo las TRD
aprobadas por el comité de archivo para obtencion
de la convalidacién

Falta de un Plan de Trabajo Archivistico
Integral

Falta de implementacion y aplicacion TRD

Aplicar las TRD convalidadas.
Plan de trabajo archivistico.
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Falta de la elaboracién, implementaciony
aplicacion de TVD convalidadas.

Aplicar las TVD convalidadas

No efectuar Transferencias primarias y
Secundarias

Elaborary aplicar las TRD y TVD convalidadas ante
Consejo Distrital de Archivo

No se cuenta con personal de gestidn
documental como apoyo en las diferentes
dependencias y en archivo central

Prestar servicios especializados para la
administracién de los archivos de gestion y central

Falta de un Plan para la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacién —SIC.

No se cuenta con el suficiente espacio para
el almacenamiento de la documentacién en
el Archivo central ni con las condiciones
minimas requeridas para la custodia de
documentacion

Capacitar constantemente a los funcionarios de la
Universidad Distrital frente a los temas de Gestion
Documental

Falta de la elaboracidn y aplicacion de TVD
convalidadas

Aplicar las TVD convalidadas

Falta de un Plan para la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion —SIC.

No se cuenta con el suficiente espacio para
el almacenamiento de la documentacién en
el Archivo central ni con las condiciones
minimas requeridas para la custodia de
documentacion.

Plan para implementar el Sistema Integrado de
Conservacion.

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de
archivo

No contar con una unidad de
correspondencia que cumpla con todos los
requisitos del acuerdo No. 060 de 2001

Falta de enlace del SDQSD con la unidad de
correspondencia

Dar cumplimiento a lo establecido en la Resolucion
214 de 2014 de la Universidad, Articulo 7, literales a
y b, en el sentido de reubicar y reestructurar la
Unidad de Correspondencia a la Seccién de Actas,
Archivo y Microfilmacidn.

Falta de un Sistema de Gestion Documental
Electrénico de Archivo — SGDEA.

Implementar un el aplicativo tecnoldgico para
desarrollar el Sistema de Gestiéon Documental
Electrénico de Archivo — SGDEA.
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A partir de lo anterior, la Universidad identificd los proyectos asociados a los objetivos:

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBIJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

No contar con el Programa de
Gestion Documental - PGD y
Plan Institucional de Archivos
— PINAR

Elaborar y aprobar Programa
de Gestién Documental - PGD
y Plan Institucional de
Archivos - PINAR y Banco
Terminolégico

CONTRATO 1063 DE 2016
"Contratar la realizacion del Disefio
y elaboracidn del Plan Institucional
de Archivo — PINAR y de algunos
Instrumentos Archivisticos para
aprobacion del Comité de Archivo
de LA UNIVERSIDAD vy del Consejo

No contar con otros
Instrumentos Archivisticos
como:

*Modelo de requisitos para la
gestién de documentos
electrénicos.

*Tablas de Control de Acceso
*Inventarios documentales
*Registros de activos de
informacion

*Indice de informacién
clasificada y reservada.

Elaborar y aprobar los
siguientes Instrumentos
Archivisticos *Modelo de
requisitos para la gestiéon de
documentos electrdnicos.
*Tablas de Control de Acceso
*Registros de activos de
informacion

*Indice de informacién
clasificada y reservada.

Distrital de Archivos, de acuerdo
con las condiciones generales
previstas en el presente Pliego de
Condiciones y la normatividad
vigente."

Proyecto de disefio, elaboraciény
adopcién de directrices
complementarias como
reglamentos, politicas, manuales,
instructivos, guias, instrumentos
archivisticos y demas herramientas
de la Gestidon Documental

Proyecto de tratamiento especial y
urgente a algunas dependencias por
el biodeterioro de la
documentacion.

Actualizacion de los
procedimientos con base en
la normativa nacional y
distrital vigente

Implementar el PGD con base
en la normativa nacional y
distrital vigente.

Proyecto de disefio, elaboraciény
adopcidn de directrices
complementarias como

Falta elaboracion e
implementacion y divulgacion
de Politicas, Procedimientos,
Instrumentos Archivisticos y
manuales.

Divulgar e implementar los
instrumentos archivisticos,
procedimientos, manuales y
politica de Gestidn
Documental.

reglamentos, politicas, manuales,
instructivos, guias, instrumentos
archivisticos y demads herramientas
de la Gestidn Documental.
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ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

No contar con el Plan de
capacitacidn en Gestion
Documental integrado al PIC.

OBIJETIVOS

Capacitar constantemente a
los funcionarios de la
Universidad Distrital frente a
los temas de Gestion
Documental.

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Plan de Capacitacidn en Gestion
Documental

Falta de Inventarios
Documentales

Aplicar las TRD en la
universidad Distrital

Plan de Trabajo Archivistico Integral

No efectuar Transferencias
primarias y Secundarias

Elaborar y aplicar las TRD y
TVD convalidadas ante
Consejo Distrital de Archivo.

de organizacién de los archivos de
gestion.

No contar con las TRD
convalidadas

Presentar ante Consejo
Distrital de Archivo las TRD
aprobadas por el comité de
archivo para obtencién de la
convalidacion

Proyecto de aplicacion de TRD y
organizacién de archivos de gestion.

Falta de un Plan de Trabajo
Archivistico Integral

Falta de implementaciény
aplicacion TRD

Aplicar las TRD convalidadas.
Plan de trabajo archivistico.

Proyecto de organizacion de
archivos especiales.

Falta de la elaboracidn,
implementacion y aplicacion
de TVD convalidadas.

Aplicar las TVD convalidadas

Proyecto Elaboracion TVD

Proyecto aplicacién TVD y
organizacién de fondo documental
acumulado

No se cuenta con personal de
gestién documental como
apoyo en las diferentes
dependencias y en archivo
central

Prestar servicios
especializados para la
administracién de los
archivos de gestion y central.

Proyecto de actualizacién del SIGA-
UD (Delegacidon de funciones de la
dependencia, definicion de perfiles
y cantidad de personal , técnico y
asistencial que requiera la
dependencia).

Falta de un Plan para la
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion —
SIC.

No se cuenta con el suficiente
espacio para el
almacenamiento de la

Plan para implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion.

Mejorar la infraestructura de
los depésitos de archivo

Proyecto de diseiio y mejoramiento
de infraestructura y espacios e
instalaciones fisicas de los archivo
de gestion y central de la UDFJC.
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ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES
documentacién en el Archivo
central ni con las condiciones
minimas requeridas para la
custodia de documentacion

OBIJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

No contar con una unidad de
correspondencia que cumpla
con todos los requisitos del
acuerdo No. 060 de 2001

Falta de enlace del SDQSD con
la unidad de correspondencia

Dar cumplimiento a lo
establecido en la Resolucion
214 de 2014 de la
Universidad, Articulo 7,
literales ay b, en el sentido
de reubicar y reestructurar la
Unidad de Correspondencia a
la Seccion de Actas, Archivo y
Microfilmacion.

Proyecto de reestructuraciény
adopcién de la unidad de
correspondencia al proceso de
Gestion Documental.

Falta de un Sistema de
Gestién Documental
Electrénico de Archivo —
SGDEA.

Implementar servicios
tecnoldgicos para desarrollar
el Sistema de Gestién
Documental Electrénico de
Archivo — SGDEA.

Proyecto de disefio, elaboracion /
adquisicion e implementacién del
Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA

A la fecha la Universidad cuenta con el Contrato 1063 de 2016 cuyo objeto es “Contratar la

realizacion del disefio y elaboracion del Plan Institucional de Archivos — PINAR y de algunos

Instrumentos Archivisticos para aprobacién del Comité de Archivo de la Universidad y del Consejo

Distrital de Archivos, con el cual se mitigan los aspectos criticos en la Gestion Documental de la

Universidad, relacionados con:

- Laelaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD.

- El Plan Institucional de Archivos — PINAR.

- Las Tablas de Retencion Documental — TRD y,

- El Banco Terminoldgico, segun lo establecido en el numeral 1.1.1 Alcances, del Pliego de

Condiciones definitivo.
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4. PLANES Y PROYECTOS

A continuacion se presentan cada uno de los planes y/o proyectos armonizados con el PGD a

ejecutar la Universidad Distrital:

PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL P.G.D.

PROYECTOS DEL PINAR

Programa de elaboracion de normas,
directrices, lineamientos y demas instructivos
complementarios a la Gestion Documental.

Proyecto de disefio, elaboracién y adopcion
de directrices complementarias como
reglamentos, politicas, manuales,
instructivos, guias, instrumentos archivisticos
y demas herramientas de la Gestion
Documental.

Programa de actualizacién del SIGA-UD

Proyecto de actualizacién del SIGA-UD
(delegacion de funciones de la dependencia,
definicion de perfiles y cantidad personal
profesional, técnico y asistencial que requiera
la dependencia).

proyecto de reestructuracion y adopcién de la
unidad de correspondencia al proceso de
Gestion Documental

Programa de Capacitacién en Gestidn
Documental

Plan de capacitacion en Gestion Documental.

Programa de Documentos vitales y esenciales.

Plan de Trabajo Archivistico Integral para la
organizacién de los archivos de gestion
(decreto 1080) Capitulo Il “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” de
organizacién de los archivos de gestion.

Proyecto aplicacién TRD y organizacién de
archivos de gestion.

Proyecto Elaboracion TVD.
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Proyecto de aplicacién TVD y organizacién de
fondo documental acumulado.

Programa de documentos especiales

Proyecto de organizacién de los archivos
especiales (audiovisuales, sonoros,
fotogréficos, artes, herbario, Luis A Calvo,
Patentes, mapas, planos).

Programa de Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos de Archivo SGDEA.

10.

Proyecto de disefio, elaboracién / Adquisicion
e implementacién del Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos de Archivo - SGDEA.

11.

Proyecto de digitalizacidn.

Programa de mejoramiento de infraestructura.

12.

Proyecto de disefio, mejoramiento de
infraestructura y espacios e instalaciones
fisicas del archivo de gestidn y central de la
UDFIJC.

Programa del Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

13.

Proyecto de tratamiento especial y urgente a
algunas dependencias por el biodeterioro de
la documentacion.

Programa de auditoria y control.

14.

Plan de seguimiento y control.

4.1 PROYECTO DE DISENO, ELABORACION Y ADOPCION DE DIRECTRICES COMPLEMENTARIAS
COMO REGLAMENTOS, POLITICAS, MANUALES, INSTRUCTIVOS, GUIAS, INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Y DEMAS HERRAMIENTAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:

e Inventarios documentales

e Registros de activos de informacioén

Disefiar, elaborar y adoptar directrices complementarias como reglamentos, politicas, manuales,

instructivos, guias, instrumentos archivisticos y otras herramientas de la gestién documental:
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e indice

e Tablas

de informacidn clasificada y reservada.

e Plan de trabajo archivistico Integral.

de Control de Acceso — SGDEA.

e Plan para elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

e Plan para implementar el Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo —
SGDEA.

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos — SGDEA.

Alcance

Este proyecto involucra los siguientes aspectos:

operaciones de gestion documental

4. Elaboracidn de instrumentos archivisticos

3. Actualizacidn del Manual de Archivo y Correspondencia.

1. Disefio, elaboraciéon y adopcién de manuales, instructivos, guias y formatos de las

2. Actualizacidn y creacion de procedimientos del proceso de Gestién Documental.

Responsable: Seccidn de Actas, Archivo y Microfilmacién y Oficina Asesora de Planeacion.

FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
., Plan de Gestion
. Seccion de Actas,
Realizar la . del Proyecto
., . Archivoy .
planeacién bajo Microfilmacion (Alcance, tiempo,
la metodologia , ! 2018 2019 | costos, calidad,
. ., Secretaria General,
de direccién de - recursos humanos,
Oficina Asesora de L
proyectos. ., comunicaciones
Planeacién. .
riesgos,
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SIGUD

adquisiciones e

los
Procedimientos
del Proceso de

Archivo y
Microfilmacion, 2018 2018

Procedimientos
actualizados de

interesados)
Una vez
aprobados por la
Seccion de Actas,
Actualizacion de ., Archivo
Seccion de Actas, Procesosy y

Microfilmacién
los documentos
seran remitidos

., Secretaria General, Gestidn
Gestion - parasu
Oficina Asesora de Documental. o,
Documental ., normalizacién y
Planeacion. L
actualizacién en
el SIGUD.
Disefio, Una vez
elaboraciony aprobados por la
adopcion de ., Seccién de Actas,
P Seccién de Actas, - .
manuales, ) Politicas Archivoy
. ) Archivoy . ) .,
instructivos y . . .. Manuales Microfilmacidn
, Microfilmacién, .
guias de las , 2018 2030 |Instructivos los documentos
. Secretaria General, , , ..
operaciones o . Guias seran remitidos
. . Oficina Asesora de
lineamientos de ., para su
., Planeacion. o
Gestion normalizacién y
Documental actualizaciéon en
el SIGUD.
Una vez
aprobados por la
Seccion de Actas,
L Seccion de Actas, Archivoy
Actualizacion del ) . . .,
Manual de Archivoy Manual de Microfilmacion
. Microfilmacion, 2018 2025 | Archivoy los documentos
Archivoy . . ) i,
.| Oficina Asesora de correspondencia |seran remitidos
Correspondencia .
Planeacion parasu
normalizacién y
actualizacién en
el SIGUD
Disefio y Seccion de Actas, Una vez
elaboracion del Archivoy Reglamento aprobados por la
Reglamento Microfilmacién 2018 2019 | interno de Seccion de Actas,
Interno de Oficina Asesora de archivo Archivoy
Archivo Planeacién Microfilmacion
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los documentos
serdn remitidos
para su
normalizacién y
actualizacion en
el SIGUD
*Modelo de
requisitos para la
gestion de Una vez
documentos aprobados por la

Elaboracién de

Seccion de Actas,
Archivoy
Microfilmacién,

electrénicos.
*Tablas de Control
de Acceso

Seccion de Actas,
Archivoy
Microfilmacién

Instrumentos Secretaria General, 2018 2030 | *Inventarios los documentos
Archivisticos Oficina Asesora de documentales seran remitidos
Planeacion. *Registros de para su
Oficina Asesora de activos de normalizacién y
Sistemas. informacion actualizacion en
*Indice de el SIGUD
informacion
clasificada y
reservada.
Seccién de Actas,
- Archivoy
Seguimientoy |\ ofilmacion, 2018 | 2030 |Mformede
control. , seguimiento
Secretaria General,
Oficina Asesora de
Planeacion.
INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
o Cumplimiento del 100% Frecuencia
Desempeiio en
* cronograma en Mensual
cronograma
cada uno de los
entregables
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INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
. Cumplimiento de =>90% Frecuencia
Capacitaciones y/o o
Divuleaci las capacitaciones Mensual
ivulgaciones programadas. Cap. Realizadas 100
*
Cap. Programadas

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:

Dias de Retraso % Cumplimiento
0 100%

1-5 80%

6-10 60%

11-15 40%

16-20 20%

>20 0%

RECURSOS DE PERSONAL

Industrial

CARGO CANTIDAD
Coordinador 1
Profesionales de Apoyo - Archivista 1
Profesional de Apoyo — Ingeniero 1

ROLES

Rol No. 1: Coordinador de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidn necesaria para la dptima
ejecucion del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con la Universidad la aceptacion de los
entregables, generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y
mensualmente los indicadores de rendimiento del proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.
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Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacién y Documentacidn, se
estableceran requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacidn, Motivacién, Solucion de
Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesional en Archivistica: Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo con los entregables e informes.

Profesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los procesos y procedimientos de la
entidad como también con la normatividad colombiana vigente en materia archivistica.

Profesional en Ingenieria de Sistemas: Participar en la elaboracidon, implementacién y
divulgacidn de los instrumentos archivisticos.

Funciones del rol: Realizar acompaiiamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas
del proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de
procesos y procedimientos.

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboraciéon de
instrumentos archivisticos y capacitacién.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion, Solucidon de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

RECURSOS FiSICOS

e Asignacion de un puesto de trabajo para cada uno de los funcionarios.

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar los recursos tecnoldgicos, software, hardware, conexion a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificaran en la formulacion del
mismo.
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.2 PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL SIGA-UD

Objetivo:

Actualizar e implementar el SIGA-UD de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Alcance:

Establecer delegacién de funciones de la dependencia, definicion de perfiles y cantidad de personal

profesional, técnico y asistencial que se requiera. Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 “Decreto

Unico Reglamentario del Sector Cultura” y Decreto 514 de 2006.

Responsable: Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacidn, Secretaria General y Oficina Asesora de

Planeacion.
FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Plan de Gestidn
. . del Proyecto
Consejo Superior (Alcanc\{e
Realizar la Universitario tiempo ;ostos
planeacion bajo la | Seccidn de Actas, caIidgd' !
metodologia de Archivoy 2018 | 2019 !

. ., . . ., recursos
direccién de Microfilmacion, humanos
proyectos. Secretaria General, .

. comunicaciones
Oficina Asesora de riesgos
Pl i6 o
aneacion adquisiciones e
interesados).
Posicionar el . .
., Consejo Superior
proceso de gestion . . Acto
Universitario . .
documental Seccion de Actas administrativo
asignando las Archivo ! 2018 | 2020 |de cambio de
funciones . . y ., estructura
necesarias y la Microfilmacion, organica
y Secretaria General, g )
estructura
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
organica funcional | Oficina Asesora de
por: Planeacion.
e Director o jefe
dela
dependencia de
Gestidn
Documental
e Grupo de
Gestidn
Documental
e Unidad de
Correspondencia
e Archivo Central
Seccion de Actas,
Definir funciones, |Archivoy
. . . . ., Manual de
perfiles, cantidad Microfilmacion, .
de personal Secretaria General funciones de la
pers L - ’ 2020 | 2022 |dependencia de
profesional, técnico | Oficina Asesora de .,
. . ., gestion
y asistencial que se | Planeacion,
. s documental
requiera. Divisidn de Recursos
Humanos.
Seccion de Actas,
Archivoy
Seguimiento Microfilmacion, Informe de
g y Secretaria General, 2018 2022 L
control. seguimiento
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INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
~ Cumplimiento del | 100% Frecuencia Mensual
Desempeio en
* cronograma en
cronograma
cada uno de los
entregables

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
Dias de Retraso % Cumplimiento
0 100%
1-5 80%
6-10 60%
11-15 40%
16-20 20%
>20 0%
RECURSOS DE PERSONAL
CARGO CANTIDAD
Director o jefe de Division de Gestion Documental 1
Profesional Universitario en Gestién Documental 2
Profesional Especializado en Gestidn Documental 1
Profesional Universitario en planeacién estratégica 1
Profesional Universitario en Derecho 1
Profesional Universitario en Historia 1
Profesional en Restauracion y Conservacion 1
Documental.
Profesional en tecnologia 1
Tecndlogos de Archivo
Aucxiliares de Archivo 7
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DIRECCION O DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

GRUPO

PERFIL

Jefe de la Division de Gestion

Documental:

Director de Gestion Documental

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nucleo
basico de conocimiento en: Bibliotecologia y Archivista y/o
Ciencias Sociales y Humanas, Economia, Historia, Ingenieria
Industrial, Administracién de Empresas y Derecho. Tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Con experiencia relacionada minimo de (5) cinco afios o titulo
en posgrado en las areas afines. Ley 1409 de 2010 Ley del

Archivista.

Grupo de Gestién Documental:

Profesional Especializado en Gestion Documental

Profesional idéneo que acredite titulo de especializacién en
gestion documental, archivistica o similar con experiencia y
conocimientos, garantice el manejo técnico de la gestion de
los documentos, el archivo y la correspondencia en la

entidad.

Profesional Universitario en Gestién Documental

Profesional en Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y

Archivistica. Con experiencia en gestion documental.

Profesional Universitario en planeacion estratégica

Ingeniero Industrial. Con experiencia relacionada en Gestidn

Documental.

Profesional Universitario en Derecho
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Profesional en derecho con experiencia en gestidn

documental

Profesional Universitario en Historia

Profesional en historia o ciencias sociales con experiencia en

valoracién y gestion documental.

Profesional en Restauracion y Conservacién Documental.

Profesional en Restauracién y Conservaciéon Documental.

Profesional en tecnologia

Ingeniero de sistemas o Archivista con conocimientos en
Gerencia de Proyectos. Con experiencia minimo de cuatro (4)

afios en Gestion Documental.

Técnicos, Tecndlogos vy Auxiliares

Personal técnico y tecndlogo requerido, con formacién en
manejo documental y archivistico, de acuerdo con el
volumen de produccidon documental, los servicios que deben
ser prestados, las unidades de informacidn, y los niveles de

archivo que existan en la entidad

Tecndlogos de Archivo: Titulo en tecnologia en gestidn

Unidad de Correspondencia: documental.

Auxiliares de Archivo: Experiencia en gestion documental

Profesional Universitario

Archivo Central: Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nucleo

basico de conocimiento en: Bibliotecologia y Archivistica.
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Técnicos de Archivo

Titulo en técnico en gestidon documental.

Tecnodlogos de Archivo

Titulo en tecnologia en gestién documental.

Auxiliares de Archivo

Experiencia en gestién documental.

RECURSOS FiSICOS

e Asignacion de un puesto de trabajo para cada uno de los funcionarios.

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar los recursos tecnoldgicos, software, hardware, conexién a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificaran en la formulacién del mismo.

4.3 PROYECTO DE REESTRUCTURACION Y ADOPCION DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA AL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo

Restructurar y poner en funcionamiento la Unidad de Correspondencia de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el Acuerdo No 060 de 2001 y dar cumplimiento a lo establecido en
la Resolucion 214 de 2014, Articulo 7, literales a y b, en el sentido de trasladar la Unidad de

Correspondencia a la Seccion de Actas, Archivo y Microfilmacién.
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Alcance

de disefi

Archivo

Reubicar la Unidad de Correspondencia que gestione, realice seguimiento y control, de manera
centralizada, a la correspondencia recibida y enviada por la Universidad, mediante los servicios

de recepcién, radicacion y distribucién de comunicaciones de forma normalizada.

Actualizar los procedimientos de la Unidad de Correspondencia en concordancia con el “Proyecto

correspondencia en el Sistema con el objetivo de:

0, elaboracién e implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de

— SGDEA, a partir del disefio, desarrollo e implementacion del moddulo de
Recibir todas las comunicaciones de entrada de la Universidad con un Unico nimero de
radicado sin importar la sede.

Distribuir las comunicaciones mediante notificacion electronica e imagen del
comunicado.

Dar respuesta a los comunicados y/o generar nuevos comunicados los cuales seran
radicados por el usuario y podrdn ser impresos directamente con el rotulo.

Establecer la Politica de Administracion del Médulo de Correspondencia en el SGDEA.
Contar con el personal capacitado en cada una de las dependencias Académico vy
Administrativas de la Universidad, que sirvan como replicadores dentro del SGDEA.

Contar con el personal capacitado para el manejo de la Unidad de Correspondencia.

Responsable: Seccidn de Actas, Archivo y Microfilmacion, Secretaria General, Oficina Asesora

de Planeacion, Oficina Asesora de Sistemas, Red de datos UDNET.

FECHA | FECHA

ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES

Realizar la ., Plan de Gestion
., . Seccién de Actas,

planeacién bajo la Archivo del Proyecto
metodologia de L y L 2018 2019 |(Alcance,

. ., Microfilmacion, ]
direccion de , tiempo, costos,

Secretaria General, .

proyectos. calidad, recursos
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FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Oficina Asesora de humanos,
Planeacion, comunicaciones
Oficina Asesora de riesgos,
Sistemas, adquisiciones e
Red de datos UDNET interesados)
Consejo Superior
Dar cumplimiento | Universitario
a lo establecido Secretaria General,
en la Resolucion | Seccidn de Actas, Acto
214 de 2014, Archivoy administrativo
Articulo 7, Microfilmacidn, motivado para
literalesay b, en | Oficina Asesora de gue se formalice
el sentido de Planeacién 2018 2020 |lareubicaciény
trasladar la Oficina de Control el
Unidad de Interno procedimiento
Correspondencia | Oficina Asesora de la Unidad de
ala Seccién de Juridica Correspondencia
Actas, Archivoy | Oficina Asesora de
Microfilmacidn. Sistemas,
Red de datos UDNET
Elaborar el
procedimiento
para las
comunicaciones
oficiales. Seccion de Actas,
* L, Archivoy
Numeracion de . . .,
Microfilmacién, L
actos , Procedimiento
administrativos Secretaria General, para las
N . Oficina Asesora de 2018 2020 .
Comunicaciones . comunicaciones
. Planeacion, ..
internas . oficiales
*Comunicaciones QflClna Asesora de
recibidas Sistemas,
* Control de Red de datos UDNET
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FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
* Comunicaciones
por correo
electronico.
* Horarios de
atencion al
publico
* Recorridos en
las sedes de la
Universidad.
Conformar la
unidad de
correspondencia
P Seccién de Actas,
como parte del Archivo
SIGA-UD con: chvoy Acto
Microfilmacién, . .
, Administrativo
e Recurso Secretaria General, de conformacién
Oficina Asesora de 2018 2020
Humano Planeacién dentro de la
e Recursos Oficina Asesora de estrluc.tura
o . organica
Tecnoldgicos Sistemas,
Red de datos UDNET
e Estructuray
ubicacion fisica.
Integrar la
unidad de
denci .,
correspondencia Secciéon de Actas,
al proceso de .
estion Archivoy
& Microfilmacién, Unidad de
documental, , .
Secretaria General, Correspondencia
fortalecer la .. .
roduccion Oficina Asesora de integrada y
pestién trla'mite Planeacion, 2018 2020 | modernizada al
8 y . Oficina Asesora de proceso de
de forma andloga | _. .,
modernizarla de Sistemas, Gestion
:Inanera dicital en Red de datos Documental.
g UDNET.
el desarrollo
progresivo del
Proyecto de
diserio,
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FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
elaboracion /
Adquisicién e
implementacion
del Sistema de
Gestidn de
Documentos
Electrénicos de
Archivo. Para
aplicar los
procedimientos
propios del
proceso,
Seccién de Actas,
Archivoy
Microfilmacidn,
Secretaria General,
Oficina Asesora de
Cont.rol.y PIa?n.eauon, 2018 2025 Info.rm.e de
seguimiento. Oficina Asesora de seguimiento
Sistemas,
Oficina Asesora de
Control Interno,
Red de datos
UDNET.
INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
o Cumplimiento del 100% Frecuencia
Desempeiio en
cronograma* cronograma en Mensual
cada uno de los
entregables
Capacitaciones y/o | Cumplimiento de =>90% Frecuencia
Divulgaciones las capacitaciones Mensual
programadas.
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INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA

Cap.Realizadas

Cap.Programadas

* 100

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:

Dias de Retraso % Cumplimiento

0 100%

1-5 80%

6-10 60%

11-15 40%

16-20 20%

> 20 0%

RECURSO DE PERSONAL
CARGO CANTIDAD

Ingeniero de Sistemas 1
Técnico de Sistemas 1
Tecndlogos de Archivo 3
Aucxiliares de Archivo 7

RECURSOS TECNOLOGICOS

Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA).

Otros de los recursos tecnoldgicos que se requieren para el desarrollo del proyecto son:

Garantizar los recursos tecnoldgicos, software, hardware, conexidn a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto, es importante mencionar que los recursos tecnolégicos
mas relevantes para el desarrollo de este proyecto se ven involucrados en el proyecto 4.10.
(Proyecto de disefio, elaboracion / adquisicidon e implementacion del Sistema de Gestion de
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RECURSOS TECNOLOGICOS

Universidad.

Universidad.

COMPUTADORES: Equipos para la unidad de correspondencia por cada sede o segun defina la

ESCANER: Un escaner para la unidad de correspondencia por cada sede o seglun defina la
IMPRESORA ROTULO: Una impresora de rétulo para la unidad de correspondencia establecida.

Y demas herramientas tecnoldgicas propias de los procedimientos de produccion, Gestion y
Tramite, que se requieran en la unidad de correspondencia.

4.4 PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:

Documental:

e Politica de Gestiéon Documental.

e Plan Institucional de Archivo — PINAR.

e Banco Terminoldgico de series y subseries.

de Backup.

e Sistema Integrado de Conservacion.
e Manejo de activos de informacion.
e Manual de Archivo y Correspondencia

e Reglamento Interno de Archivo.

Divulgar y capacitar a los funcionarios de la Universidad Distrital frente a los temas de Gestién

e Programa de Gestién Documental — PGD y sub programas (induccién y reinduccidn).

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos con su respectiva politica

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos

y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

e Procedimientos o lineamientos del proceso de Gestidén Documental.
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Incluir el Plan de capacitacién de Gestién Documental en el PIC

Alcance

La divulgacidn, implementacidn y capacitacion se deberd realizar de tres formas: capacitacién en medios
digitales, capacitaciones presenciales, los cuales deberan ser incluidos en el Plan Institucional de
Capacitaciéon y capacitaciones, talleres y asesorias personalizadas a las unidades académicas y

administrativas en atencidn a solicitudes particulares.

Capacitacion en medios digitales:

Preparar a los funcionarios para lograr una cultura del Sistema de Gestién Documental.

Brindar el conocimiento necesario para que los funcionarios puedan intervenir sus propios
archivos.

Lograr un cambio de actitud frente al manejo de la informacién como parte de los procesos de
gestion de la calidad.

Generar la cultura de Gestidn del Cambio Institucional.

Conceptos archivisticos basicos.

Divulgacién de los procesos y procedimientos aprobados y normalizados.

Se establecen cursos virtuales de 24 horas por funcionario

Capacitaciones Presenciales:

Divulgar los procesos, procedimientos y manuales para garantizar la continuidad en los procesos
de gestion documental.

Proporcionar los conocimientos necesarios para desarrollar habilidades que satisfagan las
necesidades de la gestion documental mediante la capacitacion y talleres de organizacién.
Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en procesos de organizacién de archivos y la
normatividad aplicable.

Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.
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Se recomienda realizar estas capacitaciones (tedrico practicas) con grupos mdaximo de 30

personas y con una duracién de hora y media.

Capacitaciones, talleres y asesorias

En atencidn a solicitudes particulares de las unidades académicas y administrativas.

funcionarios de la Universidad Distrital.

Realizar el Plan Institucional de Capacitacién anual en Gestién Documental para la totalidad de los

Planeacién, Divisién de Recursos Humanos, Oficina de Publicaciones y Foro abierto.

Responsable: Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacion, Secretaria General, Oficina Asesora de

FECHA | FECHA
DADE E BLE E EGABLE BSE E
ACTIVIDADES RESPONSA INICIAL | FINAL NTREGA OBSERVACIONES
Seccion de Actas, Plan de Gestidn
Archivoy del Proyecto
Microfilmacion, (Alcance, tiempo,
. . , . Los planes de
Realizar la planeaciéon | Secretaria costos, calidad, o
. , capacitacion se
bajo la metodologia de | General, 2018 2030 |recursos humanos,
. ., .. . deben elaborar
direccion de proyectos. | Oficina Asesora de comunicaciones
L . anualmente.
Planeacién, riesgos,
Division de adquisiciones e
Recursos interesados)
Humanos.
Seccion de Actas, Plan de
Archivoy divulgacion Antes de iniciar las
Microfilmacion, Programa de divulgaciones la
., Secretaria capacitacion, supervision
Implementacién, ,
divuleacion General, 2018 2030 control de deberd aprobar
g‘ ., y Oficina Asesora de asistencia, Plan de
capacitacién iy . .,
Planeacion, encuestas de divulgacién
Division de satisfacciony Programa de
Recursos evaluacion del capacitacion.
Humanos, instructor
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FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Oficina de
Publicaciones.
Plan de Capacitacion
orientado al uso de
herramientas de
tecnologias de Seccion de Actas,
informaciény Archivoy Plan de
comunicacion para la Microfilmacion capacitacién en
9 ficing A io dicital
Gest.lo‘n y 5 Oficina ”sesora de 5018 2030 medio digita
administracién Planeacion reportes de la
documental en medios | Divisidn de participaciény
digitales, de acuerdo Recursos evaluaciones
con la normatividady | Humanos.
los estandares
nacionales e
internacionales.
Seccion de Actas, Una vez aprobado,
Elaboracién el Plan Archivoy la Universidad se
Institucional de Microfilmacion Plan Institucional encargara de su
Capacitacion en Oficina Asesorade | 2018 2030 N inclusion en el PIC,
L iy de Capacitacion ,
Gestidon Documental Planeacién este plan debera
para 2018 - 2022 Division de presentarse
Recursos anualmente.
Humanos.
INDICADORES
NOMBRE OBJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
" Cumplimiento del 100% Frecuencia
Desempeiio en
* cronograma en Mensual
cronograma
cada uno de los
entregables
L Cumplimiento de =>90% Frecuencia
Capacitaciones y/o o
Divuleaci las capacitaciones Mensual
Ivulgaciones programadas. Cap.Realizadas 100
*
Cap. Programadas
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* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
Dias de Retraso | % Cumplimiento
0 100%
1-5 80%
6-10 60%
11-15 40%
16-20 20%
>20 0%

RECURSO HUMANO

CARGO CANTIDAD
Profesionales de Apoyo - Archivista 2
Profesional de Apoyo — Ingeniero 1
Industrial
Profesional de Apoyo — Ingeniero de 1

Sistemas

Rol No 1: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesional en Archivistica: Realizar las capacitaciones y acompafamiento en el desarrollo de
actividades técnicas especificas del proyecto de acuerdo con los entregables e informes.

Profesional en Ingenieria Industrial: Participar en la elaboracién, implementacidon y divulgacién

de los instrumentos archivisticos.

Funciones del rol: Realizar acompafamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas
del proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:
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ROLES

Rol No 1: Profesionales

procesos y procedimientos.

aplicacion de instrumentos archivisticos y capacitacién.

documental.

Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracién y

Profesional en Ingenieria de Sistemas: Ingeniero de Sistemas con experiencia en gestidn

Conflictos

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion, Solucion de

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

RECURSOS TECNOLOGICOS

sobre el aprendizaje.

proceso de Gestion Documental.

de Capacitacion.

Herramienta para capacitacidn en medio digital que permita:

Es importante mencionar que los recursos tecnolégicos mas relevantes para el desarrollo de este
proyecto se ven involucrados en el proyecto 4.10. (Proyecto de disefio, elaboracidn / adquisicion e
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA).

Los espacios para la realizacién de las capacitaciones virtuales y presenciales los proporcionara la
Universidad a través del Plan Institucional de Capacitacién — PIC, la Red de datos UDNET.

e Capacitaciones que se desarrollaran de manera virtual, mediante una plataforma web que
garantizard el acceso a la totalidad de los contenidos, asi como la evaluacidn y retroalimentacion

¢ Que permita a los funcionarios conocer de forma dindmica los aspectos tedricos y practicos del

* Acceso a la plataforma segun los lineamientos establecidos en la formulacidn del Plan Institucional
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4.5. PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE

GESTION.

Objetivo:

Disefiar e implementar el Plan de Trabajo Archivistico Integral de organizacidn de los archivos de

gestidn de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas de acuerdo con lo establecido en el

Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y las TRD avaladas por el

Consejo Distrital de Archivos.

Alcance

El Plan de Trabajo Archivistico Integral estd orientado a la organizacion, conservacion y consulta de

los archivos de gestién de la Universidad.

Responsable: Seccidon de Actas, Archivo y Microfilmacidn, Secretaria General, Oficina Asesora de

Planeacidn, Oficina Asesora de Sistemas, Red de datos UDNET

FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Plan de Gestion
| P
Seccion de Actas, del Proyecto
) (Alcance,
. Archivoy .
Realizar la . . ., tiempo, costos,
., . Microfilmacion, )
planeacion bajo la Secretaria General calidad,
metodologia de - ! 2018 | 2019 |recursos
. ., Oficina Asesora de
direccion de ., humanos,
royectos Planeacion, comunicaciones
proy ) Oficina Asesora de .
. riesgos,
Sistemas, adquisiciones e
Red de datos UDNET. . d
interesados)
. . Seccion de Actas,
Recibir, organizar, ) .
- Archivoy Inventario
ordenar, clasificar . . . ‘
describir los Microfilmacidn, documental Este plan seria
archivos de Secretaria General, 2018 2025 | Actualizado, permanente en la
.. Oficina Asesora de Archivos de Universidad
gestion, de ., . ,
Planeacion. gestion al dia
acuerdo con las
Tablas de
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Retencidn
Documental
aprobadasy
convalidadas en
concordancia con
los manuales,
procedimientos y
lineamientos del
proceso de gestion
documental de la
Universidad.
Seguimiento y Seccién de Actas,
control a los Archivoy
procesos técnicos | Microfilmacién,
y administrativos Sef:r'etarla General, 2018 2025 PIalj de ‘
del proceso de Oficina Asesora de mejoramiento
gestion Planeacion,
documental en los | Oficina Asesora de
archivos de la Sistemas,
Universidad. Red de datos UDNET.
Seccion de Actas,
o Archivoy
Seguimiento y Microfilmacion, 2018 | 2025 | 'nforme de
control. , seguimiento
Secretaria General,
Oficina Asesora de
Planeacion.
INDICADORES
NOMBRE OBJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
o Cumplimiento del 100% Frecuencia Mensual
Desempeiio en
* cronograma en cada
cronograma
uno de los
entregables
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INDICADORES

NOMBRE

OBIJETIVO

META MENSUAL

FRECUENCIA

Capacitaciones y/o
Divulgaciones

Cumplimiento de las
capacitaciones
programadas.

=>90%

Cap. Realizadas

Cap. Programadas

* 100

Frecuencia Mensual

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
Dias de Retraso | % Cumplimiento
0 100%
1-5 80%
6-10 60%
11-15 40%
16-20 20%
>20 0%

RECURSOS DE PERSONAL
CARGO CANTIDAD
Coordinador de Proyecto 1
Profesionales de Apoyo 1
Aucxiliares de Archivo 35

Se proyecta un auxiliar que liderara la gestién documental por cada tres dependencias.

ROLES

Rol No. 1: Coordinador de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidn necesaria para la dptima
ejecucion del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con la Universidad la aceptacion de entregables,
generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensualmente los
indicadores de rendimiento del proyecto.
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Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacién y Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica, se estableceran requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacidn, Motivacion, Solucién de
Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesional

Objetivos del rol:

Profesional en Archivistica: Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo con los entregables e informes.

Funciones del rol: Realizar acompanamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracidén y aplicacién
de instrumentos archivisticos y capacitacion.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacién, Solucién de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa de seleccion

RECURSOS FiSICOS

e Asignacion de un puesto de trabajo para cada uno de los auxiliares asignados

RECURSOS TECNOLOGICOS
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RECURSOS TECNOLOGICOS

El Plan de trabajo archivistico integral, se desarrollara mediante el proyecto 4.6. (Proyecto de
aplicacion de TRD y Organizacién de Archivos de Gestidn). Por lo tanto los recursos tecnoldgicos se

encuentran enmarcados en los del proyecto 4.6.

4.6 PROYECTO DE APLICACION DE TRD Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Objetivo
Aplicar las Tablas de Retencion Documental — TRD y organizar los archivos de gestidon de la

Universidad Francisco José de Caldas de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013.°

Alcance
Aplicar e implementar las TRD incluyendo la implementacion de las operaciones de gestién
documental para documentos fisicos, electrénicos e hibridos producidos por los archivos de gestion

con miras a la conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos vitales y esenciales para

la Universidad.

Planeacion, Oficina Asesora de Sistemas, Red de datos UDNET.

Responsable: Seccidn de Actas, Archivo y Microfilmacion, Secretaria General, Oficina Asesora de

FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
. Plan de Gestién
Realizar la
., . ., del Proyecto
planeacién bajo la | Seccidon de Actas, (Alcance
metodologia de Archivoy 2018 2019 | .. ’
. ., . . ., tiempo, costos,
direccién de Microfilmacién, .
, calidad,
proyectos. Secretaria General,
recursos

9 Acuerdo 04 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental” Bogota: AGN, 2012. 8 p.
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Oficina Asesora de humanos,
Planeacion, comunicacione
Oficina Asesora de S riesgos,
Sistemas, adquisiciones e
Red de datos UDNET. interesados)
Seccion de Actas,
Aplicacion e Archivo .
. P ., . . y L, Archivo de
implementacion Microfilmacion, .,
, Gestion
de TRD en cada Secretaria General, .
. 2018 2025 |Organizado e
uno de los Oficina Asesora de .

. ., Inventarios
archivos de Planeacion, Documentales
gestion de la Oficina Asesora de
UDFIC Sistemas,

Red de datos UDNET.
Implementar el Seccién de Actas,
Plan de Trabajo Archivoy
Archivistico Microfilmacidn,
Integral en | retari neral
tegg e” a Sef: .eta ia General, 2018 2025
organizacién de Oficina Asesora de
los archivos de Planeacion,
gestion de la Oficina Asesora de
UDFJC Sistemas,
Red de datos UDNET.
Seccion de Actas, Evidencia de las
Capacitacion Archivoy capacitaciones

’p. . Microfilmacion, dictadas, asi
teorica practica Secretaria General como
frente ala . ! 2018 2025 .

. Oficina Asesora de evaluacion de
aplicacion de las - . .
TRD Planeacion, los funcionarios

) Oficina Asesora de frente alo

Sistemas, aprendido
Red de datos UDNET.

Seccidn de Actas,

Archivoy

Microfilmacidn,

imi Secretaria General,

Seguimiento y cr 5018 2025 Info'rm.e de
control. Oficina Asesora de seguimiento

Planeacion,
Oficina Asesora de
Sistemas,
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Red de datos UDNET.
INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
o Cumplimiento del 100% Frecuencia Mensual
Desempeiio en
* cronograma en
cronograma
cada uno de los
entregables
L Cumplimiento de =>90% Frecuencia Mensual
Capacitaciones y/o o
Divuleaciones las capacitaciones
& programadas. Cap. Realizadas 100
*
Cap. Programadas
Avance Mensual
Vt blecid N n =>90%
L. esta e_c' 0 segu Avance mtl. )
Aplicacion de TRD la cantidad de 1 7 Frecuencia Mensual
metros lineales a vance programado
. . * 100
intervenir

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes
intervalos:

Dias de Retraso | % Cumplimiento

0 100%
1-5 80%
6-10 60%
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11-15 40%

16-20 20%

>20 0%

Recursos de Personal

De conformidad con el Articulo 03 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de
Retenciéon Documental y Tablas de Valoracién Documental deben ser elaboradas por un equipo
interdisciplinario conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la Archivistica,
Historia, derecho, administraciéon publica, Ingenieria Industrial entre otras, a continuacién se
describe el Acuerdo 08 de 2014 articulo 2 literal b el cual establece que la persona juridica deberd
acreditar ademas de la idoneidad, que cuenta en su planta de personal con profesionales con

formacidn académica en archivistica, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

RECURSO DE PERSONAL

CARGO CANTIDAD
Director de Proyecto 1
Profesionales de Apoyo 2
Técnico en areas afines a la gestion 5
documental
Auxiliares de Archivo 23

ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidn necesaria para la 6ptima
ejecucion del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con la Universidad la aceptacion de entregables,
generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensualmente los
indicadores de rendimiento del proyecto.
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Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacién y Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica, se estableceran requisitos adicionales durante la etapa
precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacidn, Motivacion, Solucién de
Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesional en Sistemas de Informacion y Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica: Apoyo
en la aplicacién de las TRD.

Funciones del rol: Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas
del proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

Profesional en Sistemas de Informaciéon y Documentacion: Profesional en Ciencias de la
Informacién Bibliotecologia y Archivistica y experiencia en aplicacion de TRD. Se estableceran
requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacidn, Motivacidn, Solucidn de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual.

Rol No 3: Técnico y Auxiliares

Objetivos del rol: Recopilacién de informacién

Funciones del rol: Apoyar al Director de Proyecto y profesionales de Apoyo en el levantamiento
de Informacidn y aplicacion de TRD

Nivel de autoridad: Ninguno
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requisitos adicionales durante la etapa precontractual

Requisitos de conocimiento: Técnico en areas afines a la gestién documental. Se estableceran

Requisitos de habilidades: Excelentes relaciones interpersonales, iniciativa y liderazgo.

precontractual

Requisitos de experiencia: Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa

RECURSOS FiSICOS
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CARPETAS DE PROPALCOTE

e Propalcote blanco de 300 g/m2 6 320 g/m?2.

e Tamano Oficio.

e Libre de particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos
y sulfuros.

e Debe constar de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan
al interior.

e (Capacidad de almacenamiento 250 folios

CARPETA DE CARTON YUTE

Carpeta en cartén yute (tipo kraft) de tapas independientes tamafio oficio, con recubrimiento
interno ph neutro que evite el paso de acidez a los documentos, de gramaje entre 350-400
gr/m2, con refuerzo interno en cinta entelada o Tyvec® con adhesivos estables y permanentes
en los bordes donde va ubicados los orificios de los ganchos. Con dobleces marcados en cada
una de las tapas, para una correcta apertura. Debe tener impreso el logo de la Universidad
segun anexo

GANCHOS

El sistema de agrupacion adecuado para la utilizacién de esta carpeta debe ser gancho de
100% polipropileno de dos piezas, de 18 cms para folder institucional.

La base debe tener capacidad para almacenar 250 folios y ser resistente a la flexiéon. La pieza
de amarre debe ser de facil apertura y buen ajuste, esto es importante para evitar la movilidad
de las tapas y asi mismo el desgaste y el rasgado en los orificios. Debe tener impreso el logo de
la Universidad segun anexo

CAJAS X200

Cajas de referencia X200, de apertura frontal, en cartén corrugado de dimensiones internas:
ancho20 xalto25 x largo39 cm y dimensiones externas: ancho: 21 cm x 26.5 cm x largo: 40 cm

“El cartdn debe estar libre de pulpas recicladas, lignificadas, y libres de acido residual. Ph neutro
o alcalino. El interior del carton debe tener un recubrimiento interno constituido por pelicula
transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsién de
parafinas o ceras vegetales, la pelicula debe ser quimicamente estable con un ph neutro (ph=7)
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debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia
sobre los documentos. En ningln caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento
cuyo Unico componente sea parafina”.

Actividad Insumo

Proporciones

Aplicacién TRD

Cajas X200

5 cajas x200 un metro lineal.

Carpetas de propalcote

6 carpetas de 200 folios por caja
X200

Ganchos plasticos para carpetas

La misma cantidad de carpetas
de yute solicitadas y estimar un
2% adicional para cambio de
ganchos defectuosos.

Rétulos Caja

Media carta.

Rétulos Carpeta

Se sugiere la medida de 67X45
milimetros.

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar los recursos tecnolégicos, software, hardware, conexién a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificardn en la formulacion del mismo.

Es importante mencionar que los recursos tecnoldgicos mas relevantes para el desarrollo de este
proyecto se ven involucrados en el proyecto 4.10. (Proyecto de disefio, elaboracién / adquisicion e
implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA).

4.7 PROYECTO DE ELABORACION DE TVD
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Objetivo:

Elaborar, aprobar y convalidar las Tablas de Valoracidn Documental —TVD de la Universidad Distrital

Francisco José de Caldas de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013.

Alcance

Elaborar, aprobar y convalidar las Tablas de Valoracion Documental de la Universidad Distrital

Francisco José de Caldas de acuerdo con los lineamientos y directrices establecidos por el Archivo

General de la Nacidon y el Archivo de Bogota.

Responsable: Seccidn de Actas, Archivo y Microfilmacidn, Secretaria General y Oficina Asesora de

Planeacién.
FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Plan de Gestidn
del Proyecto
Al
. Seccién de Actas, (. cance,
Realizar la . tiempo, costos,
. . Archivoy .
planeacion bajo la Microfilmacion calidad,
metodologia de , ’ 2018 | 2019 |recursos
. ., Secretaria General,
direccion de .. humanos,
Oficina Asesora de L
proyectos. - comunicaciones
Planeacién. .
riesgos,
adquisiciones e
interesados)
Seccién de Actas,
Archivoy
Elaborar, aprobary Microfilmacion, 2020 2021 TVD aprobadas

convalidar las TVD.

Secretaria General,
Oficina Asesora de
Planeacion.

y convalidadas
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Seccion de Actas,
Archivoy
Seguimiento Microfilmacion, Informe de
corg1trol y Secretaria General, 2018 2021 seeuimiento
’ Oficina Asesora de g
Planeacion,
Oficina Asesora de
Control Interno.
INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
o Cumplimiento del 100% Frecuencia
Desempeiio en
* cronograma en cada Mensual
cronograma
uno de los
entregables
L Cumplimiento de =>90% Frecuencia
Capacitaciones y/o o
Divuleaci las capacitaciones Mensual
Ivulgaciones programadas. Cap. Realizadas 100
*
Cap.Programadas

* Se establece como
intervalos:

estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

Dias de Retraso | % Cumplimiento
0 100%

1-5 80%

6-10 60%

11-15 40%

16-20 20%

>20 0%

70




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Codigo: GD-PG-002
Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 01
v SIGUD
. L Aprobacion:
g&xa‘;g%gﬁ%‘ggﬁg Proceso: Gestidon Documental 05/04/2018

Recursos de Personal

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario
conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la Archivistica, Historia, derecho,
administracién publica, Ingenieria Industrial entre otras, a continuacion se describe el Acuerdo 08 de
2014 articulo 2 literal b el cual establece que la persona juridica deberd acreditar ademas de la
idoneidad, que cuenta en su planta de personal con profesionales con formacién académica en

archivistica, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

Se establecen los siguientes recursos como minimo para la ejecucién de este plan:

RECURSOS DE PERSONAL

CARGO CANTIDAD

Director de Proyecto

Profesionales de Apoyo 4

Técnico en diferentes areas

Auxiliares de Archivo 23

ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidon necesaria para la 6ptima
ejecucion del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con la Universidad la aceptacién de entregables,
generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensualmente los
indicadores de rendimiento del proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informaciéon y Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, se estableceran requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacidn, Motivacidn, Solucién de
Conflictos.
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Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesional en Archivistica: Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo con los entregables e informes.

Profesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los procesos y procedimientos de la
entidad como también con la normatividad colombiana vigente en materia archivistica.

Profesional en Historia: Encargado de la valoracién documental.

Funciones del rol: Realizar acompafamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de
procesos y procedimientos.

Profesional en Archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracién y aplicacion
de TVD.

Profesional en Historia: Profesional en Historia con experiencia en elaboracidén y aplicacién de TVD.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacién, Solucién de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual
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RECURSOS FiSICOS

CAJAS X300:

e Dimensiones base 40x30x 26 cms.
e Disenadas para conservacion de archivos elaboradas en cartdn doble corrugado, tipo Kraft.
e (Calibre S 7. Tapa superior.
e Sistema de ensamble a base de pliegues sin adhesivo o pegante: troqueladas.

e Perforaciones (2) para agarre
CARPETAS DE PROPALCOTE

e Propalcote blanco de 300 g/m2 6 320 g/m?2.

e Tamano Oficio.

e Libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y
sulfuros.

e Debe constar de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al
interior.

e Capacidad de almacenamiento 250 folios.

Actividad Insumo Proporciones

Cajas X300 3 cajas X300 un metro lineal

1 200 foli j
Carpetas de propalcote 0 carpetas de 200 folios por caja
Aplicaciéon TVD x300

Roétulos Caja Media carta

Se sugiere la medida de 67X45

Rotulos Carpeta o
milimetros

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar los recursos tecnoldgicos, software, hardware, conexién a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificaran en la formulacién del mismo.

Es importante mencionar que los recursos tecnolégicos mas relevantes para el desarrollo de este
proyecto se ven involucrados en el proyecto 4.10. (Proyecto de disefio, elaboracion / adquisicidn e
implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA).
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4.8 PROYECTO DE APLICACION DE TVD Y ORGANIZACION DE FONDO DOCUMENTAL

ACUMULADO

Objetivo:

Aplicar las Tablas de Valoracion Documental —TVD y organizar el fondo documental acumulado de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013.

Alcance:

Aplicar

digitalizacion y conservacion total).

las Tablas de Valoracién Documental TVD, organizar el fondo acumulado bajo procesos

técnicos y de acuerdo con la disposicion final establecida en la TVD (eliminacién, seleccidn,

Responsable: Seccidn de Actas, Archivo y Microfilmacidn, Secretaria General y Oficina Asesora de

Planeacion.
FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Plan de Gestién
del Proyecto
. Seccién de Actas, (Alcance,
Realizar la . tiempo, costos,
. . Archivoy .
planeacion bajo N . calidad,
, Microfilmacion,
la metodologia , 2022 2023 |recursos
. ., Secretaria General,
de direccién de .. humanos,
Oficina Asesora de .
proyectos. ., comunicaciones
Planeacion. .

riesgos,
adquisiciones e
interesados).
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Aplicar TVD y
organizar el Seccién de Actas,
fondo .
Archivoy Fondo
acumulado Microfilmacion organizado e
(eliminacion, nasion, 2023 | 2030 |Or&an!z
seleccion Secretaria General, Inventarios
AR Oficina Asesora de Documentales
digitalizacion y .
.. Planeacion.
conservacion
total)
Seccidn de Actas,
Realizar las ':/Irii:gfci)lriacién
transferencias , ! 2023 2030
Secundarias Secretaria General,
Oficina Asesora de
Planeacion.
Seccién de Actas,
Archivoy
Seguimiento y MicrofiIrTlacién, 2022 2030 Info‘rm.e de
control. Secretaria General, seguimiento
Oficina Asesora de
Planeacion.
INDICADORES
NOMBRE OBJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
o Cumplimiento del 100% Frecuencia Mensual
Desempeiio en
cronograma* cronograma en
cada uno de los
entregables
L Cumplimiento de =>90% Frecuencia Mensual
Capacitaciones y/o L
Divuleaciones las capacitaciones
g programadas. Cap. Realizadas 100
*
Cap. Programadas

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
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Dias de Retraso % Cumplimiento
0 100%
1-5 80%
6-10 60%
11-15 40%
16-20 20%
>20 0%

Recursos de Personal

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario
conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la Archivistica, Historia, derecho,
administracién publica, Ingenieria Industrial entre otras, a continuacion se describe el Acuerdo 08 de
2014 articulo 2 literal b el cual establece que la persona juridica debera acreditar ademas de la
idoneidad, que cuenta en su planta de personal con profesionales con formacién académica en

archivistica, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

Se establecen los siguientes recursos como minimo para la ejecucién de este plan:

RECURSOS DE PERSONAL

CARGO CANTIDAD

Director de Proyecto 1

Profesionales de Apoyo

Técnico en archivistica. 3
Auxiliares de Archivo 35
ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidn necesaria para la ptima
ejecucion del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.
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Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con la Universidad la aceptacidn de entregables,
generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensualmente los
indicadores de rendimiento del proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, se estableceran requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacidén, Motivacion, Solucién de
Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesional en Archivistica: Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo con los entregables e informes.

Profesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los procesos y procedimientos de la
entidad como también con la normatividad colombiana vigente en materia archivistica.

Profesional en Conservacion y Restauracion: Profesional con experiencia en conservacion de
documentos.

Funciones del rol: Realizar acompafamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de
procesos y procedimientos.

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracidn y aplicacién
de TVD.

Profesional en Conservacion y Restauracion: Profesional con experiencia en conservacion de
documentos.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacidn, Solucién de
Conflictos
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Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

RECURSOS FiSICOS

CAJAS X300:

e Tamaiio Oficio.

sulfuros.

interior.

e Dimensiones base 40x30x 26 cms.

e Calibre S 7. Tapa superior.

e Perforaciones (2) para agarre
CARPETAS DE PROPALCOTE CUATRO ALETAS

e Propalcote blanco de 300 g/m2 6 320 g/m?2.

e (Capacidad de almacenamiento 250 folios.

e Disefadas para conservacion de archivos elaboradas en cartén doble corrugado, tipo Kraft.

e Sistema de ensamble a base de pliegues sin adhesivo o pegante: troqueladas.

e Libre de particulas metadlicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y

e Debe constar de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al

Actividad

Insumo

Proporciones

Aplicacién TVD

Cajas X300

3 cajas X300 un metro lineal

Carpetas de propalcote

10 carpetas de 200 folios por caja

x300
Rotulos Caja Media carta
. Se sugiere la medida de 67X45
Rotulos Carpeta o
milimetros

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar los recursos tecnoldgicos, software, hardware, conexién a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificaran en la formulacién del mismo.

Es importante mencionar que los recursos tecnoldgicos mas relevantes para el desarrollo de este
proyecto se ven involucrados en el proyecto 4.10. (Proyecto de disefio, elaboracién / adquisicion e
implementacidn del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA).
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4.9 PROYECTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS ESPECIALES

Objetivo

herbario, Luis A. Calvo, Patentes, mapas, planos, entre otros).

Organizar los archivos especiales que posee la Universidad Francisco José de Caldas (sonoros, artes,

Alcance

administrativas y académicas de la Universidad.

Organizar los archivos especiales producto de la ejecucién de las funciones de las dependencias

Planeacién, SGA, Oficina Asesora de Sistemas y Oficina de Publicaciones.

Responsables: Seccidon de Actas, Archivo y Microfilmacién, Secretaria General, Oficina Asesora de

FECHA | FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL

Plan de Gestion
I[P
Seccién de Actas, del Proyecto
. . (Alcance,
Realizar la Archivoy .

., . . . ., tiempo, costos,
planeacion bajo la | Microfilmacion, calidad
metodologia de Secretaria General, 2018 2019 !

. ., . recursos
direccion de Oficina Asesora de
., humanos,
proyectos. Planeacién, comunicacione
SGA. )
S riesgos,
adquisiciones e
interesados).
Realizar el Seccién de Actas, Diagnéstico de
diagnodstico de las | Archivoy los archivos en
condiciones Microfilmacion, soportes y
externas e Secretaria General, 2019 2020 formatos
internas de las Oficina Asesora de diferentes a los
Series de Planeacion, tradicionales
documentos SGA. (Sonoro, Video,
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
especiales que audiovisual,
tiene la fotografico,
universidad en las cartograficos,
dependencias y etc)
facultades que
producen este
tipo de
documentos.
Proyectos de
Elaborar los ., organizacién
Seccién de Actas, & . y
Proyectos . recuperacion
- Archivoy .
especificos para la . ) ., de la memoria
o Microfilmacién, ) .
organizacion, , universitaria
., Secretaria General, .
Conservaciony Oficina Asesora de registrados en
preservacion de ., 2021 2022 soportes de
. Planeacidn,
las Series de SGA documentos
documentos . especiales
. Dependencias que
especiales con las con las
. producen documentos .
dependencias que . dependencias
especiales .
los producen. correspondient
es
Generar los
Procedimientos
para la
Clasificacion,
Ordenacion, Seccién de Actas,
Descripcion Archivoy
inventario Microfilmacién, .
( ., y , 2022 2023 | Procedimientos
catalogacion), Secretaria General,
conservaciony Oficina Asesora de
preservacion para | Planeacion,
cada las Series de | SGA.
documentos
especiales
identificadas.
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Seccion de Actas,
Archivoy
Microfilmacion,
Secretaria General,
Oficina Asesora de
Divulgar los Planeacién, Procedimientos
procedimientos. SGA, 2023 2024 en la web
Oficina Asesora de
Sistemas
Oficina de
Publicaciones
Red de datos - UDNET
Organizar:
Clasificar, Seccidn de Actas,
OrderTar, ‘ Ath|v9 y 5 Archivos
Describir, migrar, | Microfilmacidn, .
conservar y Secretaria General especiales
. ’ 2025 2030 |recuperados,
preservar los Oficina Asesora de
archivos de Planeacion, bassa de datosy
documentos SGA, catalogos
especiales Oficina Asesora de
identificadas. Sistemas
Seccién de Actas,
Archivoy
Microfilmacién,
Seguimiento y Se.cr.etarl'a General, Informe de
Oficina Asesora de 2018 2030 .
control seguimiento

Planeacion,

SGA,

Oficina Asesora de
Sistemas
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INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
" Cumplimiento del | 100% Frecuencia
Desempeiio en
* cronograma en Mensual
cronograma
cada uno de los
entregables
L Cumplimiento de =>90% Frecuencia
Capacitaciones y/o o
Divuleaci las capacitaciones Mensual
Ivuigaciones programadas. Cap. Realizadas 100
%
Cap. Programadas

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
Dias de Retraso % Cumplimiento

0 100%

1-5 80%

6-10 60%

11-15 40%

16-20 20%

> 20 0%

Recursos de Personal

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de Retencién

Documental y Tablas de Valoracion Documental deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario

conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la Archivistica, Historia, derecho,

administracién publica, Ingenieria Industrial entre otras, a continuacion se describe el Acuerdo 08 de

2014 articulo 2 literal b el cual establece que la persona juridica deberd acreditar ademas de la

idoneidad, que cuenta en su planta de personal con profesionales con formacién académica en

archivistica, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.
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Se establecen los siguientes recursos como minimo para la ejecucion de este plan:

RECURSOS DE PERSONAL
CARGO CANTIDAD

Director de Proyecto 1
Profesionales de Apoyo 2
Técnicos en areas afines a la gestion )
documental

Auxiliares de Archivo 7

ROLES

Rol No. 1: Coordinador de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidon necesaria para la 6ptima
ejecucién del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar la Universidad la aceptacién de entregables,
generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensualmente los
indicadores de rendimiento del proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, se estableceran requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacidn, Motivacidn, Solucién de
Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesionales de Apoyo: Profesionales en diferentes ciencias del conocimiento dependiendo el area
a intervenir.

Funciones del rol: Realizar acompafnamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.
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Requisitos de conocimiento:

Profesionales de Apoyo: Profesionales en diferentes ciencias del conocimiento dependiendo el area
a intervenir.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacién, Solucién de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

RECURSOS FiSICOS

Unidad de conservacién para el almacenamiento de:

Fotografias

Sonoros

Audiovisuales

Elementos de artes

Herbario

Documentos de Luis A. Calvo
Patentes

Mapas

Planos entre otros

RECURSOS TECNOLOGICOS

Es importante mencionar que este proyecto en su parte tecnoldgica se desarrolla en dos partes.

e Laprimera que corresponde a la digitalizacion y archivo de estos documentos especiales
que va a ser alineado con el proyecto 4.10. (Proyecto de disefio, elaboracion / adquisicion e
implementacidn del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA),
lo cual sus recursos tecnoldgicos hardn parte de dicho proyecto.

e Lasegunda parte, son los instrumentos tecnoldgicos que se requieren para el acceso y
consulta de los documentos de archivo especiales de forma analoga y diferente a la
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RECURSOS TECNOLOGICOS

digitalizacion, necesarios para la reproduccion, conservacidn y salvaguarda de estos
documentos, donde se garantice la tecnologia indispensables para el desarrollo del
proyecto, la cual sera definida en la planeacion y formulacion del proyecto.

4.10 PROYECTO DE DISENO, ELABORACION / ADQUISICION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO — SGDEA

Objetivo

Contar con un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA que se oriente a
conformar y custodiar los registros de gestidon de los documentos de archivo y el archivo electrénico
institucional en sus diferentes fases y por ende a construir el patrimonio documental digital de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Alcance

El proyecto de disefio, elaboracién o adquisicién e implementacién del Sistema de Gestidén de
Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA se desarrollard desde la fase de planeacién hasta la

implementacién y puesta en marcha del sistema.

Responsables: Seccidn de Actas, Archivo y Microfilmacion, Secretaria General, Oficina Asesora de

Planeacién, Oficina Asesora de Sistemas y Red de datos UDNET.

FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Seccion de Actas,
Fase de Planeacidn: Archivoy 2018 | 2019 |Proyecto de
Microfilmacién, diseno,
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FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
e Definicion del alcance. Secretaria elaboracion o
e Establecimiento de General, adquisicion e
objetivos del SGDEA. Oficina Asesora implementacion
e Referencias normativas. de Planeacidn, del Sistema de
o, Oficina Asesora Gestion de
e Definicion de roles y .
- de Sistemas, Documentos
responsabilidades. L.
Elab 5 plan d Red de datos Electrénicos de
[} .
aboracion plan de UDNET Archivo SGDEA
trabajo. SGSI (Alcance, tiempo,
e |dentificacién de matriz costos. calidad
de riesgos. recursos
e Armonizacion de humanos,
ejecucién por ciclos comunicaciones
iterativos con los riesgos,
proyectos PINAR que lo adquisiciones e
requieren interesados).
Seccion de Actas,
Fase de analisis: Archivoy
. . - Requerimientos
Microfilmacion, .
e - , del Sistema de
e  Analisis organizacional. |Secretaria .
e e Gestidon de
e Analisis técnico / General,
3gi Oficina Asesora Documentos
Tecnoldgico. ool e | 2018 | 2019 | Electronicos de
e  Diagnostico ’ Archivo SGDEA y

Infraestructura actual.
e  Modelo de requisitos.

Oficina Asesora
de Sistemas,
Red de datos
UDNET

SGSI

las actividades y
estrategias de
implementacion.
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FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Fase de Diseiio:
¢ Disefio de la estrategia de
Implementacion
¢ |dentificacién componentes
de la solucién de acuerdo a la | Seccion de Actas,
armonizacion de ejecucién Archivoy
del SGDEA con los proyectos | Microfilmacion,
PINAR Secretaria
* Desglose de las General,
fases del Proyecto Oficina Asesora
e Estimacidn de de Planeacién,
tiempo Oficina Asesora
e Sostenibilidad de Sistemas, Definicion de la
financieray Red de datos solucidn que sea
organizacional UDNET escalable,
e Definicién (Nje metas | SGSI 2019 | 2021 interoperablne,
de desempefio segura, funcional
¢ Interoperabilidad y sostenible
e Especificaciones técnicas - financieray
Términos de referencia técnicamente.
¢ Analisis de alternativas
¢ Analisis de las
soluciones existentes
en el mercado
¢ Adaptacion
software existente /o
desarrollo a la
medida
¢ Requerimientos de
infraestructura TIC
para cada proyecto
PINAR que lo
requiere.
Capacitaciones,
Seccion de Actas, manuales, guias,
Fase de Implementacion: Archivoy 2022 2025 |instructivos,
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FECHA | FECHA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Etapa 1. Obtencion, Secretaria produccién,
habilitacién de General, correcciones de
infraestructura de TIC. Oficina Asesora mejora, entre
de Planeacidn, otras actividades.
Etapa 2. Obtencion, Oficina Asesora
instalacién y configuracién de Sistemas,
inicial de componentes del Red de datos
SW base. UDNET
SGSI
Etapa 3. Obtencién de
insumos de informacion
e Conversiony
adaptacion de las
estructuras de datos
Etapa 4. Carguey
configuracién en el sistema
¢ Configuracién por
procesos priorizados
Etapa 5. Pruebasy
aprobacion
* Ejecucion de
pruebas
¢ Aprobaciones,
validacién seguridad,
¢ Inventario de
entrega
Etapa 6. Salida a produccion y
entrega a usuarios
¢ Capacitacion a
usuarios coordinado
con el PIC
¢ Entrega por lista de
chequeo, aprobacién,
entrada en uso.
Fase de Evaluacion, Seccion de Actas Informes de
"1 2020 | 2030 |seguimientoy

88




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Cédigo: GD-PG-002

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 01

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: Gestion Documental

s SIGUD

Aprobacion:
05/04/2018

ACTIVIDADES RESPONSABLE

FECHA
INICIAL

FECHA

FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES

Secretaria
General,
Oficina Asesora
de Planeacidn,
Oficina Asesora
de Sistemas,
Red de datos
UDNET,

SGSI,

Oficina Asesora
de Control
Interno.

INDICADORES

NOMBRE OBJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA

Cumplimiento del

Desempeiio en cronograma en 100%
cronograma* cada uno de los

entregables

Frecuencia
Mensual

Capacitaciones y/o
Divulgaciones

Cumplimiento de
las capacitaciones | =>90%
programadas.

Cap. Realizadas

Frecuencia
Mensual

100

Cap. Programadas i

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:

Dias de Retraso | % Cumplimiento
0 100%

1-5 80%

6-10 60%

11-15 40%

89




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Cédigo: GD-PG-002

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 01
Fecha de

Proceso: Gestién Documental Aprobacion:

05/04/2018

SIGUD

16-20

20%

>20

0%

RECURSOS DE PERSONAL

CARGO

CANTIDAD

Director de Proyecto

Profesionales de Apoyo

Ingeniero de Sistemas

Desarrolladores

1
2
1
2

Nota: Los recursos adicionales de personal se determinan de acuerdo a la necesidad especifica de

las etapas que sigue el ciclo de implementacion de cada servicio tecnoldgico proyectado en la fase

de planeacién.

ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidon necesaria para la 6ptima
ejecucion del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con la Universidad la aceptacién de entregables,
generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensualmente los
indicadores de rendimiento del proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

precontractual.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa

Conflictos.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacidn, Motivacidn, Solucién de

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesionales de apoyo: Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo con los entregables e informes, evaluar los procesos y
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procedimientos de la entidad como también con la normatividad colombiana vigente en materia
archivistica. Apoyar en el disefio, desarrollo e implementacion del SGDEA.

Ingeniero de Sistemas y Desarrolladores: Realizar el disefio, desarrollo, implementacidn y puesta
en marcha el SGDEA.

Funciones del rol: Realizar acompafamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas
del proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

Profesionales de apoyo: Profesional en areas afines a gestion documental con experiencia en
disefio, desarrollo e implementacion del SGDEA.

Ingeniero de Sistemas y Desarrolladores: Ingeniero de Sistemas con experiencia en disefio,
desarrollo e implementacion del SGDEA.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacién, Solucién de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual

RECURSOS TECNOLOGICOS

Contar con los recursos tecnoldgicos que garanticen las funcionalidades particulares que cubran las
actividades necesarias para la gestion documental durante su ciclo de vida en el ambiente electrénico
y digital, de igual manera con la interaccidn entre los diferentes sistemas con los que cuenta la
Universidad de acuerdo con la planeacidon especifica de cada servicio tecnoldgico.

Es importante mencionar que en la formulacion de este proyecto se reflejaran los recursos
tecnoldgicos especificos que hacen parte de los demas proyectos y planes planteados en el PINAR.
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4.11 PROYECTO DE DIGITALIZACION

Objetivo

Definir, elaborar e implementar el proyecto de digitalizacion con los requisitos minimos establecidos

por el Archivo General de la Nacidn y el Archivo de Bogotd.°

Alcance

Para el disefio, elaboracién e implementacion del proyecto de digitalizacién se debera tener las

directrices emitidas por el Archivo General de la Nacidn y el Archivo de Bogota.

Los procesos a realizar como parte de la implementacién son los siguientes:
o Alistamiento

e C(Captura

e Identificacion

e Control de calidad

e Almacenamiento

e Tiempo de ejecucién

o Metadatos

e Técnicas de escaneo

e Mecanismos tecnolégicos de valor probatorio

El proceso de digitalizacion deberd contemplar la estructura de metadatos.

Cuando se trata de documentacién con altos valores primarios o documentacidn vital, se debe hacer

digitalizacion certificada ya que en caso de pérdida o deterioro de los documentos, se requiere que

10 Requisitos minimos de la digitalizacién, Subdireccion de Tecnologias de la Informacién Archivistica y
Documento Electronico del AGN; Bogota.
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papel.

Caso.

las imdagenes digitales tengan el valor probatorio legal para sustituir a los documentos originales en

Para el caso de documentos con valores secundarios, una digitalizaciéon con fines archivisticos pero
sin herramientas de certificacion, es suficiente para asegurar que la informacién no se pierda en caso
de dafo o sustraccién de los documentos originales. En cualquiera de los dos casos considerados en
este objetivo, la digitalizacién, debe estar complementada por programas de preservacién digital a

largo plazo que garanticen la permanencia de la informacion por los tiempos previstos, segun sea el

Planeacidn, Oficina Asesora de Sistemas, Red de datos UDNET

Responsables: Seccion de Actas, Archivo y Microfilmacién, Secretaria General, Oficina Asesora de

digitalizacion de
los documentos.

Oficina Asesora de
Planeacion,

FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Plan de Gestion
Seccion de Actas, del Proyecto
Archivoy (Alcance,
Realizar la Microfilmacién, tiempo, costos,
planeacion bajo | Secretaria General, calidad,
la metodologia | Oficina Asesora de 2018 | 2019 |recursos
de direccion de | Planeacion, humanos,
proyectos. Oficina Asesora de comunicaciones
Sistemas, riesgos,
Red de datos UDNET adquisiciones e
interesados).
Definir los
requisitos Seccién de Actas, .

L . Requisitos
técnicos Archivoy técnicos de
establecidos Microfilmacidn, 2018 2019 e

. digitalizacién
parala Secretaria General,
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Oficina Asesora de
Sistemas,
Red de datos UDNET
Seccion de Actas,
Actualizar Ar.ChIV(.) y .
. Microfilmacion,
el procedimiento Secretaria General
de digitalizacién . ’ 2018 2019 | Procedimiento
. . Oficina Asesora de
e incluirlo en el Planeacian
SIGUD Oficina Asesora de
Sistemas,
Red de datos UDNET
Eval
\elzt?c?r:;r Seccidn de Actas,
8 . 4 Archivoy Digitalizacién
realizar la . . . e
R Microfilmacién, certificada de
digitalizacion Secretaria General documentos
certificada para . ! 2020 | 2021 |,
Oficina Asesora de vitalesy
los documentos ., .
vitales o Planeacion, esenciales.
. Oficina Asesora de
esenciales. .
Sistemas,
Red de datos UDNET
R?éhzér Ia. , Seccion de Actas,
digitalizacion con .
. Archivoy
fines . . L,
. Microfilmacion,
archivisticos de Secretaria General Series
las series de . ’ 2021 2030 o
. Oficina Asesora de Digitalizadas
Conservacion .,
Total Planeacion,
. - Oficina Asesora de
identificadas en .
la TRD Sistemas,
Red de datos UDNET
Seccién de Actas,
Seguimiento y Ath|v9y 5 2091 2030 Info'rm.e de
control. Microfilmacién, seguimiento
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Oficina Asesora de
Planeacion,
Oficina Asesora de
Sistemas,
Red de datos UDNET
INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
o Cumplimiento del 100% Frecuencia
Desempeio en
* cronograma en Mensual
cronograma
cada uno de los
entregables
L Cumplimiento de =>90% Frecuencia
Capacitaciones y/o o
Divuleaci las capacitaciones Mensual
Ivuigaciones programadas. Cap. Realizadas 100
k
Cap. Programadas

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
Dias de Retraso % Cumplimiento
0 100%
1-5 80%
6-10 60%
11-15 40%
16-20 20%
> 20 0%

RECURSOS DE PERSONAL

CARGO CANTIDAD

Director de Proyecto 1
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Profesionales de Apoyo

Auxiliares de Archivo

ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestidn necesaria para la 6ptima
ejecucién del proyecto, técnica, administrativa y operativamente.

indicadores de rendimiento del proyecto.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con la Universidad la aceptacion de entregables,
generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensualmente los

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

precontractual.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa

Conflictos.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacién, Motivacion, Solucién de

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

Profesional en Archivistica: Realizar acompafamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo con los entregables e informes.

Profesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los procesos y procedimientos de la
entidad como también con la normatividad colombiana vigente en materia archivistica.

del proyecto de acuerdo con los entregables.

Funciones del rol: Realizar acompafnamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

procesos y procedimientos.

aplicacion de instrumentos archivisticos y capacitacion.

Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracién y
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Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion, Solucion de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar los recursos tecnolégicos, software, hardware, conexion a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificaran en la formulaciéon del mismo.

Es importante mencionar que los recursos tecnolégicos mas relevantes para el desarrollo de este
proyecto se ven involucrados en el proyecto 4.10. (Proyecto de disefio, elaboracion / adquisicidn e
implementacién del Sistema de Gestiéon de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA).

4.12 PROYECTO DE DISENO, MEJORAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y ESPACIOS E
INSTALACIONES FiSICAS DEL ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL DE LA UDFJC.

Objetivo:
Contar con la infraestructura adecuada para el almacenamiento, custodia y administracién de los

archivos de gestién y archivo central de la UDFJC.

Alcance:

Garantizar la conservacioén y custodia de los documentos de los archivos de gestidn y archivo central,
segun lo estipulado en el Acuerdo No. 08 de 2014 y Acuerdo No 049 del 2000 del Archivo General
de la Nacidn y Décimo sexto lineamiento de 2015 para las entidades del Distrito “ldentificacién y
atencion de necesidades de infraestructura fisica”, como seguridad y adecuada manipulacion de la
documentacion, adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion
documental, contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los

acervos documentales, entre otros.

Responsables: Seccidn de Actas, Archivo y Microfilmacién, Secretaria General, Oficina Asesora de

Planeacién, Oficina Asesora de Sistemas, Red de datos UDNET y Divisién de Recursos Fisicos.
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establecidas o
Construccidny
adecuacién de una
bodega para el
almacenamiento de
la documentacién

Oficina Asesora de
Sistemas,

Red de datos UDNET,
Divisién de Recursos
Fisicos

Opciones
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Seccion de Actas, Plan de Gestion
Archivoy del Proyecto
Microfilmacion, (Alcance,
Realizar la Secretaria General, tiempo, costos,
planeacion bajo la Oficina Asesora de calidad,
metodologia de Planeacidn, 2018 2019 |recursos
direccion de Oficina Asesora de humanos,
proyectos. Sistemas, comunicacione
Red de datos UDNET, S riesgos,
Divisidon de Recursos adquisiciones e
Fisicos. interesados).
Verificar el Seccién de Actas,
cumplimiento Archivoy
normativo frente a | Microfilmacion,
lo establecido por el | Secretaria General,
Arch|v.o' General de | Oficina A}sesora de 5019 2020 L|st.a.de 5
la Nacidny el Planeacion, verificacion
Archivo de Bogotd | Oficina Asesora de
para la conservacién | Sistemas,
y custodia de los Red de datos UDNET,
documentos Division de Recursos
Fisicos
Evaluar las Seccion de Actas,
siguientes opciones: | Archivoy
Arrendamiento de Microfilmacion,
una bodega que Secretaria General,
cumpla con las Oficina Asesora de
exigencias Planeacidn, 5019 2020 Analisis de las
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Area fisica con
los
Seccion de Actas, requerimientos
Archivoy técnicos para
Microfilmacion, los espacios
Secretaria General, (depésitos,
Oficina Asesora de area de trabajo
Planeacién, técnico,
., Oficina Asesora de oficinas,
Implementacion de | _.
la opcion Sistemas, 2020 2022 consu!tét
. Red de datos UDNET, exposicién,
seleccionada. e ;
Divisidon de Recursos laboratorios de
Fisicos. restauracion,
etc.) de los
archivos de
gestidony
central
designada
segln la opcidn
seleccionada.
Seccion de Actas,
Archivoy
Seguimiento y Microfilmacion,
mejora al Plan Secretaria General, Informe de
incluyendo los Oficina Asesora de 2018 2022 .
., seguimiento
aspectos en el Plan | Planeacidn,
de Mejoramiento Oficina Asesora de
Sistemas,
Red de datos UDNET,
Divisidon de Recursos
Fisicos.
INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
Desempeno in Cumplimiento del 100% Frecuencia
cronograma
cronograma en Mensual
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INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
cada uno de los
entregables
. Cumplimiento de =>90% Frecuencia
Capacitaciones y/o o
Divuleaci las capacitaciones Mensual
ivulgaciones programadas. Cap. Realizadas 100
*
Cap. Programadas

* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
Dias de Retraso % Cumplimiento
0 100%
1-5 80%
6-10 60%
11-15 40%
16-20 20%
> 20 0%

La Seccién de Actas, Archivo y microfilmacion genera la necesidad de disefio, mejoramiento de
infraestructura y espacios e instalaciones fisicas de los archivos de gestién y archivo central. La
definicion del recurso de personal y econdmico se definird a través de las dependencias

competentes que designe la Universidad.

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar los recursos tecnoldgicos, software, hardware, conexién a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificardn en la formulacién del mismo.

4.13 PROYECTO DE TRATAMIENTO ESPECIALY URGENTE A ALGUNAS DEPENDENCIAS POR EL
BIODETERIORO DE LA DOCUMENTACION
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Objetivo

Patentes, mapas, plano, entre otros).

Intervenir la documentacion que presenta factores de biodeterioro que se conservan en algunas

dependencias de la Universidad Francisco José de Caldas (sonoros, artes, herbario, Luis A. Calvo,

Alcance

el seguimiento y control del proyecto.

Iniciar con las areas que conservan acervos documentales con biodeterioro a intervenir y finaliza con

Planeacién, SGA y PIGA.

Responsables: Seccidon de Actas, Archivo y Microfilmacién, Secretaria General, Oficina Asesora de

FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Plan de Gestion
Seccién de Actas, del Proyecto
. . (Alcance,
Realizar la Archivoy .

., . . . L, tiempo, costos,
planeacion bajo la | Microfilmacion, calidad
metodologia de Secretaria General, 2018 2019 !

. ., . recursos
direccién de Oficina Asesora de
., humanos,
proyectos. Planeacion, comunicacione
SGA, s riesgos
PIGA. £,
adquisiciones e
interesados).
Secciéon de Actas,
Elaborar el plan Arf:h|v9 y . P!an del
. Microfilmacion, Sistema
del Sistema ,
Secretaria General, 2018 2019 Integrado de

Integrado de
conservacion —SIC

SGSST,
Oficina Asesora de
Planeacion

conservacion -
SIC
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Seccion de Actas,
Generar el Archivoy
procedimiento de | Microfilmacion,
intervencion de Secretaria General, 2018 2019 | Procedimiento
documentos con Oficina Asesora de
biodeterioro. Planeacion,

SGA,

PIGA.

Seccién de Actas,

Archivoy

Microfilmacidn,
Capacitary Secretaria General, -
divulgar el Oficina Asesora de 2019 | 2020 | Procedimiento

. . en el SIGUD

procedimiento. Planeacidn,

SGA,

PIGA,

Oficina de

Publicaciones
Intervenir los Seccion de Actas,
documentos Archivoy Informe de
vitales o Microfilmacién, intervencion de
esenciales con alto | Secretaria General, 2018 2022 documentos
grado de Oficina Asesora de con
afectacion Planeacion, biodeterioro.
biodeterioro. SGA,

PIGA.

Seccién de Actas,

Archivoy
Seguimiento y Microfilmacion, Informe de

Secretaria General, 2018 2022 .
control. - seguimiento

Oficina Asesora de

Planeacion,

SGA,

PIGA
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INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
Cumplimiento del
Desempeiio en cronograma en cada Frecuencia
* 100%
cronograma uno de los Mensual
entregables
Cumplimiento de =>90%
Capacitaciones y/o | las capacitaciones Frecuencia
Divulgaciones programadas. Cap. Realizadas 100 Mensual
Cap. Programadas

* Se establece como
intervalos:

Dias de Retraso % Cumplimiento
0 100%

1-5 80%

6-10 60%

11-15 40%

16-20 20%

> 20 0%

RECURSOS DE PERSONAL

estdndar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

CARGO CANTIDAD
Profesionales Restaurador - )
Conservador
Auxiliares de Archivo 7
ROLES

Rol No 1: Profesionales

Objetivos del rol:
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Profesional en Restauracion y Conservacion. Profesional con experiencia en restauracion de
documentos.

Funciones del rol: Realizar acompafamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
proyecto de acuerdo con los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

Profesional en Restauracion y Conservacion. Profesional con experiencia en restauracion de
documentos

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion, Solucion de
Conflictos

Requisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual
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RECURSOS FiSICOS

Otros m

CAJAS X300:

Dimensiones base 40x30x 26 cms.

Disefiadas para conservacidn de archivos elaboradas en cartén doble corrugado, tipo Kraft.
Calibre S 7. Tapa superior.

Sistema de ensamble a base de pliegues sin adhesivo o pegante: troqueladas.

Perforaciones (2) para agarre

CARPETAS DE PROPALCOTE

Propalcote blanco de 300 g/m2 6 320 g/m?2.

Tamafio Oficio.

Libre de particulas metadlicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y
sulfuros.

Debe constar de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al
interior.

Capacidad de almacenamiento 250 folios.

ateriales:

Aspiradora

trapo seco

brocha

esponja

guantes

Materiales especificados por el restaurador de acuerdo con la afectacion bioldgica.

Y otros recursos que se determinen en el disefio y desarrollo del proyecto.

RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantiza

necesarios para el desarrollo del proyecto los cuales se especificaran en la formulacién del mismo.

r los recursos tecnoldgicos, software, hardware, conexién a la red y comunicaciones,
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4.14 PLAN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Objetivo:

Establecer las actividades de autocontrol y evaluacién de las operaciones archivisticas de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Alcance:

Evaluar, controlar y determinar el grado de conformidad de los componentes del

Sistema de

Gestion Documental y de la cultura del autocontrol de las operaciones archivisticas de la

Universidad.

Responsables: Seccion de Actas, Archivo y Microfilmacién, Secretaria General, Oficina Asesora de

Planeacién y Oficina Asesora de Control Interno.

FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Seccidn de Actas, Plan .d,e
. Gestion del
. Archivoy
Realizar la N ., Proyecto
.. . Microfilmacidn,
planeacion bajo la Secretaria General (Alcance,
metodologia de . ! 2018 2019 |tiempo,
. ., Oficina Asesora de
direccién de ., costos,
royectos Planeacion, calidad
proy ) Oficina Asesora de ’
recursos
Control Interno.
humanos,
comunicacion
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
es riesgos,
adquisiciones
e
interesados).
Programar mesas
de trabajo con Seccion de Actas,
Oficina Asesora de | Archivoy Es un proceso
Control Interno Microfilmacidn, Actas de constante y
. . , 2018 2030 ., .
para identificar los | Secretaria General, Reunidn continuo en el
puntos de control | Oficina Asesora de tiempo.
del proceso de Planeacidn,
gestion Oficina Asesora de
documental Control Interno.
Seccién de Actas,
Elaborar, aprobar .
. Archivoy
y divulgar el L ., Es un proceso
cronoerama de Microfilmacidn, Cronograma constante
. & , Secretaria General, 2018 2030 |de auditorias . y
auditorias de . continuo en el
., Oficina Asesora de de GD .
gestion ., tiempo.
documental Planeacidn,
) Oficina Asesora de
Control Interno.
Integrar el ,
g Seccién de Actas, Es un proceso
cronograma de Archivo constante
auditorias en el y 2018 2030 y

continuo en el
tiempo.
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL
Oficina Asesora de
Control Interno.
Realizar auditorias | Seccion de Actas,
de autoevaluacion | Archivoy Es un proceso
de gestién Microfilmacion, Informes de | constantey
, 2018 2030 o, .
documental en Secretaria General, Auditoria continuo en el
cada una de las Oficina Asesora de tiempo.
areas. Planeacidn,
Oficina Asesora de
Control Interno.
Establecer Seccidn de Actas,
indicadores de Archivoy Es un proceso
autoevaluacion Microfilmacién, . constante
roevauacl crot , ! 2018 2030 |Indicadores . y
para el proceso de | Secretaria General, continuo en el
gestion Oficina Asesora de tiempo.
documental. Planeacion,
Oficina Asesora de
Control Interno.
Secciéon de Actas,
Generar y divulgar | Archivoy Es un proceso
las acciones de Microfilmacién, 5018 2030 Informe de constante y
mejora producto | Secretaria General, seguimiento | continuo en el
de las auditorias. | Oficina Asesora de tiempo.
Planeacion,
Oficina Asesora de
Control Interno.
INDICADORES
NOMBRE OBIJETIVO META MENSUAL FRECUENCIA
Cumplimiento del Frecuencia
Desempefio en cronograma en cada uno de 100% Mensual
cronograma* los entregables
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* Se establece como estandar para el indicador de desempefio en cronograma los siguientes

intervalos:
Dias de Retraso % Cumplimiento
0 100%
1-5 80%
6-10 60%
11-15 40%
16-20 20%
>20 0%

Recurso Humano: Esta actividad la asumira la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacién y de las

dependencias competentes de la Universidad.

RECURSOS TECNOLOGICOS \

Garantizar los recursos tecnolégicos, software, hardware, conexion a la red y comunicaciones,
necesarios para el desarrollo del plan los cuales se especificaran en la formulacién del mismo.

5. MAPA DE RUTA

El tiempo establecido por la Universidad para el cumplimiento de los planes y programas es:
Meta a Corto Plazo: 5 afios
Metas a Mediano Plazo: 8 afios

Metas a largo Plazo: 13 afios
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SIGUD

MAPA DE RUTA - PINAR

Corto plazo (5
anos)

Mediano plazo (8

anos)

Largo plazo (13

anos)

No.

Planes y Proyectos 2018 | 2022

2023

2025

2026

2030

Proyecto de disefo, elaboraciény
adopcidn de directrices
complementarias como reglamentos,
politicas, manuales, instructivos, guias,
instrumentos archivisticos y demds
herramientas de la Gestion
Documental.

Proyecto de actualizacion del SIGA-UD

Proyecto de reestructuraciéon de la
unidad de correspondencia

Plan de capacitacion en gestion
documental

Plan de Trabajo Archivistico Integral
para la organizacion de los archivos de
gestion(decreto 1080) Capitulo IlI
“Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” de organizacién de los
archivos de gestion.

Proyecto aplicacién TRD y organizacién
de archivos de gestion.

Proyecto de elaboracion de TVD

Proyecto de aplicacion TVD y
organizacién de fondo documental
acumulado

Proyecto de organizacién de los
archivos especiales (audiovisuales,
sonoros, fotograficos, artes, herbario,
Luis A Calvo, Patentes, mapas, planos).

10

Proyecto de disefio, elaboracion /
Adquisicién e implementacion del
Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA.

11

Proyecto de digitalizacion

12

Proyecto de disefio, mejoramiento de
infraestructura y espacios e
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SIGUD

instalaciones fisicas del archivo de
gestién y central de la UDFIJC.

Proyecto de tratamiento especial y
13 |urgente a algunas dependencias por el
biodeterioro de la documentacion

14 | Plan de seguimiento y control

El mapa de Ruta lo encontrara en el ANEXO 9

6. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Planes y Proyectos . Meta Medicién Trimestral o
. Indicadores . Grafico
Asociados Trimestre 1 2 3 4

Observaciones

Proyecto de disefio,
elaboracion y adopcién de
directrices
complementarias como
reglamentos, politicas,
manuales, instructivos,
guias, instrumentos
archivisticos y demas
herramientas de la Gestion
Documental.

100%

Proyecto de actualizacion
del SIGA-UD (delegacién de
funciones de la
dependencia, definicion de
perfiles y cantidad personal
profesional, técnico y
asistencial que requiera la
dependencia).

100%

Proyecto de
reestructuracién y adopcion
de la unidad de 100%
correspondencia al proceso
de Gestion Documental
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Plan de capacitaciéon en
Gestion Documental.

100%

Plan de Trabajo Archivistico
Integral para la
organizacién de los archivos
de gestién(decreto 1080)
Capitulo Ill “Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura” de organizacidn de
los archivos de gestién

100%

Proyecto aplicacién TRD y
organizacién de archivos de
gestion.

100%

Proyecto Elaboracién TVD.

100%

Proyecto de aplicacion TVD
y organizacién de fondo
documental acumulado.

100%

Proyecto de organizacion
de los archivos especiales
(audiovisuales, sonoros,
fotograficos, artes,
herbario, Luis A Calvo,
Patentes, mapas, planos).

100%

Proyecto de disefio,
elaboracidn / Adquisicién e
implementacién del
Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos
de Archivo - SGDEA.

100%

Proyecto de digitalizacidon

100%

Proyecto de disefio,
mejoramiento de
infraestructura y espacios e
instalaciones fisicas del
archivo de gestién y central
de la UDFJC.

100%

Proyecto de tratamiento
especial y urgente a algunas
dependencias por el
biodeterioro de la
documentacién

100%
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Plan de seguimiento y ‘

100%
control

Como herramientas de seguimiento y control se utilizara tableros de control con revisidn periddica por
parte del proceso de Gestién Documental y se incluiran dentro del proceso de Gestidn de la Evaluacion

y el Control de la Universidad.

Para tal fin se establece el siguiente cuadro de Seguimiento y Control el cual podrd ser modificado

dependiendo los indicadores que se fijen en cada proceso:

Los valores calculados de los indicadores de cada plan y proyecto deben estar documentados y

socializados a los interesados de la Universidad.

Es importante que en el desarrollo de cada uno de los planes y proyectos se determine un
Procedimiento de Control Integrado de Cambios con la descripcién del indicador al plan y proyecto
asociado, asi mismo utilizar la técnica de reuniones periddicas con las personas involucradas en el

desarrollo del PINAR.

Se recomienda utilizar como medicidn del indicador: el Indicador clave de rendimiento o medidor de
desempefio KPI*! (Key performance indicator), que tiene como finalidad mostrar el rendimiento del
cumplimiento del objetivo del plan o proyecto del PINAR con el fin de definir una accién de respuesta,
los cuales deben estar en organizados en un cuadro de mando. De este proceso seguimiento y control
se genera un Informe de los indicadores claves de desempefio, el cual puede conservase de forma

electrdnica.

11 GUIA PMBOK Fundamentos para la Direccion de Proyectos, Seguimiento y control de proyectos, Project
Management Institute.
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Se pueden especificar umbrales de variacién para el monitoreo del desempefio del PINAR,
estableciendo una variacion permitida, previamente acordada, antes de que sea necesario tomar una
accion. Los umbrales se expresan habitualmente como un porcentaje de desviacién con respecto a los

pardmetros establecidos en la linea base del plan.

Esta metodologia para la medicion del indicador nos soporta:

e Tiempo utilizado en cada etapa de laimplementacién e identificacion de mejoras para el PINAR.

e Nivel aceptaciéon de los planes y proyectos implementados por parte la Universidad.

e Tiempo de mejoras.

e Impacto de la calidad de los recursos financieros adicionales necesarios para realizar el nivel de
servicio definido.

e Rentabilidad de un proyecto (Retorno de la Inversién ROI).

Es importante que la metodologia de las herramientas de seguimiento y control se armonice con

los procedimientos de Gestion de la Evaluacion y el Control de la Universidad teniendo en cuenta:

e Los datos de los que dependen los indicadores sean consistentes y correctos.

e Estos datos estén disponibles a tiempo.

e En el Plan de Auditoria de la Universidad se incluyan los aspectos relacionados con la
ejecucién de los planes y proyectos del PINAR.

e Seincluya en el Programa de Auditoria el seguimiento y evaluacion a los instrumentos

archivisticos.
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7. MARCO NORMATIVO

El siguiente marco normativo es aplicable a la planeacién, implementacién y seguimiento del PINAR:

LEYES

» Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la
tecnologia, medios técnicos, electrdnicos, informaticos y telematicos en la administracién
de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte,
gozardn de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

» Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

> Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” (Articulos 24,25y
26).

> Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia.

» Ley 594 de 2000 del AGN. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

» Ley 1581 de 2012.Por la cual se dictan disposiciones para la proteccidn de datos personales.

DECRETOS
» Decreto 2609 de 2012 -Presidente de la Republica de Colombia “Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado". (Articulo 8). Compilado en el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.
» Decreto 2482 de 2012 - Presidente de la Republica de Colombia. “Por el cual se establecen

los lineamientos generales para la integracion de la planeacién y la gestion”.
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> Decreto 1080 de 2015- Presidente de la Republica "Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura".

» Circular 01 de 2012 Archivo de Bogota. Cumplimiento de normas sobre gestién documental
y archivos.

» Decreto 514 de 2006 Alcaldia Mayor de Bogota. Creacidn e implementacion del SIGA y en
el cual ordena atodas las entidades del Distrito, presentar anualmente al Archivo de Bogotd
un informe sobre el estado de la administraciéon documental en cada entidad.

» Decreto 103 del 20 de enero de 2015. "Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712
de 2014 (ley de transparencia) y se dictan otras disposiciones”.

> Decreto Distrital 619 de 2007. Establece la estrategia de gobierno electrénico de los
organismos y de las entidades de Bogota.

» Decreto 4968 de 2009. Ministerio de Educacién Nacional: “Presenta una modificacion
referente al uso de la informacién”.

» Decreto 1075 de 2015. Ministerio de Educacion Nacional: “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”.

» Resolucién 632 de 2015. Rectoria UFJC: “Por el cual se crea el Subsistema de Gestion de

Seguridad de la Informacidn SGSI de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.

RESOLUCIONES
> Resolucidn 214 de 2014. Rectoria UDFJC: “Por el cual se crea el Subsistema Interno de

Gestion Documental y Archivo SIGA-UD”.

CIRCULARES
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» Circular No. 03 de 2013 del Archivo de Bogota. Aspectos generales sobre la formulacién e

implementacién del Subsistema interno de gestion documental y archivo —SIGA.

» Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizaciéon y comunicaciones oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativo de cero
papel.

ACUERDOS

» Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9, y 14. Pautas para la administracién de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

» Acuerdo 03 del 17 de febrero de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medio electrdnicos.

» Coddigo Procedimiento Penal. Ley 906 de 2004.

» Codigo de Comercio. Decreto 410 de 1971.

NORMAS

» NTC 4436: 1998 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”.

» NTC 23081: 2010. Metadatos para la gestion de documentos.

» NTC 30301: 2011. Sistemas de gestion para documentos. Circular Externa 02 de 2012 AGN.
Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental para la implementacion
de SGDEA las entidades: ISO 15489-1 e ISO 15489-2 y MOREQ. Uso de estandares
apropiados que aseguren la conservacién Usar un solo modelo para cada una de las
herramientas (estandarizar).

» 1SO 14721:2003 Modelo OAIS documentos electroénicos.

117




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Codigo: GD-PG-002
Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 01
v SIGUD
. L Aprobacion:
g&xa‘;g%gﬁ%‘ggﬁg Proceso: Gestidon Documental 05/04/2018

8. GLOSARIO™

Este glosario esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos autores y en otros
glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceptos son aportes y adaptaciones del Archivo

General de la Nacion.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
Planeacién, Direccién, Organizacién, Control, Evaluacion, Conservacion, Preservacidn y Servicios de

todos los archivos de una Institucion.

ASPECTO CRITICO: Percepcidn de Problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta

la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

BANCO TERMINOLOGICO: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series,

subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas.

BIODETERIORO: Cualquier cambio indeseable en las propiedades de los materiales causados por las

actividades vitales de los organismos.

CAJA DE REFERENCIA X200: Cajas para archivo central, producidas con cartdn kraft corrugado de
pared sencilla, Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestaia para su

manipulacion.

CAJA DE REFERENCIA X300: Cajas para archivo central, incluye base y tapa suelta; la base con
agarraderas laterales para manipulacién. Lleva pestafias de ensamble, doble cartén en el fondo, en

los cuatro costados de la base y en dos costados de la tapa.

12 Archivo General de la Nacion. Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. Bogota: AGN,
2014. p. 25 p. 26.
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CARPETA DE PROPALCOTE: Carpetas multiarchivo cuatro (4) aletas o do (2) aletas en cartén kraft

de 320 gr y propalcote blanco de 320 gr.

CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS DE BOGOTA, D. C.: Instancia responsable de asesorar, articular
y promover el desarrollo de las politicas relativas a la funcién archivistica publica y de las politicas

orientadas a la conservacion y promocién del patrimonio documental de la ciudad.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccién) de acuerdo con la estructura

organico-funcional de la entidad.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos

de los archivos.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL: El diagnéstico integral permite realizar una
revisiéon detallada de la gestién documental, en la entidad, analizada desde diferentes perspectivas,

administrativas, tecnoldgicas, procedimentales, de recurso humano e infraestructura.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado
de la valoracién con miras a su conservacion permanente, a su eliminacidn, seleccién por muestreo

y/o microfilmacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO™: “Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electrénicoy en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital que puede

ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacién”.

13 Archivo General de la Nacién. Manual de implementacién de un programa de gestion documental- PGD.
Bogota: AGN, 2014. p. 50.
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO*: “Registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrdnicos, que permanece almacenada electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y que

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos”.

DOCUMENTOS ESPECIALES: Documentos con caracteristicas y exigencias de conservacion y
preservacion diferentes al documento tradicional como lo son los documentos cartograficos,

sonoros, fotogréficos, audiovisuales, entre otros.

DIGITALIZACION: Convertir a lenguaje maquina (en bits) cualquier tipo de informacién grafica, de

audio o video.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de

relevancia para la ciencia y la tecnologia.

GOBIERNO EN LINEA: Construccién de un Estado mas eficiente, mas transparente y participativo, y
que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a través del uso de las Tecnologias

de la Informacién y la Comunicacién

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacidn de la gestion documental y la funcidn archivistica.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

4 |bid. p. 50
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METADATOS: Informacién que caracteriza datos, describen el contenido, calidad, condiciones,

historia, disponibilidad y otras caracteristicas de los datos.

PLAN: Diseiio o esquema estratégico detallado de lo que habra de hacerse en el futuro

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su misién y

con el Plan Nacional de Desarrollo.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos que va
a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico

Sectorial e Institucional.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funciéon
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la

entidad.

POLITICA CERO PAPEL: campafias de tipo cultural para la reduccién del consumo de papel en la
administracién publica, ofrecen importante oportunidades en la generacién de buenos habitos en
el uso del papel en organizaciones privadas y publicas, lo cual promueve la eficiencia y

productividad, reduciendo costos, tiempo y espacios de almacenamiento.
PROGRAMA: Esquema tdctico en donde se establece la secuencia de actividades especificas que

habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para efectuar cada una de

sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD: Programa estratégico para la gestiéon documental,
donde se establecen las estrategias que permiten a corto, mediano y largo plazo, la implementacidn
y el mejoramiento de la prestacién de servicios, desarrollo de los procedimientos, la

implementacién de programas especificos del proceso de gestion documental.

PROYECTO: Esquema operativo que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas. La razdén de un proyecto es alcanzar las metas especificas dentro
de los limites que imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de

tiempo previamente definido

PRESERVACION: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento de registros
en el tiempo
RIESGO: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: listado de la Informacién basica que tiene la entidad y
que se puede conocer a través de sus instrumentos o guias y que debe ser creado y mantener

actualizado por los sujetos obligados.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
SIGA: Sistema de Gestion Documental y Archivo. Su actividad principal es dirigir los procesos y

procedimientos propios de la funcidon archivistica, asi como la asesoria, capacitacion, coordinacién,

control y seguimiento de la gestion de los documentos, archivo y correspondencia
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SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA®: Es el software o
programa destinado a gestionar los documentos electrénicos que desean preservarse a mediano y
largo plazo. Puede consistir en un mdédulo especializado, en varios mdédulos integrados o en la
combinacion de varios tipos de programas informdticos. El Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo suele estar integrado, aunque debidamente diferenciado, de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos (SGDE), este ultimo se ocupa de gestionar los documentos
electrénicos en su sentido mas amplio, que no necesariamente son de archivo, aunque podrian

llegar a serlo.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacién, acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de
Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente
del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde
el momento de su emisidn, durante su periodo de vigencia, hasta su depésito final o sea en cualquier

etapa de su ciclo vital.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que

varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

TABLA DE CONTROL DE ACCESO: Instrumento para la identificacién de las condiciones de acceso y

restricciones que aplican a los documentos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

>Modelo de Requisitos para los Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo MoReq2.
Traduccion al Castellano: 2008. 44 p.
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final. Se elaboran para intervenir

los fondos acumulados de las entidades. AGN (Acuerdo 002 de 2004)

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo de gestion al central
y de este al archivo histérico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD)

aprobadas

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacién acerca del movimiento y uso de registros

UNIDADES DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que

garantice su preservacion e identificacion.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Es la encargada de gestionar de forma centralizada y normalizada,
los servicios de recepcion, radicacion y distribucidn de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestién documental y los programas de
conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, central e

historico
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10. ANEXOS

Anexo 1. Informe de Diagndstico Fondo Documental — Archivo de Bogota

Anexo 2. Informe de Diagndstico realizado por Informatica Documental SAS.

Anexo 3. Informe Técnico Archivo de Bogota.

Anexo 4. Informe sobre el estado de la Gestion Documental en el distrito capital presentado por la

Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacién con fecha del 22/12/2016 (anexo pdf).

Anexo 5. Plan de Mejoramiento del 24-06- 2016 elaborado por el Proceso de Gestién Documental.

Anexo 6. Plan de Mejoramiento del 8 -11-2016 elaborado por el Proceso de Gestién Documental.

Anexo 7. Proyecto Gestién Documental 2011-2017
Anexo 8. Andlisis Aspectos Criticos

Anexo 9. Mapa de Ruta

Anexo 10. Resolucién 008 del 13 de enero de 2017 Tarifas AGN.
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