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Contenido V

Resumen

La implementacion del uso de documentos electrénicos tanto por norma estatal como por
ejecucion de la iniciativa nacional de Cero Papel, hace necesaria su aplicacién en el
entorno de los archivos de la Universidad Nacional de Colombia — Sede Medellin. Desde
1998 a nivel nacional se instituyd una regulacion inicial de los mismos, por tanto, desde
entonces y hasta la actualidad, se requiere realizar una recuperacion del acervo
documental de las oficinas, organizado hasta ahora como asuntos o con el nombre que le
dio su creador, guiandonos con las Tablas de Retencién Documental (TRD) existentes
desde 2002.

Para la creacién de las series que correspondan a cada dependencia, nos articularemos
con la OTIC (Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién) haciendo uso
del servidor de la Universidad a manera de tener un soporte seguro, aclarando que los
archivos alli contenidos seran de la custodia de cada oficina cuando estén bajo el tiempo
de gestién documental de la dependencia que corresponda y de la Oficina de Gestidn
Documental cuando estos archivos hayan sido objeto de transferencia documental. Por
tanto, el presente trabajo final plantea una metodologia para éste proceso, dentro del
marco normativo vigente e inscrito dentro de los requerimientos propios de la

Universidad.

Palabras clave: Gestion de archivos electrénicos, documentos electrénicos, gestion de
documentos electronicos, sistema de informaciéon, documentos publicos, medios

electronicos, recuperacion de informacion.

Abstract

The implementation of the use of electronic documents both by state regulation and by

execution of the national initiative of Cero Papel, makes its application necessary in the
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environment of the archives of the Universidad Nacional de Colombia — Sede Medellin.
Since 1998 at the national level an initial regulation of them was instituted, therefore,
since then and up to the present, it is necessary to make a recovery of the documentary
collection of the offices, organized so far as matters or with the name given by its creator,

guiding us with the Documentation Retention Tables (TRD) existing since 2002.

For the creation of the series that correspond to each unit, we will articulate with the OTIC
(Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) making use of the
University server in order to have a secure support, clarifying that the files contained
therein will be of the custody of each office when they are under the time of documentary
management of the corresponding unit and of the Oficina de Gestibn Documental when
these files have been object of documentary transfer. Therefore, the present final work
proposes a methodology for this process, within the normative framework in force and

registered within the University's own requirements.

Keywords: Management of electronic files, electronic documents, management of
electronic documents, information system, public documents, electronic media,

information retrieval.
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El cumplimiento de lo estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica depende en gran medida de la autenticidad,
integridad e inalterabilidad de los documentos que reposan en los
archivos publicos™.

Introduccion

La importancia de los documentos electrénicos que invadieron nuestro diario vivir en las
oficinas, comenzé formalmente en el afio de 1998 segln proyecto de Ley 227 presentado
a la Camara de Representantes (Rincon Cardenas, 2006), donde se menciona el uso de
los documentos electronicos afiliados al comercio. Este inicio se fundament6 en la
necesidad de reglamentar el ordenamiento juridico nacional para el manejo de los
documentos electronicos de acuerdo con los adelantos tecnolégicos que ya se estaban
dando en la nacién y del que se tenian que abrir caminos para su aplicacién, sin obviar el
soporte juridico y legal que deberian tener. Sin embargo, era de esperarse que cuando no
se tiene una planeacién adecuada al interior de las organizaciones, los problemas en los
sistemas de informacion, la falta de una politica de gestién y manejo de la informacién, se
veran reflejados en la pérdida de informacion y la demora en su recuperacion, lo que
puede afectar la toma de decisiones y como consecuencia adicional, la falta de
informacion entre las dependencias que intervienen en la produccion, distribucién, acceso,

conservacion y custodia de la documentacion.

No es extrafio escuchar que cada dia va aumentado el auge del uso de los documentos

electronicos y con ello también llegan los riesgos que representan los sistemas de

! Ley 1712 de 2004 del Congreso de la Republica, Decreto 103 de 2015 de la Presidencia de la Republica,
Resolucion 3564 de 2015 del Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones:
http://www.archivogeneral.gov.co/transparencia consultado el 2 de septiembre de 2017.



http://www.archivogeneral.gov.co/transparencia
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informacion, tales como fugas de informacion, inestabilidad en los sistemas, alteracion de
los documentos —por ejemplo, dada la facil rastreabilidad de los historiales de los equipos
donde se guarda mas informacion de la debida, se facilita su manipulacién por agentes
externos - y con ello la puesta en riesgo de la privacidad e incluso del capital, a pesar de
la acogida de nuevas formas de archivo disefiadas para reducir éstas problematicas. No
obstante, los servicios telematicos como el comercio electréonico, los correos, la
administracién electrénica, los archivos producto de investigaciones académicas, etc., han

hecho que el uso de lo electrénico sea cada vez mayor.

El documento en papel en la Universidad es hasta ahora el Unico soporte que habia
contado con validez ante cualquier entidad gubernamental externa, por lo que su manejo
integral y la practica en la gestion documental tradicional estan bastante avanzados ya
gue se hace uso de la normatividad vigente, lo que asegura sus valores. En el caso de los
e-archivos, dada su existencia relativamente reciente en la Universidad (20 afios),
necesitamos conocer y establecer claramente qué normas institucionales internas y
externas regulan la gestion para estos archivos digitales, asi como el protocolo para la
recuperacion y la metodologia para la organizacién y conservacion de aquellos que se
encuentran dispersos y grabados bajo diversidad de formatos (Word, Excel, PowerPoint,
ipg, pdf, html, etc.), aparte de esto cuentan con los nombres que les dieron sus creadores,
en su mayoria, con los asuntos que trataban en la oficina, porque no habia una conexion
entre lo que se guardaba y las series existentes en las TRD. Aqui es necesario aclarar
que para este caso los documentos de interés son los generados dentro de los procesos
de gestién administrativa ligada la gestion documental de la universidad, exceptuando
para este trabajo, los que reposan inmersos en los sistemas misionales de informacion
adquiridos por la universidad para el cumplimiento de sus fines académico-
administrativos, entre ellos SIA Sistema de Informacion Académica, SPADIES Sistema de
Prevencion y Analisis de la Desercion en las Instituciones de Educacién Superior, SNIES
Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior, Saber Pro (Antiguo ECAES),
Pago virtual, Sistema de Investigacion — HERMES, Sistema de informacién Concursos
Docentes, Servicio de atencién psicolégica, Sistema de informacion de Talento Humano —
SARA, Sistema de informacién Unisalud — SISS, Sistema de informacion Juridico -

Régimen Legal, Sistema de informacion Banco de proyectos — BPUN, Sistema de
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informacién Voto y Consulta Electrénica, Sistema de Egresados, Sistema en Linea-UN
Pacifico, Sistema de Evaluacién Docente, Sistema de encuestas de Egresados, SIBU-
Acompafiamiento en la gestion del proyecto Sistema de Bienestar Universitario, QUIPU

Sistema de Informacion Financiera, entre otros.

Segun lo anterior y teniendo en cuenta la normatividad mas reciente, a saber, la Ley 1712
del 6 de marzo de 2014 —Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional- del Congreso de la Republica, cuyo objeto es regular el derecho de
acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del
derecho y las excepciones a la publicidad de informacion, podremos adoptar un criterio de
razonabilidad y proporcionalidad, asi como aplicar, entre otros, los principios de:
transparenciaz, buena fe?, facilitacién®, calidad de la informacién®, de responsabilidad en el
uso de la informacién®, se hace necesario revisar el estado general de la aplicacién de la
normatividad desde 1998 en la Universidad Nacional de Colombia — Sede Medellin,
teniendo como objetivo esencial diagnosticar cual es el avance del proceso, las formas —si
existen- de archivos electronicos, organizacion y seguridad de los e-archivos procedentes
de las dependencias y las normas internas existentes, de tal manera que en caso de
detectar falencias graves, se proponga una metodologia para crear asi una linea base con
la intencion de iniciar, formalizar y crear el acervo de documentos de la Sede, bajo
protocolos estrictos de seguridad que maneja la OTIC con caracter de reservados y
cumpliendo los parametros de la gestion documental vigente. Lo anterior es respuesta a

una necesidad inmediata y a una planeacion futura de los documentos dado el adelanto

2 Principio conforme al cual toda la informacién en poder de los sujetos obligados definidos en esta ley se
presume publica, en consecuencia, de lo cual dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el
acceso a la misma en los términos mas amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al
efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales
¥ bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta ley.

En virtud del cual todo sujeto obligado, al cumplir con las obligaciones derivadas del derecho de acceso a la
informacién publica, lo hard con motivacion honesta, leal y desprovista de cualquier intencion dolosa o
culposa.

* En virtud de este principio los sujetos obligados deberan facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica, excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

® Toda la informacion de interés publico que sea producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado,
debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos
accesibles para los solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion
documental de la respectiva entidad.

®En virtud de este, cualquier persona que haga uso de la informacién que proporcionen los sujetos obligados,
lo hara atendiendo a la misma.


http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/LEY%201712%20DEL%2006%20DE%20MARZO%20DE%202014.pdf
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/LEY%201712%20DEL%2006%20DE%20MARZO%20DE%202014.pdf
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tecnolégico que obliga a cambiar las formas “tradicionales” de manejo documental,
abordando las diferentes estrategias que llevan a afrontar el reto de entrar en los archivos
electrénicos, con las herramientas con que se cuenta en la actualidad, siendo este un

trabajo de largo aliento en la practica.

1. La Gestion Documental de Archivos Electrénicos en la Universidad y en la
Sede

La Universidad Nacional ha descrito los principios de organizacién para la gestion de los
documentos en la Resolucién 1017 de 2016 de Rectoria’, donde se regula la funcién del
Sistema Nacional de Gestion y Patrimonio Documental de la Universidad y se especifican
las acciones a tomar para cumplir con los compromisos, obligaciones legales, de
cumplimiento y las responsabilidades que tienen que asumir los distintos niveles de la
administracion, respecto a los documentos que se generan en la Universidad, de manera
independiente al soporte y medio de registro. En cuanto al alcance de los documentos
electronicos®, numeral 3 de la misma resolucion, dice entre otros, que se busca garantizar
la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos obligatorios que se requieren para
conservar los archivos de gestion, central e histéricos de la entidad y que aseguren la
lectura, administracion, recuperacion y conservacion de los documentos y expedientes

electrénicos que sean producidos en uso de las funciones de las oficinas productoras de

! http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=87534

8 (Ibidem) Numeral 3 “Los archivos y documentos que se encuentran en soportes electronicos en cualquier
tipo de informacion producida o recibida por la Universidad Nacional de Colombia, sus dependencias y
funcionarios, y en general a cualquier persona que realice actividades inherentes a los fines y funciones de la
Universidad, de manera independiente del soporte y medio de registro los cuales se conservan en:
documentos de archivo (fisicos y electrénicos), archivos institucionales, sistemas de informacion, sistemas de
trabajo colaborativo, sistemas de administracion de documentos, sistemas transaccionales, sistemas de
mensajeria electronica, portales de intranet y extranet, sistemas de bases de datos, discos duros, servidores,
discos 0 medios portables, cintas 0 medios de video y audio y cintas o medios de soporte (backups), uso de
tecnologias en la nube, hacen parte del patrimonio documental de la Universidad y de su sistema de Gestion
documental y se someteran a la regulacion del presente documento y demas normas internas y externas
especiales que se llegaren a expedir para su Gestion.
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la Universidad Nacional de Colombia. Los procesos de gestidon que generen documentos
y expedientes electrénicos de la Universidad deben aplicar esta politica y el programa de

tratamiento de los documentos electrénicos.

Las Oficinas de Gestion Documental Nacional y de Sedes® son las encargadas de
formular, orientar y controlar la politica archivistica dentro de la Universidad Nacional de
Colombia, para ello debe aplicar las directrices del Archivo General de la Nacién. Las
Leyes, Decretos, Acuerdos y Sentencias entre otros® que se definan para la
administracién publica del pais. En Colombia la Ley 594 de 2000 del Congreso de la
Republica'!, es la encargada de establecer las reglas y principios generales que regulan

la funcién archivistica del Estado.

° Contenido en el anexo de la Resolucién 1017 de 2016: Estructuracién y Fases: Los archivos de la
Universidad se estructuran asi:

1. Archivos de Gestién: Son los que resguardan los archivos de cada una de las oficinas productoras de
documentos, su uso y consulta es frecuente. Corresponde a los documentos producidos por una oficina
durante su Gestion administrativa y/ o académica, son documentos activos, en circulacion, resguardados y
organizados por la oficina productora segun las TRD vigentes., corresponde a los jefes de oficina mantener
organizada e inventariada la documentacion. Constituyen la primera fase del Sistema de Archivos.

Las oficinas productoras de documentos son todas y cada una de las oficinas que se encuentren constituidas
a través de un acto administrativo que las cree y le delegue funciones.

2. Archivos centrales. Es la fase intermedia de la Gestion documental, se compone de los documentos que
son transferidos desde los archivos de Gestiébn en el momento indicado en las Tablas de retencion
documental. Esta etapa esta a cargo de la Unidad de Gestion documental de cada sede o Secretaria de sede
en su defecto, quienes tienen a cargo los depdsitos donde se almacena la informacion. Existe para cada sede
de la Universidad Nacional un Archivo Central. Los documentos producidos por las oficinas del Nivel Nacional
seran almacenados en el archivo central de la sede Bogota una vez haya pasado el tiempo de retencién en el
archivo de Gestion.

Las oficinas productoras de documentos deben entregar la totalidad de la documentacion producida en uso de
sus funciones al archivo central, de acuerdo a los tiempos establecidos en las TRD vigentes, el no entregar o
informacién implicara sanciones disciplinarias. En ningun caso las oficinas productoras de documentos podran
conservar informacion de archivo de la entidad anterior a 1997 y que ya haya cumplido su tiempo de retencion
segun la TRD vigente de la dependencia.

3. Archivos Histéricos. Es la Ultima fase de la Gestién documental, en sus depdsitos de agrupan y conservan
de manera permanente los documentos que han adquirido valores de conservacion histérica. Esta etapa esta
a cargo de las Unidades de Gestion documental de las Sedes Bogota, Medellin, Manizales y Palmira. Los
jefes de las Unidades de Gestion documental deberan realizar las transferencias documentales secundarias
segun lo contemplado en las TVD y TRD, y mantener un registro actualizado del procedimiento.

Oy/er normativa para la Administracion de archivos de la Universidad en:
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/lhome/doc.jsp?d_i=34585&tmt=31111&subtm=
H https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-15049 _documento.pdf
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Siendo la Universidad Nacional una entidad publica obligada a cumplir con la ley y en aras
de mejorar la eficiencia en la gestion documental articulada mediante el uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones -esto con el fin de garantizar el
acceso a los archivos que estan bajo custodia de la Oficina de Gestion Documental-, se
esperaria que estuviera al dia con el uso y aplicacién de la normativa para los e-archivos,
pero infortunadamente existe un vacio sobre el tratamiento que se debe dar a los archivos
que dejaron de ser en papel y pasaron a ser electronicos o en su defecto hibridos — entre

papel y electrénicos

Atendiendo lo anterior, se hizo un estudio de los archivos de diferentes dependencias de
la Sede, por una parte con informacién de datos de cada oficina relacionados con sus
funciones y por la otra con la Tablas de Retencion Documental —TRD-, que estaban
vigentes al afio 2017, con el fin de establecer la cantidad real de documentos hibridos y
netamente electronicos que no contaban con una forma de archivo y custodia que
permitieran la recuperacion inmediata de la informacién y de ésta manera generar una
linea base para plantear una metodologia, objeto central de desarrollo del presente

trabajo.

Para llevar a cabo la metodologia planteada de recuperacion se requiere la participacion,
no solo de la proponente, sino también de los funcionarios de la Universidad en cada una
de las dependencias que la conforman y especialmente de la OTIC12, que basada en las
nuevas tecnologias y con el recurso del sistema compartido, dara soporte a la iniciativa
que se explica en el presente documento, dando alcance al Estatuto General de la
Universidad, Acuerdo 011 de 2005 del Consejo Superior Universitario que consagra en su
articulo tercero como uno de los fines de la Universidad: (...) "5. Estudiar y enriquecer el

patrimonio cultural, natural y ambiental de la nacion y contribuir a su conservacion". (...).

2 De la Resolucion 1017 de 2016: Numeral 3 Apoyo de la Direccion Nacional de Informatica y

Comunicaciones. Todas las iniciativas y actividades que se disefien e implementen en materia de Gestion
documental electronica deberan apoyarse en la Direccién Nacional de Informatica y comunicaciones o la
oficina que haga sus veces. La Direccion Nacional de Informatica y Tecnologias es la responsable de evaluar
y adoptar los mecanismos, arquitectura y procedimientos informaticos mas adecuados para la gestiéon de la
informacién, asi como la definicion conjunta con la Oficina Nacional de Gestion Documental de los aspectos
técnicos relativos a seguridad, integridad, autenticidad y fiabilidad y disponibilidad de la misma.
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Para los fines de acceso a la informacion la OTIC cuenta con la autorizacién para dar
permisos de consulta mediante la aplicacion de estructura de seguridad sobre las
carpetas y archivos por dependencia, con un esquema de roles y permisos de acceso
sobre la informacion electronica mediante el directorio activo asociado a la NAS File
Server (sistema de almacenamiento de archivos en ambientes de Microsoft Windows)*.
Cuando el inventario, objeto de transferencia, haya pasado a custodia del archivo central.
El presente proyecto, no incluye oficinas de docentes, ni oficinas que estén fuera de la
resolucién 621 de 2016 de la Rectoria “Por la cual se actualiza la codificacion de las

Oficinas Productoras documentales de la Universidad Nacional de Colombia.

La Directiva Presidencial “Cero Papel’” en la Administracion Puablica, que promulga las
buenas practicas para reducir el consumo de papel mediante la formacién de nuevos
habitos en los servidores publicos, liderada por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Direccion de Gobierno en Linea, Alta Consejeria para
el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa, Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y Archivo General de la Nacion -por medio de guias como la No.1
“Buenas Practicas para reducir el consumo de papel’- y posteriormente y de forma directa
a la Transparencia y Acceso a la Informacion que permiten y facilitan el desarrollo de la
gestion documental electrénica, como uno de los soportes basicos para la implementacién
de las leyes de transparencia y acceso a la informacion publica, teniendo como finalidad
promover la coordinacién de politicas sobre gestion documental entre los organismos
estatales responsables, para mejorar la administracion de los archivos, direccionan a la
Institucion hacia la implementacion de gestores de datos que se convertiran en las
herramientas tecnoldgicas necesarias para dar el paso a los archivos electronicos
organizados de una forma distinta desde su creacion y tendientes a la gestién que sera

conservada en los servidores de la Universidad. Esta forma de conservacion de estos

3 El respaldo de la informacién se hace mediante Data Protector de HP sobre los sistemas de

almacenamiento electrdnico en la OTIC, Adicionalmente se tiene contrato con proveedor externo para realizar
respaldos externos al campus. Ver: http://dntic.unal.edu.co/index.php/directrices y
https://www.google.com.co/search?g=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices
%2FDNo_16.pdf&og=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf
&ags=chrome..69i57j69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8



http://dntic.unal.edu.co/index.php/directrices
https://www.google.com.co/search?q=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&oq=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&aqs=chrome..69i57j69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com.co/search?q=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&oq=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&aqs=chrome..69i57j69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com.co/search?q=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&oq=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&aqs=chrome..69i57j69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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documentos™ tiende a convertirse en un sistema para el cumplimiento de la normativa de
la Gestiébn documental, por lo que se homogeneizaran y normalizaran los procesos y se
garantizara a través de las politicas de gestion que expida la universidad, el adecuado

tratamiento, conservacion, acceso y control de los documentos.

En este orden, especificamente en la cuestién de seguridad, autenticidad y respaldo de
los documentos electrénicos como soporte valido, se tienen leyes como la 527 de 1999
del Congreso de la Republica, que brinda seguridad a las transacciones electronicas, a
través del reconocimiento juridico de los mensajes de datos, al determinar que no se
negaran efectos juridicos, validez o fuerza obligatoria a todo tipo de informacion por la
sola razon de que esté en forma de mensaje de datos, y en consecuencia admitir los
mensajes de datos como medios de prueba, con la misma fuerza probatoria que tienen
los documentos previstos en el Cédigo de Procedimiento Civil.

2. Estado Actual de la Gestién de e-archivos en la Sede Medellin

Empezar no fue facil, continuar tampoco.

Con el animo de proponer un trabajo practico y que sirva a los fines de la Universidad y
del Estado, se dio el espacio para encontrar un problema susceptible de estudio y mejora.
Solo bastd con empezar a recibir las transferencias documentales en la Seccion de

Gestion Documental y el problema aparecio de forma inmediata: ¢ Dénde esta el soporte

1 Definicion de documento electronico, Articulo 2 del Acuerdo 060 de 2000 del A.G.N.
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digital de éste documento? ¢ Si existe, en dénde se encuentra anidado? ¢Es seguro el

lugar?

En algunos de los casos, allegaron CD o anunciaron una ruta para encontrarlos en los PC
de las oficinas, pero eso suscitd la gran pregunta: ¢como haria la Seccion para recuperar
el documento con inmediatez si éste ya habia sido “transferido” al Archivo Central de la
Universidad en formatos o rutas de dificil acceso? Este cuestionamiento es relevante,
pues no solo existe el CD o esa ruta interna de guardado en los computadores, sino que
ademas los archivos pueden reposar en las diferentes dependencias en nubes de Google
Drive, o con licencias pagadas por tiempo limitado para guardar y consultar informacion,
memorias extraibles e infinidad de formatos en los que reposa la informacion, pero, por

supuesto ninguna con acceso directo desde el Archivo Central para recuperarla.

Habiendo encontrado la falencia, se acude a las instancias de la Universidad, en
especifico a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones —OTIC.
Alli, en un principio no se capta la magnitud del problema ya que, como protocolo, se
realiza una copia de seguridad de todos los equipos de la Universidad cada seis meses o

un afo, segun la solicitud de los usuarios y segun los requerimientos de la Universidad.

Sin embargo, con la insistencia en que los documentos en papel ya no son los Unicos
objetos de custodia, sino que los documentos electréonicos también deben serlo, se
concretan otras reuniones con la OTIC para esclarecer el problema y generar una posible
solucion. Inicialmente se les documenta sobre lo que es el instrumento de Tablas de
Retenciéon Documental y sus bondades con respecto a la organizacion de documentos,
luego sobre la obligatoriedad de cumplir con lo estipulado por la ley, seguido de los
requerimientos juridicos y legales de los archivos electronicos y por Ultimo sobre la

inminente necesidad de recuperacion de los archivos desde el Archivo Central.

Con estos temas claros, y teniendo en cuenta que desde 1998 e incluso antes, la
Universidad tiene documentos electrénicos y que para cuando llegue el momento de la
implementacion del Gestor Documental en la Universidad, quedara una “burbuja” de

documentos creados e inconexos con el papel, se propone la posibilidad de tener un
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espacio dentro del Servidor de la Universidad, con el fin de tener un lugar virtual seguro,

vigilado y con los requerimientos necesarios para la custodia legal de los documentos.

Después de hacer indagaciones®®, fueron detectados varios problemas, de los cuales se
priorizaron tres: el primero tiene que ver con la desorganizacion y la dispersion de
documentos en diferentes formas de e-archivos, el segundo con la falta de conservacion
organizada de archivos por parte de las oficinas y controlada a su vez desde el Archivo
Central yla OTIC Yy, el tercero, la falta de Inventarios con la informacion contenida en los
diferentes archivos, ya que hasta la fecha no han sido elaborados por las dependencias

con fines de control y/o futura transferencia al archivo Central.

Durante este rastreo, se evidenciaron tres formas de custodia presentes en las oficinas,
que se agrupan asi: 1. La conformada por los archivos en formato papel, para los que se
tiene conocimiento sobre procedimientos y forma adecuada de custodia y estan
organizados segun la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia. 2. La
conformada por los archivos electronicos -la que nos atafie-, que también se subdividen
en dos partes: la primera subdivision estd conformada por documentos que hacen parte
de Tabla de Retencion y estan clasificados como series de ésta, conformando junto con
los documentos en soporte papel los archivos hibridos; la segunda subdivision esta
conformada por documentos que desde su nacimiento son electrénicos y se conservan en
este formato también de forma organizada dentro de los computadores de las
dependencias. 3. Existencia de e-archivos donde en algin momento se empezaron a
acumular documentos bajo diferentes nombres y formatos, al punto de ser desconocidos
incluso para quienes laboran en las oficinas actualmente, sin embargo al revisarse se
encuentra que la mayoria son de valia para la Universidad porque son soportes
electronicos de documentos en papel y a su vez hacen parte de series documentales y/o
porque pertenecen a oficinas que fueron creadas y luego dejaron de funcionar. El Unico
soporte de la existencia de estas oficinas y el desarrollo de su gestion aparece en los
archivos que dejaron en los computadores, memorias y CD’S. Esta informacién se

encuentra guardada con orden original y sin ningun protocolo de cuidado y custodia, lo

!5 La Sede Medellin cuenta con 146 oficinas que tienen TRD.
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que implica un alto riesgo de pérdida, por lo que el funcionario encargado de la
intervencion hara lo pertinente, aclarando que lo contenido en éste numeral por ahora no

esté incluido en este proyecto.

Al determinar que existen éstas tres situaciones en la gestion documental de archivos, se
procedié a buscar guias o politicas generadas por la Universidad para su custodia. Tal
como se anuncio, para la primera forma esté clara la norma, pero para la segunda y la
tercera no hay lineamientos para garantizar que los documentos no se pierdan o se
intervengan perdiendo asi su valor legal, asi como tampoco hay procesos de guardado
formal dentro del Gestor Documental'®, entendido como un software que permite
almacenar documentos de manera indexada y estructurada, ademas permite hacer

control de versiones de los documentos y trazabilidad en las operaciones de los mismos.

Retomando las tres problematicas centrales de estudio, se derivan tres necesidades
inmediatas, una, la de establecer mecanismos que permitan guardar los documentos mas
antiguos y que pertenecen a la TRD en un solo espacio aportado por la Universidad y que
éstos reposen en el servidor, con el fin de que la Oficina de Gestibn Documental tenga
acceso para facilitar la consulta que se requiere en las diferentes dependencias de la
Sede. La otra, organizar de forma sistematica y controlada los documentos bajo la tutela
que nos da el instrumento de las TRD en cada oficina, ya sea con el fin de llevar a cabo
las consultas o los tramites en que se puedan solicitar en calidad de persona natural o
juridica, como docente, estudiante, administrativo 0 como ente externo a la Universidad.
Y la dltima, hacer que las personas involucradas en el proceso realicen conjuntamente el
inventario que reposa en el servidor de la Universidad con los E-documentos en formato
PDF o PDFA, para hacer la transferencia al archivo Central, se recalca la necesidad de
gue el archivo esté organizado y concuerde con las TRD que rigen para cada documento
encontrado. Para las tres fases anteriores se hace necesario brindar el acompafiamiento
permanente de la Seccion Técnica de la Oficina de Gestibn Documental para dar las

instrucciones claras y resolver las inquietudes que se generan in situ.

' NAS File Server (Almacenamiento como repositorio)



20 Implementacioén de la Gestion Documental Electrénica para la Recuperacion de E-Archivos
periodo 2002-2018, en la Universidad Nacional de Colombia — Sede Medellin

3. Metodologia de recuperacién de los e-archivos

Se pretende que el proyecto se desarrolle teniendo como referente las fases que se
mencionan a continuacion y que se constituyen en hilo conductor del trabajo a realizarse,
ya que alli se tienen en cuenta los posibles estados en los que se puedan encontrar los
archivos de la Sede, no obstante, el estudio de los documentos que se tramitan en las
dependencias de la Sede seran el referente para el desarrollo de la préactica y por lo tanto
darén la cobertura final del proyecto a 6 oficinas en promedio.

El objetivo, esta dirigido a asegurar un buen ejercicio con los archivos y los documentos,
mediante el acompafiamiento de la Oficina de Gestibn Documental, simplificar los
sistemas de creacion y uso de papel, mejorar la forma de organizar y recuperar los
documentos, proporcionar el cuidado adecuado y asegurar- previa valoracion- la
organizacion, clasificacion y ordenacion de los archivos asi como eliminar los documentos
gue no se necesitan evitando continuar generando fondos acumulados- bien sea en papel
o formato electrénico-. Para lo anterior es fundamental, liderar un proceso, que aunque se
viene dando poco a poco con el desarrollo de este trabajo final, necesita determinar
tiempos y formas de hacer la labor en la Universidad®’, asi implique una tarea de largo

aliento.

Adicionalmente, se busca crear un archivo organizado con acceso oportuno, facil y
confiable de los documentos de la Universidad que se encuentren en el Servidor de la
OTIC, bajo la premisa de conservacion de los documentos nativos electronicos en
repositorios corporativos, acordes con el tiempo de retencion establecido y con los

mecanismos de seguridad apropiados con la normativa que se mencioné anteriormente.

17 Ver:

https://www.google.com.co/search?q=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices
%2FDNo _16.pdf&og=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf
&ags=chrome..69i57]69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8



https://www.google.com.co/search?q=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&oq=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&aqs=chrome..69i57j69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com.co/search?q=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&oq=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&aqs=chrome..69i57j69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com.co/search?q=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&oq=ver%3A+http%3A%2F%2Fdntic.unal.edu.co%2Fimages%2Fdirectrices%2FDNo_16.pdf&aqs=chrome..69i57j69i58.1974j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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3.1 Caracteristicas y beneficios de la Gestion Documental Electrénica

Es aqui donde este trabajo se desarrolla en medio de la problemética que se advierte y
pone especial cuidado en los documentos que se han estado generando durante los
dltimos 20 afios aproximadamente '%en calidad de electrénicos e hibridos en la
Universidad y para los cuales no ha habido una directriz o forma de conservacion

establecida formalmente.

3.2 Poblaciéon

La Universidad Nacional, genera a través de la gestion publica grandes volimenes de
documentos que son necesarios para el cumplimiento de su razon de ser. Al tratarse de
una entidad publica que estd ligada no sélo a las diferentes ciudades donde hace
presencia nacional, sino que también obedece a exigencias internacionales, se hace
necesario organizar al interior de sus dependencias formas practicas de ejercer la Gestién
Documental, hasta tanto no se dé un lineamiento o politica a nivel Nacional, dando paso
al cumplimiento tanto de la norma como al deber que se tiene con los ciudadanos,
estudiantes, profesores, investigadores, dependencias internas, entidades publicas vy
privadas y con quienes ejercen funciones de control, verificacion y auditoria de las

actividades propias de la Universidad.

Toda actividad genera documentos que se pueden ser valiosos para la historia, la cultura,
la investigacion y la memoria, por lo que se deben proporcionar herramientas que
permitan hacer una labor efectiva con especial atencién al tratamiento, custodia y difusion
de los documentos publicos, dando alcance a las leyes de transparencia que aseguran

que toda la informacién en posesion, bajo control o custodia de un sujeto obligado es

'8 Hasta la fecha no se pueden dar fechas exactas del inicio de estos archivos, dado que al visitar las oficinas
en una nueva oportunidad, se encuentran nuevos documentos debido a la recopilacion que hacen los
funcionarios con este proyecto.
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publica y no podra ser reservada o limitada sino por disposicién constitucional o legal, de

conformidad con la mencionada Ley™.

La intervencién de los archivos electrénicos generard ahorros significativos para la
Universidad en tiempo, dinero e insumos®, garantiza adecuada atencién y proteccion de
los documentos procurando asi la preservaciébn y recuperacion inmediata de la
informacién de forma eficiente y eficaz y lleva a las buenas practicas administrativas

ligadas a la Gestiébn Documental.

La reduccion de impresion de los documentos en sus diferentes fases garantiza una
gestion eficaz y adecuada, integrando las estrategias de tratamiento de los documentos,
en soporte convencional y electrénico, por lo tanto se debe hacer una transicién segura y
consciente desde los documentos de papel a los hibridos (parte electrénica y parte en
papel) y los estrictamente electrénicos desde su nacimiento y durante sus tres ciclos de
vida®, todo hecho de forma transversal entre las diferentes dependencias que hacen
parte de los procedimientos de la Sede y sin dejar, de ninguna manera, la preocupaciéon
por permitir la transparencia y acceso a la informacién que se brinda a todos los entes

internos y externos nacionales e internacionales.

Hay que destacar el caracter nacional del modelo, por lo que éste servira de guia para la
implementacién de los procesos de gestion documental electrénica y de archivos para
cualquier archivo u organizacién. La implementacion del procedimiento para los archivos

electrénicos es fundamental, para que el mismo se considere exitoso.

Este trabajo tiene como fin impactar a todas las dependencias de la Sede, sin embargo al
evidenciar la magnitud de la propuesta, en un comienzo se delimitard un espacio de
tiempo y areas de trabajo dentro de la Universidad Nacional de Colombia- Sede Medellin,

asi por lo menos una parte de las oficinas, sera intervenida haciendo que sus archivos

191712 del 6 de marzo de 2014, Articulo 2.

% Casos comprobados de reduccion de gastos demostrados en el informe Cero Papel Documento Buenas
Préacticas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio. 2013

I Los ciclos de vida del documento son: las etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos,
desde que se producen en las oficinas productoras custodiandose en el archivo.



http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:IKoLvm80MOYJ:www.minvivienda.gov.co/Documents/Buenas%2520practicas%2520CEROPAPEL%2520Sector.pdf+&cd=2&hl=es-419&ct=clnk&gl=co
http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:IKoLvm80MOYJ:www.minvivienda.gov.co/Documents/Buenas%2520practicas%2520CEROPAPEL%2520Sector.pdf+&cd=2&hl=es-419&ct=clnk&gl=co
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electrénicos e hibridos, en su mayoria pertenecientes a las series de la Tabla de
Retencién Documental se integren a los archivos de papel y viceversa haciendo que la
informacion sea coherente y que los expedientes queden completos. Para esta forma de
conectividad se hara uso del formato “Referencia Cruzada” que permite que lo contenido
en un archivo haga referencia a otro que lo complementa, asi pueden ser relacionados los
documentos y podemos contar los datos necesarios para hacer efectivo este método de

conectividad documental.

Por ahora se cuenta con las voluntades que permiten el fortalecimiento que se le da a los
sistemas de almacenamiento de la informacion en la Universidad, es un paso inicial para
que con los recursos con que se cuenta en la actualidad y con base en el desarrollo de
este trabajo, se ponga en practica la forma de conservacion, organizacion documental,
acceso y salvaguarda de los documentos, incluyendo a los que necesitan valoracion ya

que todos hacen parte del Fondo Universidad Nacional:

De acuerdo con lo anterior, la poblacién que se busca impactar, a largo plazo?, es la que
se encarga de la custodia de los documentos, tanto de oficinas que existieron antes de la
Resolucion 621 de 2016%®° como a las que se encuentran creadas y activas con sus
Tablas de Retencion Documental con esta Resolucion, ya que parte de sus series
documentales reposan en los archivos de forma aislada, en medios electrénicos ya sea
en PC, nubes, iCloud, Dropbox, Drive, memorias extraibles, portatiles y carpetas del

repositorio de la Universidad, entre otros.

= objeto de este trabajo es crear de forma eficiente y controlada un método de archivo electrénico que
custodie la Universidad, las oficinas intervenidas directamente no seran mas de 6 a manera de demostrar la
efectividad de la propuesta.

**Resolucion 621 del 21 de junio de 2016, por la cual se actualiza la codificacion de las oficinas Productoras
Documentales de la Universidad Nacional de Colombia-
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=86974.
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3.3 Generacion del repositorio virtual de e-archivos

Para evitar que el paso “del documento al e-documento” sea caos en la implementacion,
se hizo un estudio con el caso de Gestibn Documental y la Seccion de Bienestar
Estudiantil. De los E-archivos que se guardaban en la Seccion de Gestion Documental de
la Sede, que no eran otra cosa que el reflejo de lo que se da en las demés oficinas, alli se
pudo establecer con claridad que la organizacién de los documentos es esencial en la
consulta tanto en la gestion diaria como en lo que acompafara a las transferencias como
complemento de los archivos en papel, por lo que se hizo la prueba piloto aplicando TRD
para la E-organizacion en la carpeta que la OTIC destin6 dentro del Servidor para el
servicio archivo de la Seccion, el acceso se da a través de un disco compartido llamado X:
Gestion Documental, alli se crearon las subcarpetas que corresponden a las SERIES y
SUBSERIES que corresponden a la TRD de la dependencia, asi:

Ejemplo carpeta compartida en el Servidor OTIC. (Vista de las 3 carpetas Unicas, que

deben guardarse en el recurso compartido

= W = | Herramientas de unidad Gestion Documental ()
Ei 7 Nuevo elemento ~ FH selecdonar todo
7] Facil acceso ~ F No seleccionar ninguno
Pegar Eliminar Hueva Propiedades i
[2] Pegar acceso directa = carpeta = 0 Invertir seleccién
®© + 1 53 » Esteequipo » Gestion Documental (X)) »

F Nombre Fecha de medifica..  Tipo Tamario
- Favoritos

& Descargas AA-TRD- GESTION DOCUMENTAL Carpeta de archivos
B Escritorio DOCUMENTOS DE APOYO Carpeta de archivos
= Sitios recientes FACILITATIVO .. Carpeta de archivos

1% Este equipo
& Descargas
Documentos
I Escritorio
= Imagenes
b Musica
H videos
&, Disco local (C:)
g DATOS (D)
59 Gestion Documental (X:)

€ Red
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Ejemplo TRD de la Seccion de Gestion Documental (Vista del despliegue de la carpeta
con sus SERIES)

AA-TRD- GESTION DOCUMENTAL

Vista

Archivo Inicio

Compartir

[ nuevo elemento ~ Ab FB seleccionar todo

4 S Fadilacceso - d Modifica
Nueva Propiedades
carpeta -

No seleccionar ninguno

Eliminar C

22 Invertir seleccién

® vt » Esteequipo » Gestion Documental (X:) » AA-TRD- GESTION DOCUMENTAL
* Favoritos Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
i Descargas ACTAS 11:24a.. Carpeta dearchivos
B Escritorio ASESORIAS EN GESTION DOCUMENTAL Carpeta de archivos
151 Sitios recientes CAJA MENOR Carpeta de archiv
CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL Carpeta dearc
8 Este equipo CORRESPONDENCIA EXTERNA Carpeta de archivos

& Descargas CORRESPONDENCIA INTERNA

Carpeta de archivos

Documentos DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Carpeta de archivos

i Escritoric DONACIONES DOCUMENTALES Carpeta de archivos

=| Imdgenes ELIMINACIONES DOCUMENTALES Carpeta de archivos

dr Msica IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD Carpeta de ar 5
i Videos INFORMES Carpeta de archiv

i Disco local (C:) PROYECTO INVERSION Carpeta de archivos

—a DATOS (D) REG.MAL.DESCRIP.DCTAL.COLECC.CATAL Carpeta de archivos

¥ Gestion Documental (X:) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

€ Red TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

de las
de

Contenido de la Tabla de Retencion Documental que demuestra la existencia
SERIES que se aplicaron para la apertura de subcarpetas en el Servidor la

Universidad.

A A Codi
S v GESTION DE INFORMACION e0_|u-rrsioosoon
#4.1 NACION. 20
2T b CoroNeiA -
= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PAcmA 1dea
SEDE MEDELLIN
SECRETARIA DE SEDE
Vigente a parti del 03032018
Convenciones OF:  C: GONSERWAGION S- SELEGCION E: ELIMINACION  ©: OTROS SOPORTES
repap—— e e A
IGﬁc\m Productora: SECCION DE GESTIGN DOCUMENTAL Acts de Aprobacién No_ 01 Presamiacin ante & AGN| Dl MES |afio
CODIGO SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES  |-RCICHCIONENANGS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHGESTICN | ARCHCENTRAL [ O COPIA c 5 E o
M.EGD-01 ACTAS H 7] Original X Esia sere se conserva despucs Ge pasar su liempo e relencion en e Archivol
M.SGD-01.01 COMITE GESTION DOCUMENTAL Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
M SGD-02 F £ E3 Esta serie se selecciona despues de pasado su bempo de retencion en el
Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Nota: La seleceién se realiza a ravés de una muestra representativa. segin}
manual de seleceion avalada por el comite de Gestion y Patrimonio Documental
y drvulgado por la Gficina de Gestion y Pafrimonio Decumental
M SG0-03 CAJA MENOR 5 0 Orgnal X 3 Serie se elimina al Ainalizar su tiempo de retencion =n =l Archivo Ceniral
M.SGD-03.01 CON CUENTA BANCARIA debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los orignales se
Libro de Banco L e ia General.
Liora general de caia menor Nota: Les diferentes companentes de Calidad pusden o no aplicar de acuerdo
Libro de propuesto |2 participacion de la dependencia en el proceso
M.SGD-03.02 EN EFECTIVD
Libra general de caj menor
Libro de propuesto
M.SGD-04 [CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL H 5 Ongmal X Esta serie se elimina despues de pasar su bempo de retencion en el Archivo de}
Solicitud Gestién, porque no adquiere valores primarios para la Universidad.
Listado de asistencia
Evaluacion capacitacion en Archive
Documento temitico capacitacion
M.SGD-05 CORRESPONDENCIA EXTERNA 5 15 Ongmal x Esta serie se selecciona despues de pasado su bempo de retencion en ell
Planillas Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Soliciud de envid. Nota: La selecon se realiza a través de una muesira representaiva, segiin)
Guia-Prueba de enirada manual de selecoén avalada por el comité de Gesiidn y Patrimonio Documental
y drvulgado por la Gficina de Gestion y Pafrimonio Decumental
M.SGD-08 CORRESPONDENCIA INTERNA 3 [ Orignal X Esta serie se elimina despues de pasar su bempo de retencion en el Archive del
Planillas Gestién, porque ya agolo los valores primanos para la Universidad y los)
orignales se encuentan en e Sistema que es responsabiidad de o
Vicemectoria General
Nota: Los diferentes cempenentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo al
Iz participacin de I3 dependencia en & proceso.
MSGO-07 DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL E] 5 Grignal X Esta serie 52 selecciona despuss de pasado su Gempo ge rewncion en el
Archivo Central. ya que adquisre valores secundarios para la Universidad,
Nota: La seleccin se realiza a través de una muestra representativa. segin)
manual de seleceion avalada por el comite de Gestion y Patrimonio Documental
y divuigado por la Oficina de Gestién y Patrimanio Documental.
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M.SGD-10.01
M.5GD-10.02

M.5GD-10.03

M.5GD-10.04

M.5GD-10.05

M.5GD-10.08

M.5GD-02 ELIMINACIONES DOCUMENTALES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIOI

cage
ENANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL
E[Q

szcn cesmon | oo | ocoPls [ [ s

PROCEDIMIENTO

DONACIONES DOCUMENTALES
Comunicacion de mtem:mn ne realizar 3 donacion o legado
informe Interno de a Don:

informe de vabidacion

Pian de Trabaio Especifico

inventario Documental
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documentacion

Formato Inventaro Documental consolidado  del
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Estados Contables

Certifcado de Donasin

Comunicaciones oficiales.

Publicaciones Pagina web

de estudso de conveniencia, viabilidad y valoracion de la|

Archivol

5 Crgnal | X

Esta serie se conserva despuss de pasar su iempo de retencion en o Archivol
Central. va que adauiere valores secundarios para la Universidad.

Plan Anual de Eliminaciones Documentales
Inventario inico Documental

Comunicaciones oficiales y sopories
Verificacion de las eliminaciones documentales
Acta de Eliminacion

Crignal | X

Esta serie se conserva despuss de pasar su lempo 0= relencion en & Archivol
Central, ya que adquiere walores secundarios para ka Universidad.

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS [Electronico 0 Analogo)

intorme: de Auditona Intema del proceso
INDICADCRES DE PROCESO (Electranico o Andlogo))
Hoja de vida indicadores.

andlisis
PLANES DE MEJORAMIENTO {Elecrinico)
Accion correctivas

ientivas
Oportunidades de mejora
(GESTION DEL RIESGO (Electronico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso
Pianes de tratamiento (si aplica)
Evaluacién de Ia gestién del riesgo
GESTION DOCUMENTAL {Electrénico o Andloga)
Documentos del proceso
Solictudes documentales
GESTION DEL SERVICIO (Electrinico o Anlogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepeion (i apica)

Fallas en la prestacién del servicio (i apica)

Criginal

Esta serie s= elimina despuss 0e pasar su bempo de retencion en &l Archivo del
Gestién. porque ya agoto los valores primarios para la Universidad y los|
nales se_encuentran en el Sistema que es responsablicad de Iy
Vicerrectoria General

Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo 3
Ia pariicipacién de la dependencia en el proceso.

M.SGD-11

M.SG0-11.01
M.SGD-11.02
M.5GD-11.03

THFORHMES
DE GESTION
EXTERNOS
INTERNOS

Crignal X

Esta serie 5= selecciona después de pasado su bempo e retencien en e
Archiva Central. ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

Nota: La seleccién se reafiza a bravés de una muesira representativa, segin)
manual de seleccién avalada por el comité de Gestién y Patrimonio Documental
y divuigado por la Cficina de Gestién y Patrimonio Documental.
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SEDE MEDELLIN
SECRETARIA DE SEDE
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Convencones DF:
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SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Acta de Aprobacién No
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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apsasncs comeneconam o o, Lol wes L& [ o [ (2ot
fou | Jues| o] |

Presertacion ante & AGH[D 1A MES |afio
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Estudios DrEVID‘S que respaldan el Dmvemn
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[EJECUCION Y It

Crignal X

Esta serie s elimina despuss de pasar su bempo de retencian en el Archiv o]
Gestién, porque ya agoto los valores primanics para la Universidad y log|
orginales se encuentran en el Sistema que es responsabiidad de i)
Vicemectoria General

Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no apcar de acverdo 3|
Ia participacian de Ia dependencia en el proceso.

M.5GD-1301
M.SGD-1302

Resolucion de asignacion de dreciores de proyecios
Resolucién de asignacién de recursos

Concestos de evaluacion

Comunicaciones oficiales

Solictudes de modficaciones

Solictudes. de traslado presupuestales

informes de avance técnico semestral

Anexos evidencias del avance del proyecto
EVALUACION FINAL ¥ CIERRE

Ficha versid
Foha e et
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INVENTARIOS DOCUMENTALES

REGISTRO DE COLECCIONES DE SEDE

Crignal

Esta serie se conserva despuss de pasar su lempo de retencion en & Archivol
Central. ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

TABLAS RETENCION DOCUMENTAL H
Encuesta

Flujo grama

Tabla de Retencién Documental
Evaluacion de Oficina

Plan de Trabajo

Acta de enirega de oficina y compromiso

Criginal

Esta serie 52 conserva despuss o= pasar su fempa de retencion en e Archivol
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| EEEERE

oficiales
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL H
istoria Institucional
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inventarios para fandos documentales acumulados sin organizar

Tablas de Valoracién Documental

Cuadro de evolucién de Ia estructura organicaislectrinico o
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Soporte nommativo (elecrinica)

Grignal

Esta serie s2 conserva después de pasar su fempo de retencion en & Archivol
Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.




Implementacién de la Gestion Documental Electrénica para la Recuperacion de E-Archivos 27
periodo 2002-2018, en la Universidad Nacional de Colombia — Sede Medellin

B e GESTION DE INFORMACION
11 NACIONAL -
e k TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL e p—
SEDE MEDELLIN
SECRETARIA DE SEDE

Vigente a partr del 03032016
Convenciones OF: G CONSERVACION  S: SELECCION  E: ELIMINACION _0: OTROS SOPORTES

e R — A L

[oficina Productora SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Acta de Aprobacién No. [ Presaniacion ants & AGN| Dla MES |afo
RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ez | scecaa| ocoPs | ¢ [ 5 | EJ O PROCEDIMIENTO

M.SGD-18 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 5 5 Original X Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de retencién en el Al:lwn‘
M.5GD-18.01 PRIMARIAS central, ya que adguiere valores secundarios para la Universidad.
Plan Anual de transferencia

Invents tinico Document tal

in oficial y soportes

verificacién de transferencia

|Comunicado oficial del cumplimiento del termino de-
publicacion

acta de transferencia

M.SGD-18.02 SECUNDARIAS

CoDIGO SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

comuni

Acta de transferencia

CARLOS ALBERTO ZARATE YEPES ALBA GOMEZ
'SECRETARIO DE SEDE JEFE SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

La prueba fue expuesta en la OTIC para su aprobaciéon y conocimiento, alli encontraron
gue es viable, seguro y de bajo costo hacer este proceso. Es asi como la custodia dada
en términos de gestibn de documentos electrénicos, elaboracion de e-inventarios, E-
transferencias y la custodia desde la Oficina de Gestibn Documental se hace mas segura
y confiable en términos legales, también han considerado que el formato que se exige
para guardar los documentos — PDF/PDFA son la mejor alternativa que se tiene hasta
ahora para custodiar la informacién para que adquiera los valores administrativos, legales,
contables, fiscales y técnicos, y al mismo tiempo, la prueba permite hacer seguimiento al
metadato que en Ultimas nos da la confiablidad necesaria ya que opera con el usuario y
clave que la Universidad da de forma controlada a quienes trabajan en la institucion, para
que al ingresar a sus equipos sean estas dos caracteristicas las que den con un

responsable de la creacién y manejo de la informacion.

Para el segundo problema, referente a la falta de conservacién organizada y controlada,
la OTIC ademas de encontrar viable la propuesta y de retomar la adjudicacién de las
carpetas compartidas en cada oficina con una capacidad de almacenamiento acorde con
las necesidades de cada una, afirma que guardar los archivos en PDF como formato

anico, permite conservar los metadatos y la seguridad necesarias, ademas de ser uno de
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los formatos que tienen facilidad de captura, conservacion a largo plazo y accesibilidad al

e-documento.

Siguiendo con el tercer problema, la falta de inventarios, a cada una de las personas
encargadas de la Gestibn Documental en las oficinas, se le informara y capacitara en
cuanto a la necesidad de tener un inventario documental de los archivos electrénicos, lo
que también ayudara en el momento de hacer la transferencia documental electrénica,
esto se hara para que el ejercicio de elaboracién sea consistente, uniforme, coherente y
que aporte suficientemente a la recuperacion del documento cuando se requiera, también
contara con la capacitaciéon en formato de Referencia Cruzada que llevara a tener la
conexién entre lo electrénico y el papel, bien sea mientras cumple con sus fines en el E-

archivo de gestion o cuando se encuentre transferido al E-Archivo Central.

Una vez que se acepta la necesidad de la custodia de los documentos, la OTIC cedi6 un
espacio en el servidor de la Universidad, donde se crearan carpetas compartidas en todas
las dependencias de la Sede con la Unica finalidad de tener alli, la conformacién de las
series que conforman la Tabla de Retencion Documental de cada oficina productora.
Desde alli también se administraran los permisos para modificacion de los e-archivos
mientras permanecen en el tiempo de custodia en las oficinas y luego éstos seran solo de
lectura cuando sean remitidos en medio de la transferencia documental al Archivo Central.
Es en ésta ultima dependencia donde ya se entrega el permiso de lectura para permitir la
consulta del documento. (En ambas oficinas se tendr4 solo permito de lectura

garantizando el acceso inmediato al documento)

3.4 Proceso de implementacion en las dependencias

En cuanto al disefio del modelo de TRD que reposara inicialmente en el computador de
las Oficinas con respaldo del recurso compartido de la OTIC, fue elaborado por esta
servidora, asi como la aplicacién practica de ésta en las oficinas. Claro estd que el
conocimiento fue adquirido en el desarrollo de actividades dentro de la Seccion de
Gestion documental de la Sede, un curso, un diplomado y en el desarrollo de la Maestria
en Archivistica, poniendo esto al servicio de la investigacion y la Gestion documental, aun

asi los lenguajes que se dan a través de la busqueda de soluciones practicas entre las
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dos dependencias (Gestién Documental y OTIC) no fueron faciles de manejar por las dos
partes, armonizar y llegar a un lenguaje comudn requiri6 de varias reuniones y la
explicacion de cada uno de los procesos de forma préactica, al final se acordé que la OTIC
generaria la capacidad de almacenamiento en las carpetas de cada dependencia y
Gestion Documental se encargaria de capacitar al personal para dar uso las carpetas que
sean necesarias para almacenar los documentos en el orden que se encuentran las TRD

en cada una de las oficinas productoras documentales.

La base inicial para la organizacion de las carpetas, es la Resolucién de Rectoria 621 de
2015, pero, si en determinada oficina se encuentran documentos que se deberian haber
guardado en tiempos anteriores, se tendra en cuenta la TRD que regia en el momento de
la generacién del documento, de esta forma se procurard un ejercicio que posibilite la

custodia de la mayor cantidad de informacion de ley para la Universidad.

La Oficina de Gestion Documental busca que se cumplan las siguientes caracteristicas
para la reglamentacion de formas o formatos para que se constituyan como documento

electrénico con validez legal:

1. Poner al tanto las novedades de los medios electronicos para que hablen un solo
idioma con los soportes juridicos

2. Evitar el abuso de los medios electrénicos generando documentos que conformen
fondos acumulados y se pase desde el nacimiento del documento a ser un
archivo organizado debidamente, de forma que presten soporte legal o juridico

3. La inminente necesidad de crear guias o instrumentos técnicos-juridicos de
aplicacion para toda la universidad, en la gestion documental de los E-documentos
y por supuesto E-archivos.

4. Dar paso a los archivos electronicos con soporte en la Oficina de Tecnologias de
la Informacion de la Universidad, para las oficinas que cuenten con los requisitos
de ley de creacion al interior de la Universidad

5. Generar cultura de archivo de los medios electrénicos con la finalidad de contar
con la informacién rapida, precisa y garantizando que no hay lugar a

intervenciones que alteren los documentos originales
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6. Permitir que los documentos garanticen principios de economia, celeridad en la

busqueda, imparcialidad y eficacia
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Conclusiones

La implementacién de este trabajo de investigacion aporta de forma directa a diferentes
intereses de la Universidad, especificamente a la Gestibn Documental de archivos
electrénicos. Al fomentar el uso adecuado de las tecnologias de la informacion para hacer
la conservacién y consulta de los documentos de forma electrénica, potencia ain mas el
trabajo adelantado por la Sede para cumplir las politicas de Cero Papel propuestas por el

Gobierno Nacional.

Al propiciar la creacién de un repositorio documental dentro del servidor de la Universidad
—lo que permite su custodia directa por parte de la Oficina de Gestiébn Documental-, se
propiciara el cumplimiento los requerimientos de seguridad tanto de manejo de los E-
archivos como de los protocolos de acceso al mismo —dentro del marco normativo y
técnico vigente-. También se convierte en una herramienta que aporta a la transparencia
en la gestibn administrativa, ademas de facilitar el almacenamiento en el recurso
compartido dado que entra en funcionamiento de forma inmediata. En esta linea, se
garantiza el acceso rapido en tiempo real a la informacién, ya sea por parte de la oficina
productora o por instancias como la OTIC o el Archivo Central; asi mismo, al uniformizar y
controlar los documentos custodiados segun la normativa, se evitan hallazgos por parte

de entidades contraloras y fiscales.

En cuanto al manejo, organizacién y disposicion de los documentos electrénicos, se
aporta a la organizacion documental de la Sede dado que retne en un mismo espacio los
documentos de diferentes unidades de archivo y ademas, se controla que el formato de
guardado sea de tipo PDF y PDFA, para conservar, recopilar y recuperar documentos que
reposan en multiples dispositivos de archivo, al tiempo que se aseguran los estandares de
seguridad y se reducen sustancialmente los tiempos de busqueda. Asi mismo, al motivar
la conservacion de los documentos como nativos electronicos cumpliendo los
requerimientos descritos, se logra evitar reprocesos de impresion de soportes, ademas,
gue no hace necesaria la compra de sistemas alternos que soporten el proceso de

organizacion, depuracion y almacenamiento de los documentos electronicos.

El acompafamiento que se requiere durante el proceso generara dindmicas de cultura en

la Gestion Documental, ademas de aportar conocimientos para el manejo ofimatico de las
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carpetas, subcarpetas, archivos, tipos de formatos adecuados para el almacenamiento
(PDF y PDFA), de tal manera que ademas de buscar uniformidad y consistencia en la
informacién guardada, se evita incurrir en costos futuros asociados a la reorganizacion y
reclasificacibn y/o a la necesidad de integracibn de tecnologias adicionales que

implicarian procesos adicionales o incluso reprocesos .

Finalmente, la organizacibn documental electronica promovida por este trabajo, se
constituye como parte integrante y esencial en el proceso que antecede la
implementacién del Gestor Documental Electrénico para la Sede.
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Cddigo de Procedimiento Civil, Art. 251

Constitucién Politica de Colombia Articulos 8;15;20;23;27;63;70;71;72;74;94,95
Congreso de la Republica de Colombia. Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” Consultada en:
http://www.archivogeneral.gov.co/politica/repositorio-normatividad.

Decreto 103 de 2015 de la Presidencia de la Republica:
http://www.archivogeneral.gov.co/transparencia

Resolucién 3564 de 2015 del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones: http://www.archivogeneral.gov.co/transparencia

Ministerio de Cultura de Colombia. Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Consultado en:
http://pulep.mincultura.gov.co/portal/docs/Decreto1080.pdf

Congreso de la Republica de Colombia. 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”. Consultada en:
http://wp.presidencia.gov.co/sitios/dapre/Paginas/ley-transparencia-acceso-
informacion.aspx

Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 de 2000, “Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”. Consultado en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=10551

Ley 527 de 1999- Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

C-1011-08 H. Data



http://www.archivogeneral.gov.co/transparencia
http://www.archivogeneral.gov.co/transparencia
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Jurisprudencia/Corte%20constitucional/C-1011-08%20H.%20Data.pdf
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1. Ley de habeas data.
2. Documentos electroénicos.

SENTENCIA C-662 de 2000 mensajes datos

1. Valor juridico de los mensajes de datos.
2. Derecho a la informacion.

SENTENCIA C-831 de 2001. Mensajes datos

1. Valor juridico de los mensajes de datos.
2. Documentos electronicos.

SENTENCIA T-048 de 2007 Reconstruccion expedientes

1. Reconstruccién de expedientes publicos de archivo.
2. Acceso a documentos de archivo.

SENTENCIA T-158A de 2008 historia clinica reserva

1. Archivo de Historia Clinica
2. Habeas data, derecho a la intimidad

SENTENCIA T-295-07 archivos, derecho de peticidon

1. Reconstruccion de expedientes publicos de archivo.
2. Obligacion de administracién de archivos publicos.

SENTENCIA T-405 de 2007 Intimidad

1. Proteccién derecho a la intimidad en informacion en medio electrénico.
2. Documentos electroénicos.

SENTENCIA T-686 de 2007 S. informacién publicos

1. Valor legal de informacién publicada por entidades publicas en medios electrénicos.
2. Documentos electronicos.

SENTENCIA T-729 de 2002 Habeas data



http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia%20C-662%20de%202000%20mensajes%20datos.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_C-831_de_2001_mens_datos.doc
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_T-048_de_2007_REconstruccion_expedientes.doc
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_T-158A_de_2008.doc
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_T-295-07.doc
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_T-405_de_2007_Intimidad.doc
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_T-686_de_2007.doc
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_T-729_de_2002.doc
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1. Administracion de informacién de bases de datos.

2. Documentos electrénicos.

SENTENCIA T 256-07 Reconstruccion de archivos

1. Reconstruccién de expedientes publicos de archivo.
2. Acceso a documentos de archivo.

T-424-98 Acceso a Documentos publicos. Silencio administrativo. Positivo

1. acceso a los documentos publicos.
CORTE SUPREMA

SENTENCIA 2007-230 Pruebas con documento electrénico

1. Archivos electrénicos- uso en proceso judicial.
2. Derecho a la intimidad
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ACUERDO 02 de 2004 FDA

1. Metodologia de organizacién Fondos documentales acumulados.
2. Tablas de valoracién documental.

ACUERDO 020 de 2002 TRD-UN

1. Aprueba las Tablas de Retencion Documental UN.

ACUERDO 039 de 2002 elaboracion-aplicacién TRD

1. Archivos de oficina.
2. Elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

ACUERDO 042 de 2002 aplicacion TRD

1. Metodologia Organizacion archivos de oficina.
2. Aplicacion de Tablas de Retencion Documental.

ACUERDO 48 del 2000 Conservacién



http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_T_256-07.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/T-424-98_Acceso_Doc_publicos.doc
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Sentencia_2007-230_Pruebas_doc_electronico.doc
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%2002%20de%202004%20%20FDA.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%20020%20de%202002%20TRD-UN.pdff
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%20039%20de%2002%20elaboracion-aplicac%20TRD.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%20042%20de%2002%20aplicacion%20TRD.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/Acuerdo%2048%20del%202000%20(conservacion).doc
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1. Intervencién de imagenes graficas.

ACUERDO 049 de 2000 edificios v locales

1. Condiciones fisicas de edificios de archivo.
2. Conservacion de documentos.

ACUERDO 060 de 2001 comunicaciones oficiales

1. Reglamento comunicaciones oficiales de Colombia.

ACUERDO No 27 de 2006 Glosario

1. Glosario de términos archivisticos.

CIRCULAR 02 de 1997 Incorporacién de Nuevas Tecnologias en Archivos

1. Gestidon documental electrénica.
2. Nuevas tecnologias aplicadas a la gestién documental.

CIRCULAR 04 de 2003-DAFP-AGN

1. Archivo de Historias Laborales.

CIRCULAR 012 de 2004 DAFP-AGN

1. Archivo de Historias Laborales.

CIRCULAR 001 de 2011 AGN Emergencia Invernal

1. Recomendaciones para Proteccién de Archivos durante la Emergencia Invernal.

RESOLUCION 128 de 2010 TRD y TVD

1. Metodologia de evaluacién de tablas de Valoracién Documental por el Archivo General
de la Nacion.
DECRETOS

DECRETO 1747 de 2000 firmas digitales

1. Mensajes de datos
2. Documentos electronicos y firmas digitales.

LEYES


http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%20049%20de%2000%20edficios%20y%20locales.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%20060%20de2001%20comunic.%20oficiales.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/ACUERDO%20No%2027%20de%202006%20Glosario.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/CIRCULAR%2002%20de%201997%20Nuevas%20Tecnologias.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/CIRCULAR%2004%20de%202003-DAFP-AGN.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/CIRCULAR%20012%20de%202004%20DAFP-AGN.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/Circular_AGN_Emergencia%20Invernal_2011.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%20la%20Nacion/RESOLUCION%20128%20de%202010%20TRD%20y%20TVD.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Decretos/DECRETO%201747%20de%202000%20firmas%20digitales.pdf
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LEY 57 de 1985

1. Acceso a documentos publicos

LEY 397 de 1997 - Ley General de Cultura

1. Patrimonio documental (Articulo 12)

LEY 527 1999 firmas digitales

1. Mensajes de datos
2. Documentos electronicos y firmas digitales.

LEY 594 de 2000 ley general de archivos

1. Ley general de archivos de Colombia.

LEY 1266 de 2008 H. data

1. Habeas data.

2. Derechos fundamentales relacionados con archivos.

LEY 1341 de 2009 TICS

1. Informacion electrénica.
2. Tecnologias de la informacion y comunicacion TICS.
RESOLUCIONES

RESOLUCION 1995 DE 1999

1. Archivo de Historias Clinicas
Regulacion Legal - Interna

RESOLUCION 055 de 2001 Fondo Fals Borda

1. Sistema de Archivos UN.

RESOLUCION 1045 de 2001 Fondo Guhl

1. Reglamento de Archivos UN.


http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Leyes/ley%2057%20de%201985.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Leyes/LEY%20397%20DE%201997-Ley%20General%20de%20Cultura.doc
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Leyes/LEY%20527%201999%20firmas%20digitales.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Leyes/ley%20594%20de%202000%20ley%20general%20de%20archivos.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Leyes/Ley%201266%20de%202008%20H.%20data.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Leyes/ley1341%20de%202009%20TICS.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Resoluciones/RESOLUCION%201995%20DE%201999.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Interna/Resoluciones/Resln%20055%20de%202001%20Fondo%20Fals%20Borda.pdf
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Interna/Resoluciones/Rsln%201045%20de%202001%20Fondo%20Guhl.pdf
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Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

Directriz técnica: Protocolo de Transferencias de Datos analogos a digitales. Aprobada

en Comité Nacional de Gestién y Patrimonio documental Sesién 25 de mayo de 2014.

Manizales.

Directriz técnica: Metadatos para la gestion de documentos electrénicos de la

Universidad Nacional de Colombia. Aprobada en Comité Nacional de Gestion y

Patrimonio documental Sesién del 9 de abril de 2015.Palmira.

Directriz técnica: Tratamiento de documentos electrénicos aplicados a documentacién

de la Universidad Nacional de Colombia. Emitida el 2 de Octubre de 2015.

Circular 4 de 2015. “Aplicacion de la Serie Documental comun Implementacién del
Sistema de Calidad en todas las oficinas de la

Universidad”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.ijsp?i=84590

Circular 5 de 2015. “Directrices técnicas para la organizacion, almacenamiento y
control de documentos clasificados y reservados en la Universidad Nacional de

Colombia”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.ijsp?i=84591

Circular 6 de 2015. “Aplicacion estandarizada de los procedimientos y formatos de
Gestién Documental en la Universidad Nacional de Colombia en todos los

niveles”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=84610

Circular 7 de 2015. “Directrices sobre foliacién aplicadas en la Universidad Nacional de

Colombia”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.ijsp?i=84630

Circular 8 de 2015. “Directrices sobre Hoja de Control en la Universidad Nacional de

Colombia”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=8463

Circular 9 de 2015. “Directrices generales para el diligenciamiento, control y
almacenamiento de los inventarios documentales en la Universidad Nacional de

Colombia”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.ijsp?i=84650



http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Protocolo_Transfer_Documentos_Analogos.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Protocolo_Transfer_Documentos_Analogos.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/attachments/article/52/Protocolo_Transfer_Documentos_Analogos.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/templates/html/attachments/article/52/Metadatos_documentos_electronicos_UN.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/templates/html/attachments/article/52/Metadatos_documentos_electronicos_UN.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/templates/html/attachments/article/52/Metadatos_documentos_electronicos_UN.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/templates/html/attachments/article/52/tratamiento_documentos_electronicos_UN.pdf
http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/templates/html/attachments/article/52/tratamiento_documentos_electronicos_UN.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84590
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84591
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84610
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84630
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84631
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84650
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Circular 10 de 2015. “Adquisicion de software para la gestion de documentos
electrénicos de

archivo”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.isp?i=84675

Circular 11 de 2015. “Instrumento de Analisis para la actualizacidon de Tablas de
Retencion Documental en la Universidad Nacional de

Colombia”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=85070

Circular 2 de 2016. “Manejo de imagen Institucional en carpetas y cajas en la
Universidad Nacional de

Colombia”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=86618

Circular 3 de 2016. “Lineamientos para agilizar el procedimiento de actualizacion-
elaboracion de TRD en la Universidad Nacional de

Colombia.”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=86637

o Circular 6 de 2016. “Utilizacién de las siglas y codificacion definida en la Resolucion de
Rectoria No. 621 de 2016 en Comunicaciones oficiales de las Dependencias de la
institucion y demas procedimientos que involucren la gestion documental de la

misma.”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=86985



http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84675
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=85070
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=86618
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=86637
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=86985

