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INFORMACION GENERAL

1. NOMBRE DEL PROYECTO: Recuperacion de la Memoria Documental vy
reorientaciéon de la gestidon archivistica de la Universidad Nacional de Colombia —
Sede Medellin, 2004-2005.

2. DEPENDENCIA
Dependencia(s) gestora(s) del proyecto:

Direccion Nacional: Unidad Especial:
Sede: Medellin Division:
Oficina: Secretaria de Sede Facultad:
Centro de Investigacion: Instituto:

Dependencia(s) ejecutora(s) del proyecto:

Direccion Nacional: Unidad Especial:

Sede: Medellin Division:

Oficina: Secretaria de Sede (Seccién de Archivo y Correspondencia) Facultad:__
Centro de Investigacion: Instituto:

3. RESPONSABLES

Nivel de Sede

Nombre del Jefe de la Dependencia: Ruben Dario Acevedo Carmona
Documento de Identidad: T.I. C.C X CE No. 8.316.536 de Medellin
Nombredel responsable del proyecto: Ruben Dario Acevedo Carmona
Documento de Identidad: T.I. C.C X CE No. 8.316.536 de Medellin
Cargo: Secretario _de Sede  Vinculacion: Planta X Contrato

Direccion oficina: Cra 64 # 65-40 Bl 19 oficina 212 Teléfono: 430 9509 Fax: 230 2029
Correo electrénico: rdaceved@perseus.unalmed.edu.co

Funcién en el proyecto: Como responsable del funcionamiento del Sistema de
Archivo en la Sede, debe velar por el desarrollo de las actividades archivisticas
encaminadas al cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos propuestos en el
proyecto "Recuperacion y Preservacion de la Memoria Institucional, Sede Medellin,
2003-2004", conforme con los lineamientos emitidos por la Unidad Nacional Archivo y
las directrices de la Secretaria General.
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Nombre del Jefe de la Dependencia: Ligia Renddén Lopez

Documento de Identidad: T.I. C.C X CE No. 32.334.370 de Envigado
Nombre del responsable del proyecto: Ligia Rendén Lopez
Documento de Identidad: T.I. C.C X CE No. 32.334.370 de Envigado

Cargo: Técnico Administrativo — Jefe Seccién de Archivo y Correspondencia
Vinculacion: Planta X Contrato
Direccion oficina: Cra 64 # 65-40 Bl 41 Oficina 105 Teléfono: 430 9585 Fax: 430 9587
Correo electronico: archivo@perseus.unalmed.edu.co

Funcion en el proyecto: Responder por la ejecucion, coordinacién, seguimiento y
control del Proyecto de Archivo de la Sede Medellin, realizar las acciones necesarias
para el logro efectivo y oportuno de los objetivos y metas propuestas, enmarcados en
el Sistema de Archivos de la Universidad Nacional (SAUN), como también formular
iniciativas (propuestas, proyectos, programas) en busca de la obtencion de resultados
positivos para la Seccion de Archivo de la Sede Medellin.

4. OTRAS DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS

Sede: Nivel Nacional Division:
Oficina: Comité de Archivo UN Facultad:
Centro de Investigacion: Instituto:

Funcién en el proyecto: Como 6rgano asesor del C.S.U. y de las demas instancias
de direccion en materia de archivos y como representante de la Universidad ante el
AGN, debera evaluar, aprobar y recomendar las iniciativas y resultados de archivo de
la Sede Medellin, para el desarrollo del presente proyecto.

Direccion Nacional: Secretaria General Unidad Especial
Sede: Nivel Nacional Division:
Oficina: Facultad:
Centro de Investigacion: Instituto:

Funcién en el proyecto: Dirigir, desde el Nivel Nacional, las acciones pertinentes
encaminadas al efectivo y oportuno desarrollo del Proyecto de Archivo de la
Universidad.

Direccion Nacional: Unidad Nacional de Archivo  Unidad Especial

Sede: Nivel Nacional Division:
Oficina: Facultad:
Centro de Investigacion: Instituto:

Funcion en el proyecto: Dirigir y trazar los lineamientos para el desarrollo de las
actividades archivisticas en la Universidad Nacional, asi como velar por su
cumplimiento. Apoyar y asesorar a las diferentes unidades de archivo de la
Universidad en el desarrollo de sus respectivos proyectos encaminados a la
recuperacion y Preservacion de la Memoria Institucional en todos los niveles de la
Universidad.
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Sede: Medellin Division:
Oficina: Consejo de Sede Facultad:
Centro de Investigacion: Instituto:

Funcion en el proyecto: Estudiar y aprobar las iniciativas necesarias para desarrollar
las politicas y directrices que en materia de archivo requiera la Sede.

Direccion Nacional: Unidad Especial

Sede: Medellin Division:

Oficina: Unidad de Administraciéon Facultad: Ciencias Humanas y Econdémicas
Documental y Microfilmacién

Centro de Investigacion: Instituto:

Funcién en el proyecto: Brindar al Proyecto el apoyo necesario en los aspectos
logisticos y técnicos que éste requiera relacionados con los procesos de
microfilmacién, digitalizacion y sistematizacion, de acuerdo con los lineamientos de la
UNA.

Direccion Nacional: Unidad Especial

Sede: Medellin Division:

Oficina: Centro de CoOmputo v de Facultad:
Procesamiento de Informacion

Centro de Investigacion: Instituto:

Funcién en el proyecto: Apoyar el andlisis de los documentos de disefio del mismo y
del plan de accién para este propdsito, de acuerdo con la Direccion Nacional de
Informatica y Comunicaciones, la UNA y la Secretaria de la Sede.

Direccion Nacional: Unidad Especial
Sede: Medellin Division:
Oficina: Delegada de Planeacion Universitaria Facultad:
Centro de Investigacion: Instituto:

Funcion en el proyecto: : Asesoria, apoyo y acompafiamiento en la planeacion,
disefio y evaluacion y mejoramiento del Proyecto de Archivo de la Sede.

Direccion Nacional: Unidad Especial
Sede: Division:
Oficina: Oficina de Personal de Sede Facultad:
Centro de Investigacion: Instituto:

Funcion en el proyecto: Apoyar a los responsables del Proyecto de Archivo de la
Sede en el disefio y desarrollo de las estrategias de archivo que se relacionen con
esta oficina.
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ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

5. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

La institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan
las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y cultural
del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones.
Como centros de informacion institucional, contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del estado en el servicio
al ciudadano.*

En el Plan Global de Desarrollo de la Universidad Nacional de Colombia 1999-2003,
se plantea que es deber de la Universidad responder a los retos de la sociedad y del
Estado, tales como los cambios en el manejo de la informacién y el cumplimiento de
las normas y legislacion vigentes, mejorando su capacidad de adaptacién y generando
a su vez, proyectos viables que propicien la consolidacién académica e investigativa
teniendo en cuenta sus particularidades.

La Sede es responsable de la conservacién y mantenimiento de su Patrimonio
Documental (el cual hace parte del patrimonio histérico y cultural de la Universidad y
de la Nacion) como fuente de investigacion y reflejo del acontecer institucional, que es
afectado en gran medida por los acontecimientos politicos, sociales y econémicos del
pais y del mundo.

Con el fin de establecer parametros de comparacién, en materia de archivos, e
identificar la situacion de la Universidad Nacional de Colombia Sede Medellin frente al
medio, se realizaron algunas visitas a instituciones publicas y privadas reconocidas por
su adelanto en este aspecto. En términos generales se evidencia una posicién adn
desfavorable de la gestion archivistica de la Sede, en cuanto a la definicion de
politicas, procesos e infraestructura (Ver Anexo 1), dado que en el momento de
formular el Proyecto la propuesta de norma se encuentra en tramite de aprobacion y la
Sede no dispone de un recurso permanente y suficiente que garantice la continuidad
de los procesos iniciados gracias al Proyecto de Archivo del Nivel Nacional?.

Se realizaron ademas, visitas internas en la Sede, que dieron cuenta de la necesidad
de acceder a la informacion de forma &gil y oportuna, y el establecimiento de politicas
y normas que direccionen sus actividades archivisticas (Ver Anexo 2).

Paralelamente, entre los meses de abril y agosto del presente afio, la Contraloria
General de la Republica realiz6 una auditoria y en su informe final emitié el siguiente

1 Ley 594 del 14 de Julio de 2000. “Ley General de Archivos” Titulo | Articulo 4

2 El 31 de marzo de 2003 la Rectoria General aprobd mediante Resoluciones 385 y 386 las politicas
documentales, la creacion del Sistema de Archivos, la regulacion de los Comités de Archivo y el Reglamento
de Archivo de la Universidad Nacional de Colombia, asi mismo, establecid la obligatoriedad de realizar el
trabajo de Aplicacion de Tablas de Retencién Documental (TRD) en los Archivos de Gestion.
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concepto referente a la gestion archivistica de la Sede:

“Los documentos que soportan el proceso contractual en las distintas facultades, se
encuentran dispersos, no existiendo un expediente correspondiente a cada contrato
donde se ubique toda la informacion, situacion que ha ocasionado dificultad en la
revision de los contratos y demuestra deficiencia de control interno en la organizacién
de los archivos”.

“La gestion archivistica presenta deficiencias en algunas dependencias (Facultades y
oficina de personal) entre las cuales podemos mencionar la falta de politicas,
procedimientos y herramientas claras de ubicacién y referenciacion que le permitan a
la entidad realizar un adecuado manejo del mismo y tener control éptimo de flujo de
informacién”.

Dada la situacién que se evidencia y la necesidad inaplazable de dar cumplimiento a lo
establecido en el Plan Global de Desarrollo de la Universidad en cuanto a la
preservaciéon de su patrimonio documental, a la modernizacibn de procesos,
procedimiento, técnicas e infraestructura que adelantan la Universidad y la Sede, a la
actualizacion de su personal de planta, a su proceso de reorganizacion (organica y
funcional) y a las normas internas y externas que rigen la funcion archivistica como la
Ley General de Archivos 3(Ley 594 del 14 de julio de 2000, emitida por el Congreso de
Colombia), se propone el Proyecto Recuperacion y Preservacion de la Memoria
institucional — Sede Medellin, 2003 — 2004, de acuerdo con los objetivos del
Proyecto de Archivo Nacional y con base en las directrices de Secretaria General y de
la Unidad Nacional de Archivo, bajo las cuales se podran normalizar y desarrollar una
gestion archivistica en la Sede acorde con estos planteamientos, con el fin de apoyar
los procesos académico - administrativos de una manera agil y oportuna, de manera
gue se organice técnicamente su acervo documental, se proteja y divulgue su
memoria, se acceda a las fuentes de la historia institucional, se permita construir o
fortalecer la investigaciobn que se basa en estas fuentes, se logren procesos de
cualificacion, de generacion de capacidades internas, se fortalezca la transparencia de
la gestion y la actuacién institucional e individual, se posicione a la Sede de manera
exitosa en estos temas frente a su entorno, se protejan y difundan los derechos
individuales y colectivos y el acceso a la informacion y se incremente la eficiencia y
productividad del flujo de informacién de los procesos institucionales asi como de los
recursos de la Universidad.

Para la formulacion del proyecto se tuvieron en cuenta las directrices de la Secretaria
General y de la Unidad Nacional de Archivo de la Universidad Nacional de Colombia,
los objetivos del Proyecto de Archivo Marco, las propuestas en archivos de la
Universidad, la legislacion vigente sobre el tema, los lineamientos del Archivo General
de la Nacion (AGN), el informe de las visitas citado, las actividades adelantadas en
afos precedentes y la identificacion de las principales necesidades que enfrenta la

Plantea una politica integral de gestion de documentos para la administracion publica y establece la
obligatoriedad del Estado de organizar los archivos a todo nivel y a los funcionarios responsables de velar por
el cuidado y la conservacion de los documentos a su cargo. Esta norma esta orientada basicamente a
racionalizar el tramite de los documentos de la Administracion Publica, promover la organizacion técnica de
los archivos de gestion, garantizar la conservacion de los documentos de valor histérico de las entidades
oficiales y estimular la conservacion y consulta de los archivos histéricos
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Sede en materia de archivos proponiendo los siguientes frentes de trabajo:
1) Implementacién de Tablas de Retencién Documental (TRD).

2) Adecuacion de la infraestructura fisica y optimizacibn de espacios de
almacenamiento.

3) Organizacién de los Archivos Acumulados, del Archivo Central y del Historico
de la Sede.

4) Organizacion de Archivos Satélites y Especiales de la Sede.

5) Implementacion en la Sede del Programa de Gestion Documental de la
Universidad.

6) Implementar el Sistema de Archivos de la Universidad en la Sede, actualizando
los procesos, procedimientos, instrumentos y funciones que el Sistema
necesita, y dando a la Seccion de Archivo y Correspondencia la organizacion
funcional, el personal, la infraestructura y los recursos necesarios para este fin.

Cada uno de los frentes propuestos se puede desarrollar simultdneamente. Es de
resaltar que la continuidad en cada uno de éstos permite obtener los productos
planteados para el proyecto (ver Identificacion del Proyecto Num. 9).

1. Implementacion de Tablas de Retencion Documental TRD

Las TRD son una herramienta que permite homogenizar y normalizar los procesos de
la gestibn documental y archivistica de la Sede, en la medida que facilita la
caracterizacion de las series y sus respectivos tipos documentales; ademas
proporciona varios elementos que permiten basicamente: identificar y reflejar las
funciones de las oficinas productoras de documentos y permiten controlar la
generacion y tramite documental desde su producciébn o recepcidon hasta su
disposicion final. Ademas proporciona una adecuada organizacion del Patrimonio
Documental de la Sede, teniendo en cuenta el concepto de Archivo Total en sus tres
etapas: Archivo de Gestién (en las Oficinas), Archivo Central y Archivo Histérico (en
depdsitos técnicamente adecuados), de acuerdo con los principios basicos de esta
actividad: 1) respeto a la procedencia y 2) al orden natural de los documentos. (DAC,
2000, p.2).

Entre los beneficios que recibe la Universidad, en particular la Sede, con la

implementacion de esta herramienta, de acuerdo con los planteamientos del Archivo

General de la Nacion de Colombia (AGN, 1997, P. 11y 12), estan:

% Facilitan el manejo de la informacion, el control y el acceso a los documentos,
proporcionando un servicio eficaz y eficiente.

% Organizan los documentos de acuerdo con estandares de la Universidad.
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7
0.0

Contribuyen a la racionalizacion de la produccién documental.

J/
0.0

Garantizan la selecciéon y conservacion de los documentos que tienen valor
historico.

7
0.0

Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

2. Adecuacion de Infraestructura Fisica y Optimizacion de Espacios de
Almacenamiento

Instalaciones para los Archivos: La administracion publica debera
garantizar los espacios e instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccién de edificios
publicos, adecuacién de espacios, adquisicién o arriendo debera tenerse
en cuenta, las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos. (Ley 594 del 14 de Julio de 2000 Titulo IV, Articulo 13)

La conservacion de los archivos propiamente dicha esta estrechamente relacionada
con la instalacion, entendida ésta en su mas amplio sentido como los edificios,
dispositivos de almacenamiento, unidades de conservacién, iluminacién, ventilacion,
seguridad, condiciones técnicas y los programas permanentes de proteccion fisica de
los soportes documentales.

Se propone el disefio e implementacion de estrategias de mejoramiento y
readecuacion de la Infraestructura Fisica, haciendo un analisis global de los factores
internos y externos que modifican las condiciones ambientales al interior de los
espacios de almacenamiento, permitiendo determinar las condiciones técnicas y
estructurales para su control, con el fin de disminuir el proceso de deterioro de los
soportes documentales (ademas del papel se deben tener en cuenta los audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos y sonoros)

Entre las bondades que obtiene la Sede con la ejecucion de éste frente, se tienen:

% Legislacién: La Sede da cumplimiento a los requerimientos de la normatividad
archivistica, dado el valor legal, administrativo, fiscal, técnico y contable de los
documentos activos y el caracter de bien histérico o cultural de los documentos
con estos valores.

<+ Recursos Econdémicos: El costo de adecuacion de la infraestructura fisica es
sustancialmente inferior a la construccion de nuevas instalaciones.

% Optimizacién de Espacio y Condiciones de Almacenamiento: Con la instalacion de
dispositivos de almacenamiento rodante se aumenta la capacidad de
almacenamiento.

% Patrimonio Documental de la Universidad y de la Nacién: Se previenen pérdidas
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irreparables de la informacion, lo cual debilita la memoria histérica de la Sede y
disminuye la eficiencia de su gestidon administrativa.

Nota: Todas las medidas que sean emprendidas para el mejoramiento de la
Infraestructura Fisica de las instalaciones de la Seccién de Archivo y Correspondencia
(Blogue 41, Nucleo el Volador), no deben ir en contravia de los valores historicos,
culturales y estéticos de la edificacion. (Resolucion 003 de 1967, Colcultura y Acuerdo
049 de 2000, Archivo General de la Nacion).

3. Organizacién de los Archivos Acumulados, del Archivo Central y del Histérico
de la Sede

El Archivo Central y el Historico se constituyen en la segunda y tercera fase del
Sistema de Archivos, dentro del concepto de Archivo Total, en las cuales los
documentos transferidos desde el Archivo de Gestién se conservan para la consulta, la
investigacion, la formacioén y la cultura.

Con el desarrollo de éstas fases se pretende:

% Organizar los documentos que conforman el Archivo Acumulado de la Sede, de
acuerdo con los principios de orden natural y de procedencia, y con los valores
gue tengan estos documentos para la Universidad.

% Organizar y salvaguardar el acervo documental histérico de la Sede como aporte a
la preservacion del patrimonio histérico y cultural de la Universidad y del Pais y
como fuente primaria de informacion.

+« Disponer la informaciéon para la gestion académico - administrativa, garantizando
la seguridad y la transparencia de la misma.

% Poner al servicio de la sociedad y de la comunidad universitaria los documentos
gue reflejan las diferentes épocas que caracterizan la vida de la Sede, y que son
fuentes para la identidad, el sentido de pertenencia, la investigacion y la academia.

4. Organizacion de los Archivos Satélites y Especiales

Teniendo en cuenta que un sistema es un conjunto de componentes que interactian
en forma coordinada para lograr un objetivo comun y global, la Sede debe propender
por la implementacion de un Sistema de Archivos, en el cual sus componentes
articulados posibiliten la homogenizacion y normalizacion de los procesos
archivisticos, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso a la informacion.
Se debe desarrollar bajo los principios de normalizacién, centralizacion administrativa
y operativa.

En la Sede el Sistema de Archivos estaria conformado por los Archivos de Gestion, el
Archivo Central, los Archivos Especiales, Satélites y el Archivo Histérico. En cuanto a
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los Archivos Satélites, la necesidad de su organizacién viene dada por la distribucion
geogréfica, los documentales que contienen (por ejemplo: Historias Laborales de
Personal Docente, Historias Académicas, Historias Clinicas, entre otros), el volumen
de produccion, el valor de los documentos y las necesidades de consulta permanente.
Estos albergaran documentos activos de uno o varios unidades de gestidon
administrativas y/o académicas.

Los Archivos Especiales estarian conformados por soportes documentales, tales como
planos, filmes, fotografias, audio, videos, diapositivas, entre otros, producidos por una
o varias unidades de gestion administrativas y/ o académicas, de acuerdo con sus
funciones.

Tanto los Archivos Satélites como los Especiales deberan organizar y custodiar los
documentos bajo las politicas y lineamientos del Sistema de Archivos de la
Universidad.

Entre las ventajas mas representativas que obtendria la Sede, se encuentran:

% Mayor oportunidad en el acceso a la informacion, contribuyendo a la continuidad
en la gestién administrativa que soporta los procesos misionales de la Sede.

% Se evitan y disminuyen desplazamientos de los funcionarios en la realizacion de
consultas que soportan su gestién administrativa, incrementando su productividad
y eficiencia.

% Garantiza la organizacién, conservacion y control de los documentos desde su
produccion o recepcion en las unidades de gestion administrativas y/o académicas
gue requieren Archivos Satélites 6 Especiales.

% Preservacion de la informacion en soportes diferentes al papel, garantizando su
legibilidad y autenticidad.

5. Implementaciéon del Programa de Gestion Documental de la Universidad

La implementacion del programa de gestion documental es el proceso archivistico,
sistematico e institucional encaminado hacia la organizacion y manejo técnico, 6ptimo
y efectivo de la documentacion producida y recibida por la Sede, desde su origen
hasta su destino final, facilitando su produccion, trdmite, transferencia, utilizacion y
conservacion; ademas debe asegurar la asignacion de recursos econémicos, humanos
y fisicos, permitiendo el desarrollo de las distintas fases archivisticas (Diaz. 2000, p.
78).

La funcién del Archivo Central y del Histérico de la Sede como partes constitutivas de
la gestion documental de la Universidad, no debe reducirse solo a servir como
depésito transitorio o final de los documentos de archivo y para prestar un servicio de
consulta restringido como se viene dando en la actualidad en la Seccién de Archivo de
la Sede, sino que debe asumir su responsabilidad en la implementacion de politicas,
procesos Yy técnicas de archivo encaminados a la organizacion, divulgacién, cuidado y
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uso de los documentos en cumplimiento de las directrices, normas y reglamentaciones
emitidas para la gestion de documentos y administracion de archivos dadas a través
de la Direccién de la Universidad y de la Unidad Nacional de Archivo.

Entre las ventajas mas representativas que obtendria la Sede, se encuentran:

7

% Aplicacion de politicas claras y coherentes que conduzcan la gestion archivistica
de manera eficiente y eficaz.

« Homogenizacion y normalizacion de los procesos archivisticos que constituyen la

gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total.

% Permite la optimizaciébn de la gestion de planeacion y programacion de las
actividades archivisticas contribuyendo en su continuidad.

¢ Lograr un manejo técnico de los documentos académico — administrativos de la
Sede, a través de la agilizacién de los procedimientos de produccion, tramite y
consulta, y de la integridad de la informacién.

6. Implementar el Sistema de Archivos de la Universidad en la Sede

La Sede debe acogerse al propésito global que vienen liderando la Secretaria General
y la Unidad Nacional de Archivo de la Universidad, en cuanto a la preservacion y
organizacion moderna de sus archivos, contribuyendo desde la Sede a la construccion
del “Sistema de Archivos de la Universidad”, y asi dar cumplimiento a los diferentes
requerimientos de indole procedimental y normativo.

El Proyecto de Recuperacion y Preservacion de la Memoria Institucional — Sede
Medellin, responde a las necesidades inaplazables mencionadas y permite mejorar la
capacidad de adaptacion para responder a los retos de la sociedad y el Estado en el
proyecto cultural de la Universidad, de Regién y Nacion.

La Sede, y en particular su Archivo, necesitan mejorar su capacidad de respuesta ante
situaciones existes como a las que se presenten en un futuro, generar procesos
alternativos para resolver deficiencias y anomalias en al organizacion y gestion
documental, dar continuidad al trabajo iniciado, actualizarse en procesos,
procedimientos, métodos y conocimientos, generar receptividad en la comunidad
universitarias y externa, posibilitar que los ciudadanos acudan a la fuentes
documentales como parte de la memoria e identidad institucional y regional. Esto es
posible en la medida que un conjunto de acciones necesarias se articulen
coherentemente y permitan desarrollos en diferentes escalas y a largo plazo, es decir,
generar una relacion permanente entre talentos, conocimientos, tecnologias,
situaciones concretas y deseos colectivos, alcanzando un desarrollo institucional a
partir del desarrollo de un Sistema de Archivos como lo propone actualmente la
Universidad, considerando las peculiaridades de los contextos donde este implemente.
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La no-ejecucion del proyecto redundaria en situaciones como:

/7
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En cuanto a los proyectos que se han adelantado con miras a mejorar la Gestidén
Archivistica de la Sede, se destacan los siguientes:

La Sede dificilmente, podria desarrollar una gestion archivistica 6ptima, dado que
no cuenta con el personal suficiente para la planeacion y ejecucion de las labores
archivisticas.

La Sede y/o sus funcionarios podrian verse enfrentados a procesos legales ante el
incumplimiento de la normatividad archivistica y/o juridicos por falta de estrategias
institucionales y de documentos.

Se sacrificaria parte de la eficiencia posible de los procesos académico -
administrativos, dado que la gran produccion documental que se ésta generando
en la Sede y la falta de normalizacion para la organizacibn de la misma,
disminuyen la oportunidad en la informacién y la capacidad de respuesta en la
ejecucion de dichos procesos.

La Sede se veria implicada en la construccibn o adecuacién de espacios
innecesarios para el almacenamiento de documentos que no tienen valor primario
0 secundario, es decir de documentos acumulados sin un orden archivistico.
Pérdida, deterioro o mutilacion del Patrimonio Documental de la Sede considerado
como bien mueble, patrimonio cultural y testimonio del desarrollo tecnoldgico,
cientifico, artistico y cultural de la Universidad y la Nacién, por el escaso nivel de
sensibilizacién y capacitacion de los funcionarios responsables de su manejo.

Los grandes volumenes documentales generados en la gestion académico —
administrativa continuarian sin una organizacion técnica y sin parametros definidos
para iniciar el proceso de transferencia documental hacia el Archivo Central y de
éste al Histérico. La mayoria de los documentos histéricos de la Sede seguirian
desarticulados y disgregados en varias Facultades y Unidades Administrativas, sin
control institucional.

Los procesos de organizacion documental seguirian siendo empiricos, diversos, e
inapropiados para garantizar una gestion de la informacién oportuna, y acorde con
las necesidades y expectativas de y sobre la Universidad, siendo este tipo de
proceso mas una debilidad que una fortaleza.

Recuperacion y Preservacion de la Memoria Institucional, Proyecto de Secretaria
General y de la Unidad Nacional de Archivo, 2000-2004.

Tablas de Retencion Documental, 1998.

Sistema Integrado de Administracion Documental para la Universidad Nacional de
Colombia, Sede Medellin, 1997.

Organizacién del Archivo Central y de la Oficina de Correspondencia, 1993.
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6. ALTERNATIVAS
ALTERNATIVA 1

Implementar un proyecto de Sede que integre de manera sistematica los
requerimientos técnicos y funcionales para la re-organizacion, normalizacion y
automatizacion de la gestion documental, como soporte de los procesos académico —
administrativos.

Descripcién

Con base en la identificacion previa de las necesidades archivisticas de la Sede, se
proponen los siguientes acciones estratégicas, las cuales deben ejecutarse
paralelamente con el fin de garantizar la continuidad y efectividad en los resultados.

1) Implementacién de Tablas de Retencién Documental (TRD).

2) Adecuacion de la infraestructura fisica y optimizacion de espacios de
almacenamiento.

3) Organizacién de los Archivos Acumulados, del Archivo Central y del Historico
de la Sede.

4) Organizacion de Archivos Satélites y Especiales de la Sede.

5) Implementacion en la Sede del Programa de Gestibn Documental de la
Universidad.

6) Implementar el Sistema de Archivos de la Universidad en la Sede.

Dada la magnitud de las acciones que contempla el proyecto, se propone la ejecucién
por etapas, asi:

Etapa |

Accion 1:
e Capacitacion en Tablas de Retencion Documental

Accion 2:
e Adecuacion de la infraestructura fisica con las condiciones técnicas apropiadas
para el Archivo Central y el Archivo Histérico de la Sede.

e Optimizacién de espacios de almacenamiento con la instalacion de dispositivos de
almacenamiento rodante.
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Accién 3:
e Continuacion en la organizacion de los Archivos: Acumulados, Central e Historico
de la Sede.

Accién 4:

e Estudio de factibilidad para la creacién de Archivos Satélites y Especiales

Accion 5:

e Propuesta para la implementacion del Programa de Gestién Documental PGD en
la Sede.

Etapa ll

Accion 1:
¢ Implementacion de las TRD en la Sede.

Accibn 2:
e Adecuacion de la infraestructura fisica de los Archivos Satélites y Especiales con
las condiciones técnicas apropiadas.

e Instalacion de dispositivos de almacenamiento en los Archivos Satélites y
Especiales (aprobados).

Accion 3:
e Valoracion y seleccién de los documentos que conforman el Archivo Acumulado —
Fase |

Accion 4:
e Adecuacion de los Archivos Satélites y Especiales.

Accion 5:

e Implementacion del Programa de Gestibn Documental (transferencias
documentales, socializacion y aplicacibon de la normatividad archivistica
institucional, guias, procedimientos, formatos, entre otros).

Limitaciones

Que se considere el proyecto de caracter secundario, con respecto a los demas que
se ejecuten, dado el status que posee la gestion de archivo en la Sede.

Resistencia al cambio por parte de los funcionarios, que no tienen la suficiente
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formacion del manejo documental para la organizacion técnica de los archivos, bajo
los mismos lineamientos.

La condicién del proyecto, de tener que depender, en algunas actividades, del
compromiso de otras dependencias (oficinas productoras) que no son gestoras o
ejecutoras del mismo, hard que los esfuerzos sean mayores para subsanar esta
situacion.

No disponer de la totalidad del presupuesto, ejecutandose metas parciales y quedando
pendiente la financiacion de algun frente o etapa, poniendo en peligro el éxito en la
realizacion total del proyecto.

Bondades y beneficios Potenciales
La memoria institucional se veria enriquecida con un sistema de archivos que abarque
las dependencias académicas y administrativas, de manera unificada.

Dispone los documentos que conformaran el Patrimonio Documental de la Sede para
la adecuada seleccién y conservacion de aquellos que tienen caracter permanente.

Se establecen parametros que garanticen la protecciéon del Patrimonio Documental de
la Sede, el cual hace parte del Patrimonio Cultural de la Universidad y de la Nacion.

Conduce a la organizacion documental de los archivos, en sus diferentes niveles, de
acuerdo a la reglamentacion y normatividad institucional, nacional e internacional.

Permite el cumplimiento de la legislacion archivistica y la ejecucién de actividades con
mayor responsabilidad.

Regula el crecimiento de la produccién documental, optimizando sus recursos y
agilizando los procesos académico administrativos en la Sede.

Homogenizar y normalizar todas las etapas inherentes a la Gestibn Documental dentro
de un Unico sistema institucional.

Facilita el control y acceso a la informacion de una manera precisa, oportuna y de facil
manipulacion.

Asegura la permanencia y durabilidad de los documentos en el tiempo, evitando la
pérdida de informacién valiosa para la Sede.

Optimiza los espacios de almacenamiento de la produccion documental de la Sede.

Pertinencia Técnica
Asegura la organizacion, seleccion y valoraciéon de los documentos de forma
coherente, apropiada e inteligible.

Contribuye a la conservacion del Patrimonio Documental, mediante la adecuacién y
optimizacion de espacios técnicamente apropiados.

Disminuye el efecto de los factores de alteracion sobre los soportes documentales,
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aplicando los correctivos adecuados para disminuir y detener su accion.

Cumplimiento de la legislacion y normatividad institucional y nacional que en materia
de archivos se han emitido, ademas de seguir la reglamentacion internacional.

Aumento de la productividad y de la calidad en los procesos de la Gestion Documental
y la administracion de los archivos.

Mayor productividad en tareas repetitivas y en el manejo de un alto volumen de datos.

Facilita la recuperacion y el intercambio de informacién sobre la documentacion del
archivo.

Establecimiento de politicas y planes de automatizacién de acuerdo a las necesidades
de la Sede y con base en lineamientos y aplicativos que la Universidad defina.

Pertinencia Social
Permite obtener una visibn mas clara y proyectiva de la produccién histérica de la
Memoria Documental de la Sede.

Incentiva el desarrollo de una cultura de la organizacién documental y de la gestion de
informacion optima y eficiente.

Contribuye al bienestar laboral y a mejorar la eficiencia de la gestion académico -
administrativa.

Genera actitudes de aprecio y respeto por los documentos.
Contribuye a la proyeccion positiva de la imagen institucional.

Constituye una fuente de empleo para el personal involucrado en las diferentes fases
de su ejecucion.

Pertinencia Financiera

Racionalizacion de la produccion documental de la Sede, que conlleva a mediano y
largo plazo a la disminucion en la utilizacion de recursos operacionales.

Agilidad en las respuestas de los procesos administrativos, juridicos y de consultas
académicas relacionadas con la institucion.

Reduccion de gastos que implican atender procesos juridicos por falta de localizacién
de los documentos, actualizacion de actos administrativos que regulan la estructura y
las funciones de la Sede, entre otros.

Aplicacion de principios tedérico-conceptuales en materia de archivos en las diferentes
dependencias, generando ventajas operativas en la administraciéon de la Sede.

Relaciona e involucra proyectos desde la Sede con la perspectiva del Nivel Nacional
encaminados no solo a la eficiencia y al mejoramiento del bienestar del personal sino
también al desarrollo investigativo en el area de las Ciencias.
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Los archivos disponen de un material documental que hace conveniente la vinculacién
de la academia para su recuperacion patrimonial a través de pasantias, tesis,
monitorias, entre otras. Asi como adelantar programas académicos en el curriculo de
las diferentes areas de formacion profesional existentes en la Universidad.

Pertinencia Institucional

Fomenta un desarrollo organizacional en toda la Sede tendiente a la identificacion,
descripcion y aplicacion de instrumentos como manuales de organizacion documental,
de funciones y procedimientos, y guias de servicio.

La Administracion de los Archivos y la Gestiébn Documental contribuyen a observar la
Sede como un Sistema, con sus diversos componentes, y no fragmentada.

La Universidad Nacional de Colombia viene adelantando un proceso modelo a nivel
conceptual, técnico y operativo en la organizaciébn de sus archivos, a partir de la
elaboracion y aplicacion de la TRD el cual puede constituirse en un aporte al Sistema
Nacional de Archivos y particularmente al sector de la Educacion Superior en
Colombia.

ALTERNATIVA 2

Que el Nivel Nacional asigne recursos propios o por donaciones para desarrollar el
proyecto, el cual integra las principales necesidades que en materia de archivos
enfrentan la Sede Medellin.

Descripcién

Los grandes esfuerzos que viene haciendo el Nivel Nacional por constituir el Sistema
de Archivos de la Universidad Nacional, con el apoyo de todas las Sedes, abre la
posibilidad a la Secretaria y a la Seccién de Archivo y Correspondencia de la Sede
Medellin, de contar, en un futuro, con recursos para la re-organizacién que esta
necesita en materia de archivos. Por el momento no se tiene certeza de los recursos
disponibles a ser asignados en un futuro, y los recursos hasta ahora asignados no han
sido suficientes para la consecucion de los objetivos institucionales tendientes al
cumplimiento de planes de trabajo a largo plazo, de los procedimientos archivisticos y
de la normatividad en la materia.

Limitaciones
Que se asignen recursos necesarios para su ejecucion, cuando el tiempo de ejecucion

no permita cubrir las necesidades identificadas en materia de archivos.

No disponer de la totalidad del presupuesto, realizando metas parciales y quedando
pendiente la financiacion de algun frente o etapa, poniendo en peligro el éxito en la
ejecucion total del proyecto.
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Cobertura parcial de las necesidades de la Sede en materia de archivos por la
dificultad de financiamiento total de éstas.

La continuidad de las diferentes fases del trabajo se afecta, debido a la dificultad de
una inversion constante y acorde a las necesidades.

La responsabilidad sobre la planeacion y ejecucién de los recursos, asi como el
cronograma, dependen de una vision desde el nivel nacional y de sus tiempos.

Bondades y Beneficios Potenciales
Sentido global del proyecto y de la Memoria Institucional, como el Fondo Documental
Universidad Nacional de Colombia.

Responsabilidad unificada respecto a las normas y reglamentaciones de cada Sede,
que regiran al Sistema de los Archivos en el &mbito nacional.

La Memoria Institucional de la Universidad se veria enriquecida con un sistema de
archivos que abarque todas las dependencias de manera unificada.

Pertinencia Técnica

Depende de las decisiones generales que tome el nivel central.

Organizaciébn de la documentacion generada y conservada por la Sede en el
cumplimiento de su mision.

Las labores de prevencion y preservacion documental contribuyen a la conservacion
del Patrimonio Documental. Se sientan bases para valoracién, seleccion y disposicion
final de los Archivos Acumulados.

Implementacién de la Gestibn Documental con los lineamientos y politicas que en
materia de archivos sugiera el Nivel Nacional.

Pertinencia Social
Permite obtener una visibn mas clara y proyectiva de la produccion histérica de la
Memoria Documental en el &mbito Nacional.

Incentiva el desarrollo de una cultura de la organizacion documental y de la gestion de
informacion 6ptima y eficiente.

Contribuye al bienestar laboral y a mejorar la eficiencia de la gestion académico -
administrativa.

Pertinencia Financiera

Agilidad en las respuestas de los procesos administrativos, juridicos y de consultas
académicas relacionadas con la Institucién. Actualizacion de actos administrativos que
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regulan la estructura y las funciones de la Universidad, entre otros.

Relaciona e involucra proyectos de orden institucional encaminados no solo a la
eficiencia y al mejoramiento del bienestar del personal sino también al desarrollo
investigativo en el area de las Ciencias.

Pertinencia Institucional

Fomenta un desarrollo organizacional en toda la Sede tendiente a la identificacion,
descripcion y aplicacion de instrumentos tecnolégicos y manuales, tales como: de
organizacion documental, de funciones y procedimientos, guias de servicio, entre
otros.

7. ALTERNATIVA SELECCIONADA

La alternativa que méas se ajusta a las necesidades de la Sede y exigencias del

entorno, en cuanto al manejo de la informacién y cumplimiento de la legislacion

archivistica, es la ndmero uno, la cual propone desarrollar un Proyecto de Sede

integrando los principales requerimientos para el establecimiento de la gestion

archivistica, en el marco de los objetivos del Proyecto Nacional; dado que ésta le

permite:

% Mejorar la conservacion adecuada de la memoria institucional de la Sede, con
base en los métodos, estandares y técnicas establecidos para la Universidad.

% El tener a su disposicion la documentacién en forma organizada, de manera que

facilite la recuperacion y uso de la informacion institucional.

La posibilidad de cumplir las normas y legislacion existentes en cuanto a la funcién

archivistica.

El fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de archivos en sus

diferente categorias para su correcto funcionamiento.

% Tener claridad sobre los procesos y procedimientos en cuanto a la Gestion

Documental y la Administracion de los Archivos.

Fomentar y consolidar una cultura archivistica y de servicio de informacién

documental en la Sede.

Mejorar la imagen y la gestiébn documental en la Sede.

»  Optimizar los recursos intelectuales, materiales, financieros y tecnoldgicos del

Archivo de Sede.

Generar soluciones a las necesidades de Archivo de la Sede, mediante la

implementacion del Sistema de Archivo de la misma.

Optimizar la capacidad de almacenamiento y racionalizacion de los recursos.

Evitar la duplicidad de esfuerzos que se realizan desde la Unidad Nacional de

Archivo.

% Integrar la Seccién de Archivo de la Sede al proceso general de reorganizaciéon de
funciones, procesos y practicas que adelanta el Nivel Nacional.
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IDENTIFICACION DEL PROYECTO

7. OBJETIVO GENERAL

Reorientar la gestion archivistica de la Sede, mediante la organizacién de la
produccién documental, adecuacion de la infraestructura fisica y la implementacion de
lineamientos técnicos archivisticos que la conduzcan a su normalizacion como un
avance significativo en la recuperacion y modernizacion de la organizaciéon documental
en la Sede.

8. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivo 1

Desarrollar el Sistema de Archivo de la Universidad en la Sede, mediante el apoyo
activo a la funcién de archivo, con base en los procedimientos y normas definidos por
el Nivel Nacional.

Objetivo 2

Implementar y divulgar la metodologia desarrollada por el Nivel Nacional, para la
aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) en la Sede.

Objetivo 3

Organizar técnicamente los Archivos Acumulados, el Archivo Central y el Archivo
Historico de la Sede para facilitar las transferencias documentales, la organizacién y
preservacion del Archivo Central e Histérico®.

Objetivo 4

Adecuar y optimizar la infraestructura fisica del Archivo Central e Histérico con las
condiciones técnicas apropiadas para su conservacion.

Objetivo 5

Divulgar el proceso y la memoria documental de la Sede con el fin de fomentar un
mayor sentido de pertenencia hacia el archivo y la Universidad.

4 Permitira definir la documentacién correspondiente al Archivo Histérico propiamente dicho, en consecuencia
este trabajo constituye un avance significativo de esta fase del ciclo vital.
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9. METAS

(las metas se precisaran en los respectivos planes de accion y de trabajo concertados
con la Unidad Nacional de Archivo y aprobados por la Secretaria de Sede, por lo tanto,
las que aparecen a continuacion constituyen una referencia marco)

Objetivo 1
Metas

1. Presentar la propuesta sobre la reorganizacién de la Seccion de Archivo y
Correspondencia, en busca de una adecuada administracion de sus archivos.
Producto: Documento — propuesta de reorganizacion de la Seccidon de Archivo y
Correspondencia, Sede Medellin.

2. Realizar un estudio sobre el funcionamiento y estructura del Sistema de Archivo en
la Sede: Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo Histérico, Archivos Satélites y
Especiales. Producto: Propuesta sobre Archivos satélites, especiales y el funcionamiento
del Sistema de Archivos en la Sede.

3. Puesta en funcionamiento del Comité de Archivo de la Sede, con base en la
Resolucion 386 de la Rectoria General de marzo 31 de 2003. Producto: Organizacion
y actualizacién de las funciones del Comité de Archivos de la Sede.

4. Ajustar e implementar el seguimiento y evaluacion del Sistema de Archivo de
acuerdo con los indicadores disefiados por la Unidad Nacional de Archivo. Producto:
1) Estudio y ajustes a la propuesta de indicadores de Archivo; 2) Informes y estadisticas con
base en estos indicadores.

Objetivo 2
Meta

5. Disefiar y ejecutar el plan de trabajo para la capacitacion e implementacién de las
TRD, en la Sede, involucrando el personal responsable de los archivos de gestion.
Producto: Plan de aplicacién de TRD, informes de seguimiento, organizacion fisica de los
Archivos de Gestion con base en las TRD.

Objetivo 3
Metas

6. Evaluar el volumen, estado de conservacion y factores de riesgo que afectan los
Archivos Acumulados de la Sede, con base en los formatos de identificacion y de
diagnostico disefiados por la UNA. Producto: Informe sobre el diagnéstico del estado de
los documentos.
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7. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo para la organizacion técnica de los Archivos
Acumulados. Producto: Documentos limpios, recuperados, preservados
adecuadamente; Archivos depurados, valorados, seleccionados e inventariados
técnicamente, propuesta de eliminacién de documentos, descongestion del Archivo
Central, identificacion y salvaguarda de los Archivos Historicos.

Objetivo 4
Meta

8. Adecuar técnicamente los espacios de trabajo y almacenamiento para el Archivo
Central e Historico. Producto: Instalacion de dispositivos de almacenamiento y el
establecimiento de areas de trabajo para archivo.

Objetivo 5
Metas

9. Socializar el proceso de organizacién documental ante: las directivas, la comunidad
y los Comités del Archivo Nacional y de Sede. Producto: Reconocimiento del proceso
de Archivo de la Sede entre la comunidad y los pares en la materia (Unidades de Archivo del
Nivel Nacional y de Sede, investigadores, archivistas, Comité de Archivo Nacional).

10. Desarrollar el sitio web del Archivo de la Sede. Producto: Fortalecimiento de la
imagen del Archivo y aplicacion de nuevas tecnologias en la gestion documental.

11. Divulgar las fuentes histéricas presentes en el Archivo de la Sede. Producto:
Disponibilidad de la memoria institucional, como parte de la identidad y del quehacer de la
Sede.

CARACTERIZACION DEL PROYECTO

10. DESCRIPCION Y ALCANCE DEL PROYECTO

Con base en los frentes y etapas planteados en la Alternativa 1, que corresponde a la
seleccionada, a continuacion se hace una descripcion detallada de éstas:

1) Implementacion de Tablas de Retencién Documental TRD

El proyecto busca desarrollar con esta accion, la aplicacion de las TRD para la
organizacion de los archivos de gestién y del archivo central, desde 1997 a la
fecha, capacitar al personal encargado de las produccion documental, elaborar un
plan para las transferencias al archivo central y regular normativamente los
procesos y procedimientos necesarios para el alcance de una eficiente gestion
archivistica. La culminacién adecuada y efectiva de estas actividades influyen en
un alto porcentaje en la implementacién del Programa de Gestion Documental de
la Sede PGD (Accién 5).
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2)

3)

4)

5)

6)

Adecuacion de infraestructura fisica y optimizacion de espacios de almacenamiento

Esta accién en la Etapa | considera la adecuacion de la infraestructura fisica y la
optimizacion del espacio de almacenamiento (a través de estanteria rodante) en el
Archivo Central de la Sede; el desarrollo de estas actividades dentro la etapa
programada permite el logro de las metas y actividades planteadas en el proyecto
y evita reprocesos en éste y las demas acciones.

La optimizacién del espacio de almacenamiento con la instalacion de la estanteria
rodante permite obtener areas de consulta y ceder parte del espacio del Archivo
Central necesario para la organizacion del Archivo Histérico (Accion 3).

Organizacién de los Archivos Acumulados, del Archivo Central y Histérico de la
Sede.

Con la culminacion de la organizacion del FDA, considerada en la Etapa I, se
sientan las bases para la creacion del Archivo Historico en términos de series
documentales y oficinas productoras que lo conformarian.

En cuanto a la Etapa Il, es necesario precisar que se requiere tanto su
organizacion como su valoracién, donde el personal de archivo y el Comité de
Archivo de Sede tienen un papel de gran relevancia, por el tiempo que dure estas
organizacién y como parte de las funciones del Archivo. De igual forma la
descripcion documental pasaria a ser una funcion del Archivo Historico,
permitiendo el desarrollo de procesos académicos por parte de docentes y
estudiantes de la Sede.

Organizacién de Archivos Satélites y Especiales.

La organizacion de los archivos satélites y especiales depende de la aprobacion
de los requerimientos técnicos, funcionales y presupuestales presentados en la
propuesta basada en el estudio de factibilidad desarrollado en la Etapa I.

Implementacién en la Sede del Programa de Gestion Documental PGD de la
Universidad.

La implementacion del PGD se inicia con la aplicacion de las TRD, en la Sede
(Accidn 1) como herramienta de homogenizacion y normalizacion de la produccion
documental. La propuesta que se estructure en la Etapa | de éste frente y se
apligue en la Etapa Il permitird a la Sede controlar y mejorar continuamente su
gestion archivistica desde la produccion y/o recepcion de documentos hasta su
disposicion final.

Implementar el Sistema de Archivos de la Universidad (SAUN) en la Sede.

La implementacién del SAUN en la Sede, permitira crear una red articuladora del
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Archivo con las demés Sedes y con el Nivel Nacional de la Universidad, buscando
asegurar la correcta gestion, conservacion y manejo de su patrimonio documental,
con miras al apoyo de la gestibn académica — administrativa en la Institucion.

Partimos del hecho de que mientras no se asignen los recursos para la organizacion,
tanto de la infraestructura fisica y técnica, como de los documentos, no se pueden
ejecutar las actividades que permiten el cumplimiento y logro de las metas y los
objetivos. Implementar el Sistema de Archivos de la Universidad en la Sede. Ademas,
es importante que las directivas y funcionarios de la Sede asuman una posicion
diferente, a la que prima en la actualidad, frente a la gestién archivistica y al manejo de
la informacion, ya que hace parte del cambio cultural que a partir del proyecto se
desea generar.

El control y seguimiento que se realice sobre los indicadores de produccién
propuestos, deben ser parte de la estrategia y cultura de trabajo de los funcionarios
que interactien antes, durante y al final del proyecto, en cuanto al cumplimiento de
metas, evaluadas en periodos fijados por el coordinador del proyecto, de acuerdo con
la programacion de éste.

Una vez concluido el proyecto es necesario que la Secretaria de Sede y la Seccion de
Archivo y Correspondencia integren las actividades a su quehacer universitario como
responsables de la gestion archivistica y de documentos en la Sede.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Objetivo 1 Meta 1

Elaboracion, ajustes y coordinaciéon
con la Oficina de Planeacion de Sede
y la Unidad Nacional de Archivo, de
la propuesta de reorganizacion de la
Seccion de Archivo y
Correspondencia Sede Medellin, y
presentacion ante los Comités de
Archivo de Sede y Nacional, y el

Consejo de Sede. (el trabajo de ajuste e
incorporacion a la propuesta general se
realizd con la Unidad Nacional de Archivo
durante el 2do semestre de 2003)

Objetivo 1 Meta 2

Realizar visitas de reconocimiento a
las instancias que son factibles de
constituir ~ Archivos  Satélites 'y
Especiales y Analizar los factores
organizacionales, de infraestructura,
logisticos y funcionales de los
Archivos Satélites y Especiales.

Recopilar y analizar los
requerimientos en  gestion de
documentos y administracién de los
archivos de la Sede y Elaborar una
propuesta del funcionamiento del
sub-sistema de archivo en la Sede.

2004 2005
6 |7 1011112 5 9 |10
X | X
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2004

2005

10

11

12

10

Objetivo 1 Meta 3

Convocatoria del Comité de Archivo de la
Sede, conjuntamente con la Secretaria de
Sede, propuesta de nuevos miembros,
socializacion de funciones y puesta en
funcionamiento.(se realizd durante de
2003)

Objetivo 1 Meta 4

Andlisis y recomendaciones a la
propuesta de indicadores de archivo.

Seguimiento e informes a las
actividades del proyecto, la gestion y
los procesos de archivo de la Sede.

Objetivo 2 Meta 5

Elaborar y ejecutar de acuerdo con el
modelo planteado por la Unidad
Nacional de Archivo, un plan de
trabajo para la implementacién vy
capacitacion de las TRD, previo
estudio de esta.

Programar las visitas a las oficinas
productoras propuestas en el Plan, y
orientar la organizacion y depuracion
de estos archivos de gestion con
base en las TRD.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

10

Actualizar las TRD, de acuerdo con la
organizacion fisica de los archivos de
gestion definidos en el plan y la
estructura de estas oficinas.

10

Implementar los  prototipos de
unidades de conservacion para
archivos de gestion, aprobados por la
Universidad.

11

Elaborar los informes de seguimiento
para la implementacién de las TRD.

Objetivo 3 Meta 6

12

Realizar el diagnéstico y el informe
sobre el del estado de los Archivos
Acumulados, Histéricos y del Archivo
Central de la Sede, de acuerdo con
los elementos proporcionados por la
Unidad Nacional de Archivo.

Objetivo 3 Meta 7

13

Elaborar las resefias historicas, con
base en la investigacion de la
transformacién organico — funcional
del Archivo Acumulado a intervenir y
Avanzar en los cuadros de
clasificaciébn documental, en el cual
aparezca la evolucion de la Sede en
el tiempo, y presentarlos a la Unidad
Nacional de Archivo.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2004

2005

10

11

12

10

14

Organizar y valorar técnicamente los
documentos acumulados por depen-
dencia, por asunto, orden cronoldgico
y depurarlos (teniendo como base los
principios de procedencia y orden
natural, 'y los procedimientos
indicados por la Unidad Nacional de
Archivo).

15

Realizar actividades encaminadas a
la prevencion del deterioro y
preservacion del documento
(limpieza, eliminacibn de material
metdlico e identificacion del material
afectado por biodeterioro) y disponer
la documentacién en unidades de
conservacion 'y realmacenamiento
(cajas y carpetas de Archivo).

16

Elaborar los inventarios de la
documentacion intervenida.

17

Preparar las tablas de valoracion
documental, para presentarlas al
Grupo de Valoracion de la Sede, a
los Comités de Archivo de Sede y
Nacional y a la Unidad Nacional de
Archivo.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2004

2005

10

11

12

10

Objetivo 4 Meta 8

18

Elaborar un diagnéstico de las
especificaciones técnicas requeridas
para la adecuacién de los espacios
fisicos y definir las caracteristicas de
operacion del Archivo de la Sede.

19

Adquirir e instalar los equipos de
control y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas
de Archivo , tales como: extractores
de humo, datalonger, extractores de
aire, extintores,...

20

Adquirir e instalar los dispositivos de
almacenamiento (estanteria rodante).

Objetivo 5 Meta 9

21

Socializacion de resultados en
Comités de Archivo Nacional y de
Sede.

22

Elaborar folletos informativos con la
mision y servicios del Archivo.

23

Socializar las Resoluciones 385 y 386
de Rectoria del 2003, sobre el
Sistema y Reglamento General de
Archivo de la Universidad.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2004

2005

10

11

12

10

Objetivo 5 Meta 10

24

Analizar y realizar las
recomendaciones que sean
necesarias a la propuesta de Pagina
Web del Archivo General de la
Universidad Nacional de Colombia,
disefiada por la Unidad Nacional de
Archivo.

25

Desarrollar y mantener actualizado el
sitio web del Archivo de la Sede.

Objetivo Meta 11

26

Realizar muestras documentales de
los documentos histéricos en la
semana universitaria y aniversarios
de la Sede.

TOTAL ACTIVIDADES

26
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18. Articulacion al Plan Global de Desarrollo de la Universidad (Indique el porcentaje de participacién en los
Subprogramas, programas y Estrategias en los cuales tenga incidencia su proyecto)

Estrategia

Programa

Subprograma

Presencia Nacional

Internacionalizacién [ |

Calidad y
pertinencia
académica

Gestion Eficiente

30%

Promocion, seguimiento CAIS y PRES
Promocién de la calidad y equidad
Del sistema educativo colombiano

Desarrollo cientifico y tecnolégico

Difusion, apropiacion social de la pro-
duccién académica de la universidad

Promocion de conocimiento y andlisis
de la realidad internacional

Desarrollo de redes internacionales
Circulacién de recursos humanos
Apertura internal de progr. académicos

Desarrollo Curricular

Desarrollo de la investigacion

Desarrollo de la extension

Relevo generacional de docentes
Recursos Académicos
Conservacion del patrimonio

Fortalecimiento institucional

I

I

L]

20%
80%

Educacion y sociedad

Apoyo al desarrollo de la calidad
de la educacién béasica y media
Fortalecimiento de la calidad del
sistema universitario

Apoyo al desarrollo de las comu-
nidades y redes académicas nales
Promocién del desarrollo de la in-
vestigacion para la aplicacion de
la ciencia y la tecnologia a la solu-
cion de problemas estratégicos
Apropiacion del conocimiento per-
tinente que se produce a nivel in-
ternacional ....

Desarrollo de los medios de comu-
nicacion de la Universidad
Fortalecimiento de la produccion
editorial

Promocion internal de admisiones
para pre y posgrado

Programas académicos nacionales
e internacionales

Divulgacion de la oferta académica

Asesoria y seguimiento de proce-

sos curriculares

Evaluacion académica

Nuevos modelos pedagdgicos
Organizacion de la estructura in-
vestigativa institucional

Fomento a creacion consolidacion
de grupos de investigacion en la U
Apoyo a proyectos de investigac.
Apoyo y seguimiento a la gestion
de la extension

Sistemas y redes de extension

Promocion de una cultura de la
planeacion y del proyecto

10%

30%

10%

30%

20%

[Ff FAL

il

10%

'

40%

50%

!

50%
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18. Articulacion al Plan Global de Desarrollo de la Universidad (Indique el porcentaje de participacién en los
Subprogramas, programas y Estrategias en los cuales tenga incidencia su proyecto)

Estrategia | Programa | Subprograma

Fortalecimiento de procesos de des | 30%
centralizacién, renovacion organiz
Fortalecimiento nuevas sedes 20%

Adecuacion de normas, reglamentacion

y procedimientos

Sistemas de informacion e indicadores

de gestion

Racionalizacion del gasto y estrategias

de financiacion

Equidad y conviven- Promocién de la equidad en el sistema Ampliacién de cobertura y fortaleci
cia de la UN y apoyo a otras entidades miento de equidad y de las admisio-
nes especiales en la Universidad
Nivelacion académica
Modernizacion difusion del sistema 80%
de admision de la U e identificacion
interfaces con educac.béasica y med.
Mejoramiento del Bienestar Universi- Habitando la universidad 10%
tario Cultura y bienestar 10%
Desarrollo humano y social
Ocupacioén salud y bienestar
Deporte y recreacion
Promocién apoyo socioeconémico
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19. TIPOLOGIA DE PROYECTO (Sefiale con una X)

TIPOLOGIA CLASIFICACION ESPECIFICA
Proyectos | | Formacion || Autoevaluacion | ]
Académicos Innovacion prog.curriculares || Creacion
Apertura
Modificacion
___ Cierre
Seguimiento prog,curriculares |
Investigacion Ubicacion Académica | | CAI'S-PRES
Ubicacion Tematica || Disciplina
Area
Subarea

Extension

Proyectos de Di-
reccién y Sopor-
te Institucional

Apoyo a funciones

Bienestar

|:| Consultorias

Asesorias
Prog.de educacién permanente

Congresos

Seminarios

Programas académicos en otras
Universidades o colegios
Divulgacion cultural

Asistencia (acompafiamiento

a comunidad)

Salud

Cultura

Desarrollo humano
Promocién socioecondmica
Recreacion y deporte

Infraestructura fisica

HEpEEN

<] L] ]

Cursos de extension
Educacién continuada
Cursos Libres

Construccion

basicas Adecuacion X
Mantenimiento X
Dotacién Mobiliario X
Equipos X
Material bibliografico
Organizacién y admén Normatividad interna X
Reglamentacion X
Procedimientos X
Comunicacion Institucional Interno X
Corporativo X
~ Desarr. tecnolégico X
Divulgacion X
Produccién cultural X
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INDICADORES

20. POSIBLES INDICADORES PARA SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Unidad
Nombre del Indicador Formula pPe medida Uso

Relativos al cumplimiento de metas

Relativos al cumplimiento de actividades

Relativos a la ejecucién presupuestal

OBSERVACIONES FINALES

21. OBSERVACIONES AL PROYECTO
1. Este proyecto fue formulado durante la administracion del Prof. Francisco Luis
Montoya, como Secretaria de Sede. Actualmente se desempefia en este cargo el
Dr. Rubén Dario Acevedo, por esta razén se actualizaron los datos del item
correspondiente a los responsables de la ejecucion del proyecto.

2. Los ajustes se realizaron con el fin de mejorar la articulacién de los objetivos de
la Sede con los objetivos nacionales del proyecto de archivo del nivel nacional,
asi como fortalecer la comunicaciéon y los mecanismos de coordinacion entre la
Seccién de Archivo y la Secretaria de Sede con la Unidad Nacional de Archivo.
Estos ajustes se realizaron hasta de Noviembre de 2003. Adicionalmente, se
incorporaron ajustes relacionados la automatizacion de los archivos, de acuerdo
con la solicitud de la Oficina Nacional de Planeacién (Oficio NOP 135 del 12 abril
de 2004) porque este objetivo se desarrollard como parte de un nuevo proyecto
nacional.
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22. ANEXOS
Indigue los anexos que incorpora a la ficha de registro del proyecto

23. DILIGENCIAMIENTO DE LA FICHA DE REGISTRO BPUN

Nombre del responsable del proyecto: Ligia Rendon Lépez

Documento de Identidad: T.I. C.C_X CE No. 32.334.370 de Envigado
Cargo: Técnico Administrativo — Jefe Seccidn de Archivo y Correspondencia
Vinculaciéon: Planta X Contrato

Direccion oficina: Cra 64 # 65-40 Bl 41 Oficina 105 Teléfono: 430 9585 Fax: 430 9587

Correo electrénico: archivo@perseus.unalmed.edu.co
Fecha de diligenciamiento: Septiembre de 2002.
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