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INTRODUCCION

La Universidad de Pamplona Como entidad publica, establece estrategias para el
desarrollo de las actividades programadas y poder lograr los objetivos trazados
anualmente. La Universidad de Pamplona implementa el PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO (PINAR) estipulado en la ley 594 del 2000 en su articulo 8
(encontramos lo relacionado con las entidades publicas), y el decreto 2609 de
2012 expedido por la presidencia de la republica. EI (PINAR) es un instrumento
archivistico para la planeacion estratégica del proceso de gestion documental
dando la transparencia administrativa con la gestion de documentos e
incrementando la productividad organizacional y dando asi el cumplimiento a la
normatividad vigente y anteriormente nombrada con relacion al lineamiento del
Archivo General De La Nacion.

Es importante senalar, que el Plan Institucional de Archivos, es un proceso
dinamico por su rol estratégico para la funcidon archivistica, de garantizar,
acogernos cumplir, gestionar, contribuir con las directrices a las normativas
establecer la orientacion y planeacion de las funciones archivisticas segun la ley
594 2000 con el reglamento del ( Decreto 1080 del 2015 en el articulo 2.8.2.5.8)
donde la importancia de la planeacion y control con los debidos seguimientos de
las actividades archivisticas realizacion ya sean a corto, mediano, o largo plazo
basandonos en el mapa de ruta, el cual aporta beneficios a las entidades tales
como:

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la
funcion archivistica.

¢ Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de
la funcion archivistica.

e Optimizar el uso de recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental, la funciéon archivistica y
articulados con los planes generales y proyectos de desarrollo de la
Universidad de Pamplona.

e Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formula
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

MISION

La Universidad de Pamplona, en su caracter publico y autonomo, suscribe y
asume la formacioén integral e innovadora de sus estudiantes, derivada de la
investigacion como practica central, articulada a la generacion de conocimientos,
en los campos de las ciencias, las tecnologias, las artes y las humanidades, con
responsabilidad social y ambiental.

VISION

Ser una Universidad de excelencia, con una cultura de la internacionalizacion,
liderazgo académico, investigativo y tecnoldgico con impacto binacional, nacional
e internacional, mediante una gestion transparente, eficiente y eficaz.

1.1. Valores Institucionales

Los cambios vertiginosos que debemos asumir en la sociedad actual

requieren de los actores universitarios la asuncion de una practica de valores

para formar profesionales que trasciendan en su ejercicio el mero
conocimiento disciplinar, en este sentido, se proponen los valores centrales
que pueden guiar a la comunidad académica.

e Excelencia y Compromiso: exigencia con rendimiento en el desarrollo de
las actividades académicas (investigacion como practica central para la
Formacion Integral Innovadora e interaccidn Social) y de gestidon
administrativa por parte de los actores que hacen parte de la universidad.

e Humanismo: Promoviendo la formacion integral en los estudiantes, en la
comunidad en general, resaltando la justicia, dignidad, libertad, ética,

honestidad y solidaridad, entre otras.

1
Plan de Desarrollo Institucional Universidad de Pamplona 2012-2020. Pag. 30 pagina web
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_71/recursos/01_general/25052016/plan_desarrollo_2012-2020.pdf
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e Participacion: Estimulando las relaciones que fomenten la cooperacion y
colaboracion entre instituciones y unidades para el desarrollo de
oportunidades de educacion, investigacion y creacion.

¢ Pluralismo: En la aceptacion y reconocimiento de la diversidad cientifica,

ideoldgica, politica, de género, de inclusion, religiosa y de raza en el seno
de nuestra comunidad.

e Respeto: A las personas, orientado a generar un clima organizacional que
valore y apoye el trabajo y estudio de las personas que conviven en la
universidad.

¢ Responsabilidad social: Plasmada por el anhelo de contribuir de manera
significativa al desarrollo de la region — fronteriza y del pais, preocupada por

la movilidad social y respeto al medio ambiente.

1.2. Politicas.

’Las politicas que rigen a la Universidad de Pamplona son: Excelencia,
Sostenibilidad y Crecimiento, atencién oportuna al usuario, participacion,
evaluacion y control, Responsabilidad Social, Conflictos de Interés, Gestiéon del
Talento Humano, Eficiencia Administrativa, Gestion Financiera, Comunicacion e
Informacién, Responsabilidad frente al Medio Ambiente y Administracion de

Riesgos.

1.3. Politica de Calidad

La Universidad de Pamplona asume la formacion integral e innovadora de sus
Estudiantes, con una cultura de la internacionalizacién, liderazgo académico,
investigativo, de interaccion social y tecnoldgico, con responsabilidad social y
ambiental, mediante una gestién transparente, eficiente, eficaz y efectiva, con

un talento humano comprometido con el mejoramiento continuo de sus

2
Plan de desarrollo 2012-2020, modificacion 26 de abril de 2017. Pag. 13.
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_71/recursos/planeacionv2/11052017/modificaciondeplandes2017.pdf
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servicios para la satisfaccion de sus usuarios y partes interesadas,

contribuyendo al logro de los fines esenciales del Estado”

1.4. Objetivos de Calidad

e Actualizacion de las tablas de retencion documental.

e Asegurar la excelencia e innovacion para lograr la excelencia en servicios.

e Capacitar los manejos y procedimiento dela normativas de gestion
documental en cada uno de los diferentes procedimientos.

e Contratar y conservar al personal que cumpla con el perfil.

e Crear y actualizar los instructivos, formatos, o materiales de apoyo para
cada uno del proceso de gestibon documental que se llevan en la
Universidad De Pamplona.

e Desarrollar el interés y crear conciencia a cada uno de los funcionarios
encargados de las areas para llevar la organizacion, clasificacion los
archivos de gestion que reposan en cada una de las dependencias gestion
documental.

e Formular politicas para la preservacion de la informacibn o montos
documentales.

e Mitigar cada uno de los riesgos documentales que reposan en los acervos
documentales de archivo cantal.

2. MARCO NORMATIVO.

e Acuerdo 008:Se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestaciéon de los servicios de depdsito, custodia, organizacién,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de
la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

e Acuerdo 039 de 2002: Por la cual se regula el procedimiento para la
elaboracién y aplicacién de las tablas de retencion documental.

e Acuerdo 049: fijar los parametros de las condiciones, dotacion y los
parametros de adecuacion para la custodia de los archivos.

e Acurdo 07 1994: Reglamento General de Archivo.
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Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de
acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.
Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Circular 01 de 2003: organizacion y conservacion de los documentos de
archivo.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado” (Articulo 8).

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios
electrénicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de
documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos
electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio
de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las
tecnologias de la informacién y de las Comunicaciones en todas las
actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en
la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

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"

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y
se dictan otras disposiciones:

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la
validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada
su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos
por las leyes procesales.
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3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La elaboracion del Plan institucional de archivos (PINAR) con el fin de cumplir
con los propositos de desarrollar y poner en practica lo establecido por la ley
594 del 2000 (Archivo General de la Nacién) esta alineado con las estrategias
y criterios establecidas en el programa de implementaciones con la informacién
para fortalecernos de cada uno de los procesos y criterios de gestion
documental contando con el apoyo de los instructivos existentes.

3.1. Identificacion de la Situacion Actual

La Universidad de Pamplona realiz6é un analisis de los procesos administrativos
donde se evidencio que la institucion presenta aspectos criticos en la funcion
archivistica, como la falta de personal suficiente con el perfil para realizar los
procesos de gestion documental, adecuacion de archivos de gestion, el poco
espacio en el archivo central y el no cumplimiento normativo; lo que conlleva a
la perdida de la informacién y de la memoria historica.

Una de las razones por la cual no se ha desarrollado planes o proyectos para
mejorar esta problematica es que la institucion no ha contemplado dentro su
Plan de Desarrollo y Plan de accion el presupuesto para la administracion
documental.

3.2. Definicion de los Aspectos Criticos

A medida que se identificd los aspectos criticos, se considero la importancia de
cada uno de ello, para la consolidacion la validez de los proyectos y planes, se
tuvo en cuenta la referencia de cada uno de los aspectos y criterios de gestion
documental, asi damos cumplimiento a las normativas establecida en el
Archivo General de la Nacié.

Tabla. 1. Aspectos criticos Universidad de Pamplona
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ASPECTO CRITICO DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA

RIESGO ASOCIADO

1. Falta adecuacién de espacios fisicos, | Dificultad para la ubicacion y recuperacion de los documentos.
mOb"'?f'O y material requerido para la No se tienen garantias de conservacion y custodia de los documentos debido a la continua
custodia de documentos con el fin de ) o
asegurar el buen estado y legibilidad en | Manipulacion.
el tiempo. Posible pérdida de patrimonio documental de la Universidad de Pamplona.
2. Falta de seguridad, dotacién e insumos a | Amenaza de salud para los funcionarios que laboran en el archivo con el riesgo de contraer
los funcionario que laboran en archivo | enfermedades como rinitis, alergias, caidas entre otras.
central
Incumplimiento de la normatividad establecida en la ley 594 del 2000 Archivos General De La
3. Falta de aplicacién de los instrumentos | Nacion.
farCh!V'St'(FOS por parte de 10S | Falta de compromiso con laimportancia de cada uno de los Proceso de Gestion Documental.
uncionarios.
Sistema integrado de gestion de conservacion (Acuerdo 004 del 2014)
. Diagnostico en el aspecto de la estructura organizacional de la institucion.
. Diagnéstico del entorno o infraestructura fisica.
e  Diagnostico puntual de los archivos en cada dependencia de la institucion.
Discontinuidad del proceso archivistico por parte de los funcionarios y contratistas de la institucion en
la realizacién, clasificacion y organizacion de los archivos de gestion.
Archivos de gestion desorganizados por falta conocimientos de la forma correcta de realizar las
actividades archivisticas.
Contar con el personal con los estudios requeridos para llevar dichos procesos y procedimientos
para los direccionamientos adecuados para cada uno de las tareas archivisticas.
4. Creacion o actualizacion de las politicas o . Sensibilizar a los funcionarios de la universidad con los fundamentos basicos de archivisticos.
normas  archivisticas institucionales e Lavalidacion de las Tablas de Retencion Documental. (TRD) (Acuerdo 004 2013)
para el cumplimiento de la ley 594 del e  Planteamiento de las Tablas de Valoraciéon Documental (TVD)
2000 archivo general de la nacién en la e  Actualizacion del Programa de Gestién Documental. (PGD)
Universidad de Pamplona e  Planeacion de los programas especificos del PGD
Programa de normalizacion de forma y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciales.
Programa de gestién documental electrénicos.
Programa de archivo descentralizado
Programa de documentos espéciales
Programa plan institucional de capacitacion
Programa de auditoria y control
e  Actualizacion del Plan Institucional de Archivo (PINAR)
e Realizacion de los inventarios documentales de cada una de las oficinas de la institucion. (En
el formato de Inventario Unico Documental).
e  Actualizacion del cuadro de clasificacion de las series y sub subserie
e  Socializacion de las actualizaciones del proceso y procedimientos de gestion documental con
el sistema integrado de gestion (SIG) (procedimientos, fichas, guias, formatos instructivos).
. Inventario documentales
° Programa de sistema de conservacion integrado
. Fundamentos bésicos de archivo
° Documentos electrénicos y conservacion
e  Diagnosticos y seguimientos de los archivo de la institucién
5. Falta de instructivos archivisticos de la | Sancién por incumplimiento con la normativa que nos rige la ley 594 del 2000, politicas archivisticas

universidad de pamplona

internamente.

No se cuenta con las infraestructuras acorde con los montos documentales de dependencias.

Desorden vy pérdida de los documentos gue se encuentran en custodia por la continua acumulacion.




1. Falta
adecuacién de
espacios
fisicos,
mobiliario y
material
requerido para
la custodia de
documentos
con el fin de
asegurar el
buen estado y
legibilidad en el

tiempo.

3.3. Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores
4. Tabla 2. Aspecto critico 1 y los ejes articuladores

Se considera el ciclo
vital de los documentos
integrando aspectos
administrativos,
legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con politicas
que garanticen la
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacion.

Se cuenta con
procesos y
herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo
plazo de los
documentos.

Se cuenta con politicas asociadas
a las herramientas tecnolégicas
que respaldan la seguridad,
usabilidad, acabildad, integridad y
autenticidad de la informacion.
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La gestion documental se
encuentra implementada
acorde con el modelo
integrado de planeaciény
gestion.

Se cuenta con todos
los instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados.

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

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

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

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

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,

evaluacion y mejora
para la gestion de los
documentos.

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion en la
entidad para difundir la
importancia de la
gestion de documentos.

Se cuenta con
archivos centrales

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan
mejorar e innovar la
funcién archivistica de la
entidad.

Se tiene establecida la
politica de gestién
documental

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion y formacion
internos para la gestion
de documentos
articulados con el plan
institucional de
capacitacion.

La conservacion y
preservacion se basa
en la normativa,
requisitos legales,
administrativos y
técnicos que le aplican
a la entidad.

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos

orientados a gestion de los

documentos.

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a
la funcién archivistica

Los instrumentos
archivisticos involucran
la documentacion
electrénica.

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcion y
clasificacion para sus
archivos.

Se cuenta con un
Sistema Integrado de
Conservacioén SIC

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

Se cuenta con un sistema
de gestion documental
basado en estandares

nacionales e
internacionales.




Se encuentra estandarizada la
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Se tienen implementadas

Se cuenta con
procesos y flujos
documentales
normalizados y
medibles.

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

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento
conservacion y
preservacion de la
documentacioén fisica
y electronica.

administracion y gestion de la
informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de
gestion de seguridad de la
informacién y los procesos
archivisticos

Se cuenta con mecanismos

acciones para la gestion
del cambio.

Se cuenta con procesos

Se documentan
procesos o actividades
de gestion de
documentos

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

Se cuenta con
procesos
documentados de
valoracion y
disposicion final.

técnicos que permitan mejorar la

adquisicion y uso y mantenimiento

de las herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia

de mejora continua.

Se cuenta con instancias

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

Se cuenta con iniciativas

para fomentar el uso de

nuevas tecnologias para

optimizar el uso del
papel.

Se tiene
implementados
estandares que

garanticen la
preservacion y
conservacion de los
documentos.

asociada al servicio al ciudadano,
que le permita la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la

asesoras que formulen
lineamientos para la

aplicacion de la funcién

archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los

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

Se tiene implementada
la estrategia de
Gobierno en Linea —
GEL

Se cuenta con
esquemas de
migracion y
conversién
normalizados.

Se cuentan con

identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de

roles y responsabilidades
del personal y las areas
frente a los documentos.

La alta direccion esta

Se cuenta con el

Se cuenta con canales
(locales y en linea) de

modelos o0 esquemas

seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al

comprometida con el
desarrollo de la funcion

presupuesto adecuado
para atender las servicio, atencion y de continuidad del X
necesidades orientacion al negocio. entorno fisico y electrénico, el archivistica de la entidad.
documentales y de ciudadano. acceso y los sistemas de
archivo informacion.
TOTAL 6 6
D: Solucién Directa




2. Faltade
seguridad,
dotacién e
insumos a
los
funcionario
que laboran
en archivo
central

Tabla 3. Aspecto critico 2 y los ejes articuladores

Se considera el ciclo
vital de los
documentos
integrando aspectos
administrativos,
legales, funcionales
y técnicos.

Se cuenta con politicas
que garanticen la
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacion.

Se cuenta con procesos y
herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo plazo
de los documentos.

Se cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la

seguridad, usabilidad, acabildad,
integridad y autenticidad de la
informacion.
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La gestion documental
se encuentra
implementada acorde
con el modelo
integrado de
planeacion y gestion.

Se cuenta con todos
los instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados.

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

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

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

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

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,

evaluacion y mejora
para la gestién de
los documentos.

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion en la
entidad para difundir la
importancia de la
gestion de documentos.

Se cuenta con archivos
centrales

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel
interno y con terceros.

Se cuenta con
alianzas estratégicas
que permitan mejorar

e innovar la funcion
archivistica de la
entidad.

Se tiene establecida
la politica de gestion
documental

Se cuenta con
esquemas de

capacitacion y formacion

internos para la gestion
de documentos
articulados con el plan
institucional de
capacitacion.

La conservacion y
preservacion se basa en
la normativa, requisitos
legales, administrativos y
técnicos que le aplican a
la entidad.

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente a la

funcion archivistica

Los instrumentos
archivisticos

involucran la .
- descripcion y - . . .
documentacion e Conservacion SIC cumpliendo con los procesos estandares nacionales
- clasificacion para sus . . .
electronica. . establecidos. e internacionales.
archivos.

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de

Se cuenta con un Sistema
Integrado de

Las aplicaciones son capaces
de generar y gestionar
documentos de valor archivistico

Se cuenta con un
sistema de gestion
documental basado en
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Se cuenta con
procesos y flujos
documentales
normalizados y
medibles.

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

informacion de la
entidad.

Se cuenta con una
infraestructura adecuada
para el almacenamiento
conservacion y
preservacion de la
documentacion fisica y
electronica.

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de
gestion de seguridad de la
informacién y los procesos
archivisticos

Se tienen
implementadas
acciones para la

gestion del cambio.

Se documentan
procesos o
actividades de
gestion de
documentos

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

Se cuenta con procesos
documentados de
valoracion y disposicion
final.

Se cuenta con mecanismos
técnicos que permitan mejorar la
adquisicion y uso y
mantenimiento de las
herramientas tecnologicas.

Se cuenta con
procesos de mejora
continua.

Se cuenta con la
infraestructura
adecuada para

resolver las
necesidades
documentales y de
archivo.

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

Se tiene implementados
estandares que garanticen
la preservacion y
conservacion de los
documentos.

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

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

El personal de la
entidad conoce la
importancia de los
documentos e
interioriza las
politicas y directrices
concernientes a la
gestion de los
documentos.

Se tiene implementada
la estrategia de
Gobierno en Linea —
GEL

Se cuenta con esquemas
de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

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

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

Se cuenta con canales
(locales y en linea) de
servicio, atencion y
orientacion al
ciudadano.

Se cuentan con modelos o
esquemas de continuidad
del negocio.

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacion con
relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electronico, el
acceso y los sistemas de
informacion.

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

TOTAL




3. Faltade
aplicacién de
los
instrumentos
archivisticos
por parte de
los
funcionarios.

Tabla 4. Aspecto critico 3 y los ejes articuladores

Se considera el ciclo
vital de los documentos
integrando aspectos
administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

Se cuenta con
politicas que
garanticen la

disponibilidad y

accesibilidad de la
informacion.

Se cuenta con
procesos y
herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo
plazo de los
documentos.

Se cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la

seguridad, usabilidad, acabildad,
integridad y autenticidad de la
informacion.
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La gestion documental
se encuentra
implementada acorde
con el modelo integrado
de planeacioén y gestion.

Se cuenta con todos los
instrumentos
archivisticos

socializados e
implementados.

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

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

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

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

Se cuenta con procesos
de seguimiento,
evaluacion y mejora
para la gestion de los
documentos.

Se cuenta con
esquemas de
comunicacién en la
entidad para difundir
la importancia de la
gestion de
documentos.

Se cuenta con
archivos centrales

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel
interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas
estratégicas que
permitan mejorar e
innovar la funcién
archivistica de la
entidad.

Se tiene establecida la
politica de gestién
documental

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion y
formacion internos
para la gestion de
documentos
articulados con el
plan institucional de
capacitacion.

La conservacion y
preservacion se basa
en la normativa,
requisitos legales,
administrativos y
técnicos que le aplican
a la entidad.

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Se aplica el marco legal
y normativo
concerniente a la
funcion archivistica

Los instrumentos
archivisticos involucran
la documentacion
electrénica.

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcion y

Se cuenta con un
Sistema Integrado de
Conservacion SIC

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

Se cuenta con un
sistema de gestion
documental basado en
estandares nacionales e
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clasificacion para
sus archivos.

establecidos.

internacionales.

Se cuenta con procesos
y flujos documentales

El personal hace
buen uso de las
herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas

Se tienen
implementadas acciones

TOTAL

normalizados y destinadas a la conservacion y articuladas con el sistema de para la gestion del
medibles. administracion de la preservacion de la gestion de seguridad de la cambio.
informacion de la documentacion fisica informacién y los procesos
entidad. y electronica. archivisticos
Se ha establecido la Se cuenta con Se cuenta con mecanismos
Se documentan o . . .
- caracterizacion de procesos técnicos que permitan mejorar la
procesos o actividades . S Se cuenta con procesos
., usuarios de acuerdo documentados de adquisiciéon y uso y . ) X
de gestion de ) - e de mejora continua.
a sus necesidades valoracion y mantenimiento de las
documentos ; . . s . .
de informacion. disposicion final. herramientas tecnoldgicas.
Se tiene
Se cuenta con la Se cuenta con ) Se cuenta con
) o implementados . . )
infraestructura iniciativas para estandares que Se cuenta con tecnologia instancias asesoras que
adecuada para resolver fomentar el uso de garanticen la asociada al servicio al formulen lineamientos X
las necesidades nuevas tecnologias preservacion y ciudadano, que le permita la para la aplicacion de la
documentales y de para optimizar el - participacion e interaccion. funcién archivistica de la
. conservacion de los .
archivo. uso del papel. entidad.
documentos.
El personal de la entidad
conoce la importancia . . . -
P Se tiene Se cuenta con Se tienen identificados
de los documentos e )
L » implementada la esquemas de Se cuenta con modelos para la los roles 'y
interioriza las politicas y . . . . e, L .
directrices estrategia de migracion y identificacion, evaluacion y responsabilidades del X
. Gobierno en Linea — conversion analisis de riesgos. personal y las areas
concernientes a la )
- GEL normalizados. frente a los documentos.
gestién de los
documentos.
Se cuenta con el Se cuenta con Se cuenta con directrices de . ., .
) . - La alta direccién esta
presupuesto adecuado canales (locales y Se cuentan con seguridad de informacion con comprometida con el
para atender las en linea) de servicio, modelos o esquemas relacién al recurso humano, al -
) - o L. L desarrollo de la funcién X
necesidades atencion y de continuidad del entorno fisico y electronico, el archivistica de la
documentales y de orientacion al negocio. acceso y los sistemas de entidad
archivo ciudadano. informacion. '
10




4 Faltade
normatividad
archivisticos
sobre gestion

documental
en la

Universidad

de Pamplona.

Tabla 5. Aspecto critico 4 y los ejes articuladores

Se considera el ciclo
vital de los
documentos
integrando aspectos
administrativos,
legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con
politicas que
garanticen la

disponibilidad y

accesibilidad de la
informacion.

Se cuenta con
procesos y
herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo
plazo de los
documentos.

Se cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la

seguridad, usabilidad, acabildad,
integridad y autenticidad de la
informacion.

PINAR 2020

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

Se cuenta con todos
los instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados.

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

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

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

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

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,

evaluacion y mejora
para la gestién de los
documentos.

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion en la
entidad para difundir
la importancia de la
gestion de
documentos.

Se cuenta con
archivos centrales

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel
interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas
estratégicas que
permitan mejorar e
innovar la funcién
archivistica de la
entidad.

Se tiene establecida la
politica de gestion
documental

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion y
formacion internos
para la gestiéon de
documentos
articulados con el
plan institucional de
capacitacion.

La conservacion y
preservacion se basa
en la normativa,
requisitos legales,
administrativos y
técnicos que le aplican
a la entidad.

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Se aplica el marco legal
y normativo
concerniente a la
funcién archivistica

Los instrumentos
archivisticos
involucran la

documentacién
electrénica.

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcion y
clasificacion para

Se cuenta con un
Sistema Integrado de
Conservacioén SIC

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

Se cuenta con un
sistema de gestion
documental basado en
estandares nacionales e
internacionales.
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sus archivos.

Se cuenta con
procesos y flujos

El personal hace
buen uso de las
herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas

Se tienen
implementadas acciones

TOTAL

documentales ) -, . ) -, X
. destinadas a la conservacion y articuladas con el sistema de para la gestion del
normalizados y - L L . . .
medibles administracion de la preservacion de la gestion de seguridad de la cambio.
' informacion de la documentacion fisica informacion y los procesos
entidad. y electronica. archivisticos
Se ha establecido la Se cuenta con Se cuenta con mecanismos
Se documentan o L . .
caracterizacion de procesos técnicos que permitan mejorar la
procesos o . o Se cuenta con procesos
- i usuarios de acuerdo documentados de adquisicion y uso y . ) X
actividades de gestion . - L de mejora continua.
a sus necesidades valoracion y mantenimiento de las
de documentos ) - . e . .
de informacion. disposicion final. herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con la Se tiene
) Se cuenta con . Se cuenta con
infraestructura o implementados . . .
iniciativas para . Se cuenta con tecnologia instancias asesoras que
adecuada para estandares que ; - . .
fomentar el uso de ) asociada al servicio al formulen lineamientos
resolver las . garanticen la . . L X
. nuevas tecnologias ., ciudadano, que le permita la para la aplicacion de la
necesidades - preservacion y R L L L
para optimizar el L participacion e interaccion. funcién archivistica de la
documentales y de conservacion de los .
. uso del papel. entidad.
archivo. documentos.
El personal de la
entidad conoce la
importancia de los Se tiene Se cuenta con Se tienen identificados
documentos e implementada la esquemas de Se cuenta con modelos para la los roles y
interioriza las politicas estrategia de migracion y identificacion, evaluacion y responsabilidades del X
y directrices Gobierno en Linea — conversién analisis de riesgos. personal y las areas
concernientes a la GEL normalizados. frente a los documentos.
gestion de los
documentos.
Se cuenta con el . .
Se cuenta con Se cuenta con directrices de . L .
presupuesto . . - La alta direccién esta
canales (locales y Se cuentan con seguridad de informacién con .
adecuado para . - . comprometida con el
en linea) de servicio, modelos o esquemas relacion al recurso humano, al -
atender las . . - - desarrollo de la funcién X
. atencion y de continuidad del entorno fisico y electronico, el L
necesidades . L . ) archivistica de la
orientacion al negocio. acceso y los sistemas de )
documentales y de . ) - entidad.
. ciudadano. informacion.
archivo
10
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Tabla 6. Aspecto critico 5 y los ejes articuladores.

X X Se cuenta con X X
. . Se cuenta con procesos y Se cuenta con politicas La gestion documental
Se considera el ciclo ” . . .
. politicas que herramientas asociadas a las herramientas se encuentra
vital de los documentos ) ) L .
. garanticen la normalizados para la tecnoldgicas que respaldan la implementada acorde
integrando aspectos . . . . . .
L . disponibilidad y preservacion y seguridad, usabilidad, acabildad, con el modelo
administrativos, legales, - -, . . - .
. L. accesibilidad de la conservacion a largo integridad y autenticidad de la integrado de
funcionales y técnicos. . L . - . .
informacion. plazo de los informacion. planeacion y gestion.
5 Falta de documentos.
instructivos X Se cuenta con | X X
iviati ersonal idéneo . Se tiene articulada la
archivisticos | se cuenta con todos los Perst y Se cuenta con un Se cuenta con herramientas i -
de | . suficiente para . politica de gestion
ela instrumentos esquema de tecnoldégicas acordes a las
. . L atender las . . . documental con los
universidad archivisticos . metadatos, integrado necesidades de la entidad, las .
- necesidades ; . sistemas y modelos
de pamplona | socializados e a otros sistemas de cuales permiten hacer bueno i
. documentales y de - de gestion de la
implementados. ) gestion. uso de los documentos. )
archivo  de los entidad.
ciudadanos.
X Se cuenta con | X X
Se cuenta con
Se cuenta con procesos esquemas de . L
. L Se cuenta con acuerdos de alianzas estratégicas
de seguimiento, comunicacion en la Se cuenta con ) . o ) .
-, . . . . . confidencialidad y politicas de gue permitan mejorar
evaluacion 'y mejora entidad para difundir archivos centrales e ., . . .
g ) . . proteccion de datos a nivel e innovar la funcion
para la gestion de los la importancia de la histodricos. . -
-, interno y con terceros. archivistica de la
documentos. gestion de .
entidad.
documentos.
X Se cuenta con | X X
esquemas de La conservacion 'y
capacitacion y preservacion se basa Se cuenta con politicas que .
. . L, . . ) . Se aplica el marco
Se tiene establecida la formacion internos en la  normativa, permitan adoptar tecnologias .
- . L . - legal 'y normativo
politica de  gestién para la gestion de requisitos legales, que contemplen servicios 'y concemiente  a  la
documental documentos administrativos y contenidos orientados a gestion L L
. L . funcion archivistica
articulados con el técnicos que le aplican de los documentos.
plan institucional de a la entidad.
capacitacion.
Los instrumentos | X Se cuenta con Las aplicaciones son capaces | X Se cuenta con un | X
s . . Se cuenta con un ) . .
archivisticos involucran instrumentos ) de generar 'y  gestionar sistema de gestion
- . Sistema Integrado de L
la documentacion archivisticos de Conservacion SIC documentos de valor archivistico documental basado en
electronica. descripcion y cumpliendo con los procesos estandares nacionales




PINAR 2020

clasificacion para
sus archivos.

establecidos.

e internacionales.

Se cuenta con procesos
y flujos documentales

El personal hace
buen uso de las
herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestiéon de la
informacién y los datos en
herramientas tecnolégicas

Se tienen
implementadas

normalizados y destinadas a la conservacion y articuladas con el sistema de acciones para la
medibles. administracion de la preservacion de la gestion de seguridad de la gestion del cambio.
informacion de la documentacién fisica informaciéon 'y los procesos
entidad. y electronica. archivisticos
Se ha establecido la Se cuenta con Se cuenta con mecanismos
Se documentan o . . )
- caracterizacion de procesos técnicos que permitan mejorar la Se cuenta con
procesos o actividades . s .
de estion de usuarios de acuerdo documentados de adquisicion y uso y procesos de mejora
9 a sus necesidades valoracion y mantenimiento de las continua.
documentos ) - ) B . .
de informacion. disposicion final. herramientas tecnologicas.
Se tiene Se cuenta con
Se cuenta con la Se cuenta con . . .
. o implementados . instancias  asesoras
infraestructura iniciativas para , Se cuenta con tecnologia
estandares que . - que formulen
adecuada para resolver fomentar el uso de . asociada al servicio al A .
; . garanticen la ) . lineamientos para la
las necesidades nuevas tecnologias - ciudadano, que le permita la o
. preservacion y L » aplicacion de la
documentales 'y de para optimizar el - participacion e interaccion. - s
. conservacion de los funcioén archivistica de
archivo. uso del papel. ;
documentos. la entidad.
El personal de la entidad
conoce la importancia ) Se tienen identificados
Se tiene Se cuenta con
de los documentos e ) los roles y
) o . implementada la esquemas de Se cuenta con modelos para la .
interioriza las politicas y ) ) - . e o responsabilidades del
. ) estrategia de migracion y identificacion,  evaluacion y ;
directrices ) . - P ) personal y las areas
. Gobierno en Linea — conversion analisis de riesgos.
concernientes a la . frente a los
- GEL normalizados.
gestion de los documentos.
documentos.

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

Se cuenta con
canales (locales y
en linea) de servicio,

atencion y
orientacion al
ciudadano.

Se cuentan con
modelos o esquemas
de continuidad del
negocio.

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

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

TOTAL




4.1.

Tabla 7. Resultado Evaluacion.

Resultado de la evaluacién de los aspectos criticos

PINAR 2020

Administracion Acceso ala Preservacion de Aspectos Fortalecimiento
ASPECTO CRITICO . - - Tecnoldgicos y de . - Total
de archivos Informacion la Informacion . y Articulacion
seguridad
Falta adecuacion de espacios
fisicos y mobiliario para la
custodia de documentos para 8 2 8 6 9 33
asegurar el buen estado vy
legibilidad en el tiempo
Falta de seguridad, dotacion e
insumos al funcionario que 8 7 3 6 9 33
laboran en archivo
Falta de conocimiento vy
aplicacion de los instrumentos
plicacio 8 9 7 9 9 42
archivisticos por parte de los
funcionarios.
Falta de normatividad interna
- 8 9 7 8 10 42
sobre gestién documental.
Los instrumentos archivisticos de
la Universidad de Pamplona no
se han elaborado o se 10 10 10 10 10 50
encuentran sin  actualizar o
implementar.
Total 42 37 35 39 47

Tabla 8. Orden de prioridades de los aspectos criticos y ejes articuladores

Los instrumentos archivisticos de la Universidad de Pamplona no se han 50 Fortalecimiento y Articulacion 47
elaborado o se encuentran sin actualizar o implementar.
Falta de normatividad interna sobre gestion documental. 42 Administracién de archivos 42
Falta de conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos por 42 Aspectos Tecnoldgicos y de 39
parte de los funcionarios. seguridad
Falta adecuacion de espacios fisicos y mobiliario para la custodia de . .

L ) 33 Acceso a la informacion 37
documentos para asegurar el buen estado y legibilidad en el tiempo
Falta de seguridad, dotaciéon e insumos al funcionario que laboran en ., -
archivo g q 33 Preservacion de la Informacion 35
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5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN.

La Universidad de Pamplona, asegurara la conservacion y custodia de la memoria
institucional, cumpliendo con la aplicacion de La Tablas de Retencion Documental y la
implementacion de los instrumentos archivisticos de cada uno de los proceso y
procedimientos, con la garantia de facilitar la administraciéon de los archivos de
gestion y archivo central, aplicando tecnologia que nos permita la optimizacion y el
uso del acceso de la memoria e informacién de nuestra institucion en cumplimiento
de la legislacion colombiana vigente

6. OBJETIVOS DE LOS ASPECTOS CRITICOS.

e Creacion e implementacion de los instrumentos archivisticos y cada uno de los
procedimientos y procesos a mediamos plazo.

e Actualizacién a corto plazo de las Tablas de Retencion Documental de la
Universidad de Pamplona.

e Falta adecuacion de espacios fisicos y mobiliario para la custodia de
documentos para asegurar el buen estado y legibilidad en el tiempo.

¢ Implementar a largo plazo una plataforma tecnoldgica o software para archivo
central y garantizar la conservacién y custodia de los documentos.

7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS.

Apoyandonos en la normativa y técnicas de archivisticas identificamos los aspectos
criticos y ejes articuladores establecidos los por el Archivo General de la Nacion y los
resultados arrojados en la evaluacion realizada de la Universidad de Pamplona, se
realiza la planeaciéon de los planes y proyectos para dar inicio ya sea a corto,
mediano, o largo plazo



Tabla 9. Planeas y proyectos asociados a los objetivos

8. PLANES Y PROYECTOS.

Validaciéon de las Tablas de Retencién
Documental de la Universidad de

Pamplona teniendo en cuenta los
procesos de la institucion vy
digitalizarlos los montos

documentales que ya cumplieron su
ciclo vital en archivo central

Tablas de Retencion Documental actualizadas
correspondientes a cada uno de los
proceso de La Universidad de Pamplona
(dependencias) cumpliendo lo establecido por
el archivo general de la nacién y tener la
documentacion de medio fisico y digital
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Tablas de Retencion Documental
actualizadas y aplicadas por cada
uno de los funcionarios de nuestra
institucion.

Adecuacion de los espacios
asignados por la Universidad de
Pamplona para la administracion de
los archivos de gestiéon y archivo
central cumpliendo con las
condiciones fisicas y ambientales que
establece el acuerdo 008 del 2014 de
la ley 594 2000

Dar cumplimiento a las condiciones exigidas
de fisico-ambiental por el AGN en las
instalaciones asignadas por la institucién para
la custodia y administracion de los archivos.

Realizar las adecuaciones
cumpliendo con las normas
archivista y las condiciones de

salud ocupacional en las areas de
trabajo.

Los instrumentos archivisticos de la
Universidad de Pamplona no se han
elaborado o se encuentran sin
actualizar o implementar

Crear las politicas institucionales que necesita
la institucién para dar cumplimiento a la ley
594 e Implementar los instrumentos
archivisticos para ser socializados en cada
dependencia.

Contar con todos los instructivos
archivisticos actualizados y creados
para dar el cumplimiento de la ley
594 del 2000.

Falta de conocimiento y aplicacion de
los instrumentos archivisticos por
parte de los funcionarios.

Capacitar a los funcionarios de la Universidad
de pamplona sobre el uso y aplicacion de los
instrumentos archivisticos y hacer el debido
acompafiamiento por parte del funcionario
encargado del area si el funcionario lo
requiere.

Todo funcionario o contratista este
en la capacidad de llevar los
archivos debidamente organizado,
clasificados por series y sub series
cumpliendo con los basico de la
normativa archivistica.

Falta de seguridad, dotacién e
insumos al funcionario que laboran en

Evitar que la salud de los funcionarios que
laboran en el archivo no tengan ningun riesgo

Cumplir con las normas de bio-
seguridad de cada uno de los

digitalizar los documentos que poseen
valor institucional para garantizar la
buena manipulacién y custodia de
cada uno de los archivos sea fisico o
en medio magnético.

cumplieron su ciclo vital en archivo central e
pasan a archivo histérico ya que aun obtiene
valor documental.

archivo de contraer enfermedades como rinitis, | funcionarios que laboran en archivo.
alergias, caidas entre otras.
Crear una plataforma donde podamos | Digitalizar todos los documentos que | Dotacién e implementacion de la

plataforma tecnoldgica o software
SGD POWERFILE ENTERPRISE
(PLAN DE FOMENTO) el cual esta
sujeto a modificaciones para dar
cumplimiento a los criterios para
gestién documental
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9. MAPA DE RUTA

Para la creacion del mapa de ruta la Universidad de Pamplona se tuvo en cuenta
el tiempo de ejecucion de cada plan y desarrollo el siguiente mapa:

Tabla 10. Mapa de Ruta

Corto plazo Mediano plazo Largo plazo

PLAN O PROYECTO

TIEMPO 2020-2021 2022-2023 2024-2025

e Sensibilizar a los funcionarios de la universidad con los
fundamentos basicos de archivisticos. Capacitar, asesorar y
sensibilizar a cada uno de los funcionarios de realizar el proceso
de archivo, cumpliendo con las pautas dadas en cada una de
las asesorias y capacitaciones

e .La validacién de las Tablas de Retencién Documental. (TRD)
(Acuerdo 004 2013)

. Planteamiento de las Tablas de Valoracion Documental (TVD)

e  Actualizacién del Programa de Gestion Documental. (PGD)

. Planeacion de los programas especificos del PGD
—  Programa de normalizacion de forma y formularios
electrénicos.
—  Programa de documentos vitales o esenciales.
—  Programa de gestion documental electrénicos.
- Programa de archivo descentralizado
—  Programa de documentos espéciales
—  Programa plan institucional de capacitacion
—  Programa de auditoria y control

e Actualizacién del Plan Institucional de Archivo (PINAR)

e Realizacion de los inventarios documentales de cada una de las
oficinas de la institucion. (En el formato de Inventario Unico
Documental).

e Actualizacion del cuadro de clasificacion de las series y subserie

. Socializacion de las actualizaciones del proceso y
procedimientos de gestion documental con el sistema integrado
de gestion (SIG) (procedimientos, fichas, guias, formatos
instructivos).

Unificar las politicas de los instructivos de gestion documental y
socializarlas con cada uno de los funcionarios.

Programa de sistema de conservacion integrado

Fundamentos bésicos de archivo

Documentos electrénicos y conservacion

Diagnosticos y seguimientos de los archivo de la institucion

Dotacion e implementacion de tecnolégica a archivo central para ser
digitalizado los montos documentales que ya cumplieron su respectivo
ciclo vital y posen valor institucional.

Organizar clasificacion y digitalizacion de los documentos que ya han
cumplido su ciclo vital en el archivo central, e iniciar con el proceso de
adecuacion y planeacion de archivo histérico.




documental.

el

Proyecto: crear una plataforma tecnolégica SGD POWERFILE
ENTERPRISE (PLAN DE FOMENTO)
modificaciones para dar cumplimiento a los criterios para gestion

cual estd sujeto a

General de La Nacion.

Creacion de las politicas institucionales direccionadas por el Archivo

10. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

La Universidad de Pamplona cred un cuadro basandose en los indicadores establecidos
en cada uno de los planes y proyectos y contemplando la ejecucién trimestral durante la

ejecucion.

11. Tabla 11. Seguimiento

Dotacion e implementacion
de la tecnoldgica el cual esta

Tener el éarea para los
almacenamientos de los montos

— N M <
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c
sujeto a modificaciones y ?8 o | documentales de cada una de las o
o @ = . . I
digitacion, para dar 3 g |oficinas de las instituciones b | | b |
cumplimiento a los criterios L | clasificados, ordenados, -
para gestion documental. < cumpliendo con las normativas
de laley 594.
Organizar clasificacion vy Contando con las herramientas Cada  trimestre
digitalizacion de los tecnologicas, factibilidad se entregara
documentos que ya han normativa, que permita a la informe de los
cumplido su ciclo vital en el % institucion iniciar el proceso de avances y
archivo central, e iniciar con % digitalizacién, para obtener en novedades
el proceso de adecuacion y s o | Su totalidad la garantia de la presentadas
io i 3 2 | SHEE
planeacion  de  archivo 2 8 | custodia de los documentos. 829 3 durante la
histérico. ) - realizacion  del
(8]
= proceso , al
Z terminar el cuarto

trimestre  estara
en su 100%
ejecutada
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Capacitar, asesorar y Crear el habito del buen manejo, Se realizarian a
sensibilizar a cada uno de proteccion y la importancia de Principio de
los funcionarios de realizar los documentos, en cada una de semestre y
las tareas archivisticas, y las fases de su ciclo vital para la solicitudes  si lo
i o) X ; : ” ol X .
dar el cumpliendo con las = S | universidad ya en gestion o | |3 (& requiere los
s . S . .
pautas dadas en cada una < = | central se pueda implementar el |*|™| = funcionarios
de las asesorias y patrimonio y custodia de cada
capacitaciones. documento de las diferentes
dependencias.

Unificar las politicas de los Elaboracion y actualizacion de Cada
instructivos  de gestiéon los documentos de las politicas actualizacion de
documental y socializarlas o ¥ | de la institucion para la elel® »socializara en el

. ., o | 9 o . .
con cada wuno de los < 8 | realizacién correcta de cada 2|8 3 =primer  trimestre

. . — s . — ~

funcionarios proceso archivistico. de afio

11. DEFINICIONES.

Administraciéon de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Archivo de Gestién: archivo de la oficina que es elaborada y tramitada.
Archivo General de La Nacién: (AGN) Ente de controlar encargado de
establecer las normas archivisticas.

Archivo histérico: Archivo el cual es trasferido de archivo central,
documentos que aun posen valor documental, se debe conservar y
custodiar.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

Ciclo Vital del Documento:
documentos

Digitalizacion: técnica para custodiar los documentos que poseen valor
documental y cumple su ciclo vital en archivo central

nombre que se le da a la vida de los
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Fondo Documental: conjunto de documentos producidos, gestionados,
distribuidos, y tramitados, por una unidad funcional o persona natural
Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
gestion documental y la funcion archivistica.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia
de la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional
Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afnos,
para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestidn
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

Tablas de Retencién Documental: (T.R.D) son los listados de las series y
sub series con su respectiva clasificacién, a cada fondo se les asigna un
ciclo vital.

Tablas de Valoraciéon Documental:(T.V.D) Son el listado de las series y
sub series se les da un estado de conservacion a la acumulacion de los
fondos documentos.

Trasferencia Documéntales: remision de documentos de archivo de
gestion a archivo central o de archivo de gestion a archivo histérico.
Cumpliendo con los establecido de las Tablas de Retencién y Valoracion
Documental.
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