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FICHA RESUMEN

Titulo: CONSTRUCCION DE UN MODELO DE PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR PARA LA UNIVERSIDAD DE SANTANDER, ACORDE A LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA NACIONAL VIGENTE.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Universidad de Santander

Ciudad: Bucaramanga

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Trabajo de Aplicacién

Linea y area: Gestion de la Informacion: La Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: Archivo General de la Nacién, Gestion documental, Plan

Institucional de Archivo, Instrumentos archivisticos.

Resumen:

Este trabajo de grado se impulsé basado en los prototipos exigidos por el Archivo General de La
Nacion-AGN, los instrumentos archivisticos permiten a las entidades un adecuado manejo de la Gestién
Documental y la funcién archivistica y en cumplimiento de ello se construyé este modelo que permitira
a la institucion contribuir al planeamiento estratégico de la labor archivistica dentro de la misma, esto
definiendo cronogramas, recursos economicos, recursos tecnoldgicos y el recurso humano con el que
contara el proceso de Gestion Documental para el buen desarrollo de sus funciones, esto por medio de
la definicion y clasificacion de aspectos criticos identificados en el diagnostico integral de archivos,

segun parametros del manual para la formulacion de plan institucional de archivo.

Palabras Clave: Archivo General de la Nacién, Gestién documental, Plan Institucional de Archivo,

Instrumentos archivisticos.




Abstract: This degree work was promoted based on the prototypes demanded by the General Archive
of the Nation-AGN, the archival instruments allow the entities an adequate management of the
Documentary Management and the archival function and in compliance with it this model was built that
will allow to the institution to contribute to the strategic planning of the archival work within it, this
defining timetables, economic resources, technological resources and the human resource with which
the process of Documentary Management for the proper development of its functions, this by means of
the definition and classification of critical aspects identified in the integral diagnosis of archives,

according to parameters of the manual for the formulation of the institutional archive plan.

Keywords: General Archive of the Nation, Documentary Management, Institutional File Plan,

Archival Instruments.
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INTRODUCCION

La Universidad de Santander es una institucién privada que cumple funciones publicas y
esta obligada a dar cumplimiento a las directrices emanadas por los entes gubernamentales como
el Archivo General de la Nacién, dando consecucion a leyes y decretos que reglamentan la

aplicacion de una buena Gestion Documental en la institucion.

La Ley 594 del 2000, Ley general de archivos establece reglas y principios que regulan la
funcion archivisticas en las entidades, esta es acogida por la institucion, al igual que el decreto
2609, que en su articulo 8 establece que la gestion documental se desarrollara basados en los
instrumentos archivisticos, estos permiten transparencia, eficacia y eficiencia en la labor
archivistica en la universidad, pues la entidad en el afio 2012 creo la oficina de Gestién Documental
para dar cumplimiento a esta normatividad, que se aproveché para parametrizar la elaboracion y
tramite de la correspondencia y asi mismo la conservacion y custodia adecuada de los documentos

que ha generado la UDES a lo largo de su historia.

El trabajo de grado se desarrollo enfocado en la construccién del modelo del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, para ser aplicado en la universidad, por la necesidad de poder
dar una adecuado tramite y disposicion final a los documentos de archivo, que representan el marco
estratégico de la UDES, este instrumento permitié a la Alta Direccion de la Universidad dar

cumplimiento a objetivos y metas propuestas, se fundamenté en planes, seguimientos y la



articulacion de planes estratégicos, esto conjunto en un proceso dindmico entre la alta direccion y

la oficina de gestion documental.

El desarrollo de los objetivos se hizo apoyado del andlisis del Diagndstico Integral de
Archivos, elaborado por la Directora Nacional de Gestion Documental de la Universidad, se
ejecutd la identificacion y andlisis de los aspectos criticos y partiendo de ello se vincul6é cada
aspecto identificado, en la tabla de aspectos criticos, se sustentd la identificacion de los aspectos y
se hace identificacion de riesgos, junto a esta actividad esta la priorizacion de aspectos criticos
frente a ejes articuladores que permitieron dar desarrollo al Plan Institucional de Archivos-PINAR,
guiados por el manual para la formulacion de plan institucional de archivos emitido por el Archivo

General de la Nacion.



1. TITULO DEL TRABAJO
CONSTRUCCION DE UN MODELO DE PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR PARA LA UNIVERSIDAD DE SANTANDER, ACORDE A

LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA NACIONAL VIGENTE

2. AREA PROBLEMICA

2.1. CONTEXTO DEL PROBLEMA.

Descripcion

Para la realizacion del presente proyecto es indispensable conocer los principios y

caracteristicas fundamentales de la organizacion:

“La Universidad de Santander - UDES, inici6 actividades académicas en febrero de 1982
como respuesta a la creciente demanda de profesionales y técnicos en las areas de la salud,

hoteleria, el turismo, el disefio textil, el mercadeo y la publicidad.

El 20 de diciembre de 1985, el Ministerio de Educacién Nacional le otorgd Personeria
Juridica como institucion tecnoldgica, reconocimiento que le permitio desarrollar
programas presenciales y a distancia en las areas de la administracion, la ingenieria y la
educacion. En 1986, la Institucion incursiona en el area de las ciencias de la salud y se
convierte en pionera en la ensefianza de programas tecnolégicos como Instrumentacion

Quirdrgica, Radiologia y Salud Ocupacional.



Para la decada de los 90s la Universidad se consolida institucionalmente ofreciendo nuevos
programas profesionales y posgrados en casi todas las areas del conocimiento. Con més de
82 programas académicos entre pre y posgrado, se posiciona como una de las universidades
mas prdsperas de la regidn, construye un moderno campus en el exclusivo sector de Lagos
del Cacique de Bucaramanga y dos mas en San José de Cucuta y Valledupar, al tiempo que
adquiere un moderno edificio en Bogota. La Universidad forma a més de 15.000 estudiantes
en la metodologia presencial y 25.000 estudiantes en la metodologia virtual. Universidad

de Santander” (UDES, 2018)

La universidad de Santander (UDES) como una entidad privada con funcion publica, tiene
una historia de 37 afios, que no se puede contemplar en su totalidad por medios fisicos porque no
se habian aplicado las funciones archivisticas en el desarrollo de sus funciones a lo largo de este
tiempo, no cuenta con Instrumentos Archivisticos que parametricen las funciones, tampoco con un
manual de funciones que permita identificar Secciones, Subsecciones, Series y Subserie que son
las bases para la aplicacion y ejecucion de la labor archivistica y a su vez poder definir tiempos de
retencion y eliminacion del acervo documental que por afios ha sido acumulado, esto anteriormente

mencionado desde su creacion hasta el afio 2011.

El no contar con una buena gestion de los archivos podria representar para la Institucion
bajos niveles de eficacia y eficiencia en la prestacion de sus servicios administrativos, impidiendo

asi la medicién y mejora en los planes y proyecto formulados.



Segun el diagndstico integral de archivo de la institucion, actualmente la Universidad de
Santander no cuenta con un PINAR, que sirva como marco de referencia para la planeacion y el
desarrollo de la funcion archivistica no se permitira tener claridad en el cumplimiento de objetivos
y metas a corto, mediano y largo plazo de las funciones, por otro lado, se vera afectada la prestacion
del servicio tanto a clientes internos como externos esto en el caso de las respuestas oportunas que
garanticen la veracidad de la informacién solicitada por los mismos. Como respuesta a esta
problematica, se plantea como objetivo general del presente trabajo Construir un modelo de Plan
Institucional de Archivos (PINAR) para la Universidad de Santander, amparado en la Ley 594
de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la
Informacion Publica”, el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”, expedido
por el Ministerio de Cultura, y el contesto propio de la institucion, el 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°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

2.2 Antecedentes

La ley 57 de 1985 ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales, esto para
informar al que deba conocer el manejo de los asuntos publicos, lo que conlleva a un control sobre
la conducta de las autoridades responsables de la informacién, de igual manera esta ley da total
importancia a los documentos como instrumento probatorio que garantiza la eficacia de la

informacion.



La creacion del Archivo General de la Nacion (AGN) se da con la Ley 80 de 1989, define
como funcion especifica “Salvaguardar el Patrimonio Documental, lo que lleva a la obligacion de
regular el manejo del patrimonio documental, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos
con el fin de planear y coordinar la funcion archivistica, apoya el control de la politica nacional de
archivos, acorde al Plan Nacional de Desarrollo junto con los aspectos econdmicos, sociales,
culturales, cientificos y tecnolégicos de los archivos, ademas maneja relacion y acuerdos de
cooperacion con instituciones educativas, culturales, de investigaciones y con archivos

extranjeros”.

En la Constitucién Politica de Colombia de 1991:;

Articulo 15 menciona que todas las personas tienen derecho a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas.
Articulo 20 se garantiza la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacion veraz e imparcial.
Articulo 72 el patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacion
y son inalienables, inembargables e imprescriptibles.
Articulo 74 todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos

que establezca la ley.

Lo anterior en mencion para resaltar la importancia de la preservacion de los documentos y
patrimonio histérico del Pais, y en que se han basado para definir y establecer normas, leyes,

decretos y deméas documentos que soporten y demanden el adecuado manejo del patrimonio

6



historico de cada institucion, pues cada documento historico necesita un trato especial de
conservacion, esto es un proceso de gran importancia en cualquier entidad interesada en conservar

su historia.

Siendo que los archivos guardan la memoria de su actividad académica y administrativa

estas se han visto urgidas por leyes para garantizar la buena organizacion, consulta y conservacion.

Entonces, la gestion documental es una actividad que tiene repercusion desde el surgimiento
del documento, es parte de la actividad administrativa, en la que se hace recepcion, se utiliza y
conserva, con el fin de que sea evidencia de la realidad y podria llegar a convertirse en documento
historico. A través de las fases del ciclo de vida se garantiza la mayor eficiencia y eficacia del
trabajo, que se traduce en organizacion, agilidad, rentabilidad. Es por ello que se requiere del
estudio constante del Sistema de Gestion Documental, 0 algunos de sus procesos, para conocer en
una institucion, empresa u organismo, el estado en que se encuentra y asi constatar la realidad y
poder desarrollar programas que mejoren la situacion. Esto lo abordan algunos autores a través de

los diagnosticos. (Font, Ruiz y Mena. 2012).

De modo que partiendo de lo expuesto en el parrafo anterior se demuestra que los Archivos
son necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades en cualquier entidad, esto sefiala la
necesidad de construir documentos que sirvan de base para el adecuado desarrollo de las funciones
archivisticas que se desempefian en las entidades, la creacion de instrumentos archivisticos es mas
que necesaria para un buen funcionamiento del Programa de Gestion Documental, pues esta
permite establecer lineamientos que aprueben el cumplimiento de la labor del archivista al interior

de cada oficina perteneciente a la empresa, la creacion del PINAR es base para definir la planeacion

7



estratégica de los aspectos archivisticos internos de orden normativo, administrativo, econémico,
técnico y tecnoldgico esto de la mano con el Plan de Desarrollo Institucional, asi como se encuentra

definido en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA).

El Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos es un referente
estratégico presentado a través de un esquema conceptual basado en lineamientos de politicas
publicas articuladas con la politica archivistica, que se ofrece como una herramienta para el

desempefio de esta funcidn en las entidades. (Rangel, Camacho y Mejia, 2018).

2.3. Formulacion del problema

Cualquier entidad que cumpla funcién publica o privada con funcion pablica esta obligada
a implementar un Programa de Gestion Documental, ya que se reconoce que el principal soporte
que evidencia cada actividad que realiza la misma son los ARCHIVOS, pues estos garantizan el
cumplimiento de la mision y la vision de cada entidad, asi mismo permite dia a dia dar evidencia
de como la entidad esta haciendo resguardo y adecuada conservacion de su patrimonio documental,
y pesar de identificar la importancia de implementar un PGD para la mejora en la actividad
archivistica de la Universidad es evidente segun el diagndstico integral de archivo de la institucion,
que actualmente la Universidad de Santander no cuenta con un Plan Institucional de Archivos
(PINAR) un instrumento archivistico fundamental en el desarrollo de la Gestiébn Documental en
las entidades, reconociendo que este sirve como marco de referencia para la planeacion y el
desarrollo de la funcidn archivistica, no se permitira tener claridad en el cumplimiento de objetivos

y metas a corto, mediano y largo plazo de las funciones, por otro lado se vera afectada la prestacion



del servicio tanto a clientes internos como externos esto en el caso de las respuestas oportunas que

garanticen la veracidad de la informacion solicitada por los mismos.

Partiendo de lo anteriormente mencionado, el fin de este proyecto basandose del anélisis
del diagndstico de archivos y de la evaluacion del impacto de la implementacion de un adecuado
manejo de la Gestion Documental y de la creacion y aplicacién de los instrumentos archivistico,
¢Como construir un modelo de Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la Universidad de

Santander?



3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo general

Construir un modelo de Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la Universidad de

Santander.

3.2. Objetivos Especificos.

v' Identificar los aspectos criticos de la gestion documental de la Institucién, segin la
informacion consignada en el diagndstico integral de archivo de la Universidad de

Santander.

v’ Clasificar los aspectos criticos identificados en la gestion documental de la institucion,
segun la informacidn consignada en el diagnostico integral de archivo de la Universidad de

Santander.

v" Construccién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la Universidad de
Santander, basados en el resultado del diagnostico integral y la evaluacion del impacto de

la implementacion de este instrumento archivistico.
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4. JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta las leyes y normas que rigen en Colombia en consecuencia a Gestion
Documental se cuenta con la Ley General de Archivos 594 de 2000, y la normatividad vigente el
Decreto 1080 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Cultura, parcialmente el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Es indispensable que tanto en empresas publicas y privadas se cumpla con la normatividad que
aplica a la labor archivistica, pues el cumplimiento de las normas establecidas es base para la toma
de decisiones futuras, esto en relacion a los valores probatorios que fundamentan los documentos

de una institucion.

En base a estos conceptos y directrices emanadas por el estado, se hizo necesario generar
actividades gque logren concientizar a las directivas de la entidad, enfocado en la conceptualizacion
de como crear una buena labor archivistica, lo anteriormente en mencion abarca como se trabajé
una buena administracion documental que es lo que esta garantizo el futuro administrativo y

econdmico de la entidad y a su vez la conservacién de la memoria institucional.

El ideal de este proyecto es ir de la mano con los entes encargados bajo las directrices expuestas
en el PGD, la creacion de este instrumento archivistico contribuy6 al planeamiento estratégico de

la labor archivistica dentro de la institucion, definié cronogramas, recursos econdémicos, recursos

11



tecnoldgicos y el recurso humano con el que partiendo de la aplicacién del documento la oficina

de gestién documental conto para el buen desarrollo de sus funciones.

Se esper6 obtener tras la implementacion de este instrumento una mejor planeacion y ejecucion
de las labores archivisticas en la institucion, esto permitié a la institucion no solo una excelente
conservacion de su acervo documental, sino también agilizo los procesos y subprocesos que son
los que le dan origen al sistema que ha mantenido la historia de la universidad, asi mismo mejoro

la prestacion de los servicios tanto a clientes internos como externos.

Para un optimo desarrollo del proyecto se hizo trascendental que la planta administrativa de la
universidad hiciera toma de conciencia y estuviese dispuesta a recibir los conceptos que
preexistiesen para poner en practica en el desarrollo de sus funciones, pues este instrumento
permitio a la oficina de gestién documental asignar los recursos necesarios, tanto recurso fisico
como tecnoldgico y humano, esto con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
“Ley 594 de 20007, asi mismo la buena conservacion de los documentos que son producidos por

la organizacion esto con el fin de la buena prestacion del servicio.
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5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1. Tedrico

Durante la revision de la bibliografia se encontraron aspectos que determinan la inherencia
historica de los documentos a las actividades de cualquier entidad y en particular a las

universidades y los archivos

“Entre las Instituciones de Educacion Superior mas antiguas de Colombia se destacan la
Universidad Santo Tomas fundada en 1580, La Universidad Javeriana en 1623 y la
Universidad Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario 1653, la vigencia de las mismas
permiten reflexionar sobre el tipo de documentacion que pueden albergar sus archivos, y su
importancia no solo para la historia, sino el valor incalculable para la investigacion
cientifica y académica marcada por la evolucion del conocimiento con el trascurrir del
tiempo, también que la normativa en relacion a organizacion de archivos y por ende
proteccion de patrimonio documental fue discrecional de las instituciones teniendo en
cuenta que la normatividad nacional en temas de organizacion de archivos y gestion de
documentos, en relacion a la creacion de estas entidades, tardo anos en ser promulgada”.

(Rojas, 2017 p. 26)

Lo anterior evidencia que las instituciones para orientar los trabajos de la funcion
archivistica requieren de normas que permitan un adecuado funcionamiento y seguimiento, en

relacion en el afio 2014 el Archivo General de la Nacion promulgo el manual para la
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implementacion del Plan Institucional de Archivos, instrumento archivistico que permite a la Alta
Direccion de las entidades orientar los procesos de la Gestion Documental en un corto, mediano y

largo plazo.

En la Universidad de Cérdoba se implement6 el Pinar en Junio de 2017 con el fin de mitigar
riesgos de la Gestion académico administrativa que estan relacionados con la perdida de
informacién y documentos, asi mismo la pérdida de memoria Institucional, por otro lado el Colegio
Mayor de Antioquia implemento su PINAR en mayo del 2017, su objetivo la elaboracion e
implementacion del PGD para que permita alcanzar la vision que se establecié en el PINAR, esta
vision se basa en identificar aspectos criticos y ejes articuladores con mayor impacto como aspectos
tecnoldgicos y seguridad, acceso a la informacion y administracion de archivos, la Institucion
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar en su PINAR evidencio el deterioro y la urgencia de la
creacion e implementacion del PGD que de la mano con el PINAR permitira la adecuada
organizacion de los fondos acumulados que tienen en la institucion, adecuando la infraestructura y

a su vez definiendo el adecuado uso de los recursos.

La UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA “Como entidad del orden nacional, adscrita al
Ministerio de Educacion, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, la
Ley 1712 de 2014, del Decreto 2609 de 2012, Articulo 8, sobre “Instrumentos Archivisticos”, se
propone construir e implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR -USCO 2017-2021,
Instrumento para la planeacion, seguimiento y desarrollo de la funcién archivistica de la
Institucidn, en articulacion con los demas planes estratégicos de la Universidad. La construccion

del PINAR, se realizd a partir de las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades,
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identificadas en el Diagnostico Integral de Archivos-USCO, el Mapa de Riesgos, el Plan de
Mejoramiento Archivistico 2014-2017, establecido por el Archivo General de la Nacién (AGN)”

(Oficina de Archivo General USCO, 2016).

POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID “La elaboracion del presente
Plan Institucional de Archivos-PINAR, se elabora siguiendo directrices del Archivo General de la
Nacion, en su estructura, metodologia, marco legal y técnicas, permitiendo entregar un instrumento
atil que apoye a la alta direccion del Politécnico, para la planificacion de los procesos de archivos
con la integracion, mejora, seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos y planes

estratégicos de la Institucion.” (Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid)

Encontramos empresas ajenas al contexto académico pero que también han implementado este

instrumento archivistico.

EIINSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS
INVIMA “establece el Plan Institucional de archivos- PINAR, como un instrumento archivistico
que consiste en, determinar los elementos importantes para la planeacion estratégica y anual,
articulada a los planes y proyectos de la entidad. Teniendo como punto de referencia las
necesidades identificadas en los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora
generados a partir de las auditorias realizadas por 6rganos de control y demas herramientas

administrativas.” (INVIMA, 2017)
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INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS “Para la formulacion del PINAR, el Instituto
Nacional para Sordos — INSOR tom6 como base la metodologia utilizada en el Manual para la
Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR elaborado por el Archivo General de la

Nacion, ya que la Entidad no posee metodologias al interior para la formulacion.” (INSOR, 2016)

INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE MEDELLIN “El Pinar permitira
desarrollar e implementar el Sistema de Gestion Documental del ISVIMED, lograr una eficaz
administracion de los archivos y cumplir con la normatividad archivistica. Este, se desarrolla
considerando el analisis de las necesidades, el diagnéstico integral de archivos, los diferentes
planes y acciones de mejora establecidas para responder a las observaciones sobre el tema que han

formulado los organismos de control y la Oficina de Control Interno de la entidad.” (Guerra, 2018)
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5.2. Conceptual

Que es documento

El Diccionario de Autoridades (Madrid, 1732, tomo 3. p. 327) define documento como la
“doctrina o enseflanza con que se procura instruir a alguno en cualquiera materia, y principalmente

se toma por el aviso u consejo que se le da, para que no incurra en algun yerro u defecto.

Se entiende por documento una expresion en lenguaje natural o convencional o cualquier
otra expresion gréfica, sonora o en imagen estas que son recopiladas en cualquier tipo de material,

incluso los soportes informaticos.

Lo define el AGN como la informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo

de concentracion.

Documento de archivo

El documento de archivo se define como el registro de informacion producida o recibida

por una entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Ciclo vital del documento

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su Produccién o recepcion en la

oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o integracién a un Archivo permanente.
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Pinar

Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, en el cual se articula con los demas

planes y proyectos estratégicos previstos por la Entidad.

Como herramienta de planeacion para la coordinacién archivistica, fija importantes elementos que
permiten la Planeacién Estratégica para el proceso de Gestion Documental. Al igual que se cumple
con a las directrices de la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 del 26 de 2015
(capitulo V, articulos 2.8.2.5.2. y 2.8.2.9.2.), para el Departamento mediante de Acta del Comité

Institucional de Desarrollo Administrativo No. 01 del 20 de abril 2016.

Este Plan debe ser el resultado de un proceso dinamico al interior de las entidades, que
requieren de la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre la alta direccion y los
responsables de las areas de archivo, tecnologia, planeacion, juridica y los productores de la
informacion, entre otros; con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano
y largo plazo, que permitan desarrollar la funcion archivistica de la entidad en un periodo

determinado.

Acceso a documentos de archivo

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn que conservan los archivos publicos, en los

términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos
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Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente

funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos

Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de

conservacion apropiadas.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar
o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y

estabilidad.

Consulta de documentos

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que

contienen.

Custodia de documentos
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Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciébn o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su

titularidad.

Deposito de archivo

Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los

documentos de archivo.

Fondo documental

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus

funciones o actividades.

Gestion documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, 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 utilizacion y conservacion.
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5.3. Marco legal

Para el cumplimiento de la aplicacién de este instrumento Archivistico la Universidad de
Santander debe cumplir con todas las normas que estén en vigencia y que han sido emitidas por el
Archivo General de la Nacidn, asi mismo cumplir con las normas correspondientes al ejercicio de

funcién publica, se relacionan normas que sustentan el proceso de la Gestion Documental:

CONSTITUCION POLITICA

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacion™.
Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades pablicas y privadas.
v" En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y

demas garantias consagradas en la Constitucion.

v La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con

las formalidades que establezca la ley.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos

de comunicacion”.
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Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador
podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”. Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de enseflanza, aprendizaje,

investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demas bienes

que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70.” El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion permanente y la
ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de

la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes

de desarrollo econémico y social incluirdan el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen
a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los
mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los
derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza

arqueoldgica.
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Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo

los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucién y
en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacion de otros que, siendo

inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos y
libertades reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta obligada

a cumplir la Constitucion y las leyes.

LEYES

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn, se establece el Sistema

Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la

administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,

cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre
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que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por

las leyes procesales.

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

disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos

personales.

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.

DECRETOS

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos

administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Articulo 633. Informacién en medios magnéticos. Para efectos del envio de la informacion que
deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccidbn General de Impuestos Nacionales

prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emisidn, calculo, redencion y
demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299y 1314

de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informaticos.
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Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y urbanismo.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se

dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

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 Gestién Documental para todas las Entidades del Estado. (Derogado, ver Articulo 3.1.1 Decreto

1080)

Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los

documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura

Articulo 2.8.2.8.1. Responsabilidad de otras entidades pablicas en el desarrollo de las normas sobre

la gestion de documentos.

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental Articulo 2.8.2.5.9.

Procesos de la gestion documental.

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestion documental Titulo V. Instrumentos de la

gestion de informacion publica.

Capitulo IV Programa De Gestién Documental.
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6. METODOLOGIA

6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

El proyecto de aplicacion se desarrollard bajo la guia del Manual para la formulacion del

Plan Institucional de Archivos-PINAR y contara con las siguientes fases.

Fase 1: Identificacion de la situacion actual, se hara un andlisis detallado de la informacion
que ha sido recopilada por medio del diagndstico integral de archivo, identificacion del mapa de
riesgos, realizacion de planes de mejoramientos que se generan a raiz de las auditorias internas,

externas y las realizadas por 6rganos de control.

Fase 2: Definicion de aspectos criticos, en esta fase se definiran los aspectos criticos y los
riesgos que estan afectando la funcion archivistica dentro la institucion, con el desarrollo de esto

se logra la adecuada formulacion del PINAR.

Fase 3: Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores, se realizard una tabla de
evaluacion que identifique el impacto que tienen los aspectos criticos frente a los ejes articuladores
que representan la funcion archivistica ya que esta establece relacion directa entre los aspectos y el
eje articulador, se obtendra como resultado el grado de prioridad de los aspectos que seran base

para la creacion de la vision estratégica y objetivos del plan.
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Fase 4: Formulacion de la vision estratégica del PINAR, presenta la intensién de mejora de
la funcion archivistica, la base en la formulacion seran los aspectos criticos y ejes articuladores con

gran impacto esto para la creacion del compromiso de mejora.

Fase 5: Formulacion de objetivos, se tomard cada aspecto critico y de los ejes que

conformaron la visién para su formulacidn.

Fase 6: Formulacién de planes y proyectos estos responden a cada uno de los objetivos

establecidos.

Fase 7: Construccion del mapa de ruta, que logra identificar y comprender el orden en que

se van a desarrollar los planes, programas y proyectos en la entidad, compilando todos los planes,

programas y proyectos relacionados con la funcion archivistica.

Fase 8: Construccion de la herramienta de seguimiento y control esto permitira un

monitoreo periodico de tiempo de los planes, programas y proyectos relacionados con el PINAR.
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6.2. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Tabla 1.

Plan de trabajo.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Determinar los  aspectos

criticos de la  gestion
documental de la Institucion,
segun la informacion
consignada en el diagnostico
integral de archivo de la

Universidad de Santander.

Clasificar  los  aspectos

criticos identificados en la
gestion documental de la
institucion, segun la
informacién consignada en el
diagnostico  integral  de
archivo de la Universidad de

Santander.

ACCIONES

Revision y analisis del
diagnostico integral de
archivos, elaborado por
la Directora de Gestion

Documental.

Partiendo del analisis del
diagnostico en el que se
identifica la necesidad
que tiene la Universidad,

y basados en lo anterior

se clasificaran  los
aspectos  criticos en
estructurales,

tecnoldgicos, talento

humano, normativos vy

ambientales.

RECURSOS EVIDENCIAS
Diagnéstico  Documento  del
Integral de anélisis

Archivos de desarrollado.
la
Universidad

de Santander.

Tabla de

identificacion de

Diagndstico
Integral  de
Archivos de aspectos criticos
la en la institucion.
Universidad

de Santander.
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OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Construccion del Plan

Institucional de Archivos

(PINAR) para la Universidad
de Santander, basados en el
resultado del diagndstico
integral y la evaluacion del
impacto de la

implementacion de  este

instrumento archivistico.

ACCIONES

Identificacion de la
vision estratégica del
PINAR,
levantamiento de tablas

objetivos,

(Tabla de identificacion
de aspectos criticos.
Tablas priorizacion de
aspectos criticos.

Tabla

aspectos criticos.

evaluacion de

Tabla orden de prioridad
de los aspectos criticos y
ejes articuladores),
construccion mapa de
ruta, seguimiento,
control y mejora

(reflejado en tablas)

RECURSOS EVIDENCIAS

Analisis del Plan Institucional

diagnostico  de Archivos-
integral de PINAR

archivos.

Evaluacién

del impacto.

Manual para
la
formulacion
del

Institucional

Plan

de Archivos-
PINAR.
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Para el disefio del PINAR en la Universidad de Santander se desarrollardn las siguientes

actividades partiendo de los objetivos propuestos:

Tabla 2. Cronograma de actividades

ACCIONES

Presentacion de Propuesta

Andlisis del diagndstico integral de
archivo de la Universidad de
Santander, para identificar la
situacion actual de los procesos
administrativos que evidencian

aspectos criticos.
Entrega Uno (1)
Clasificacion de aspectos criticos

identificados en la gestion
documental de la institucion, segun
informacién en diagnostico integral
de archivos.

Definicibn de aspectos criticos
identificados en el andlisis del
diagnostico, determinando los riesgos
asociados a cada aspecto.
Elaboracién de tablas que identifica

aspectos criticos y ejes articuladores.
Entrega Dos (2)

Febrero
X

Marzo

Abril

Mayo
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CRONOGRAMA

ACCIONES Febrero
Resultados de la evaluacion de los

aspectos criticos y organizacion de
prioridades de los aspectos criticos y

ejes articuladores

Entrega Informe Final y Video de Sustentacion

Marzo

Abril

Mayo
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7. RESULTADOS

7.1. Andlisis del diagndstico integral de archivos de la Universidad de Santander

Como lo determina el Archivo General de la Nacién el Diagndéstico Integral de Archivos es un
proceso que permite la verificacion del estado actual de la gestion documental en aspectos
administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia, validacion del
cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades
y amenazas de la entidad respecto al cumplimiento de la funcion archivistica, para el desarrollo de

este analisis se determinaran aspectos criticos de la institucion.

Segtn analisis del Diagnostico integral de Archivos elaborado por “Rojas, Esperanza. (2017).
Disefio de un programa de Gestion Documental para la Universidad de Santander. Universidad de
Santander, Bucaramanga, Colombia, se identifica la medicion de archivos promedio conforme a la
norma NTC-5029:2001, en metros lineales segun la unidad de conservacion y metros lineales:

v Legajo :9450
v’ Carpeta: 9000
v Caja de archivo: 6300

Se determina también el calculo de:
» Archivos de Gestidn gque arroja una medicion total en metros lineales 433.85 y nUmero

total de folios 2267986.5.
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> En el Archivo Central nimero total de carpetas 3909, los metros lineales 216.74 y el

total de folios 1954440.

> Los Archivos en custodia total cajas 2424, metros lineales 763.55, total nimero de

folios 4810365.

» Fondos Acumulados total cajas 165, carpetas 228, tomos 102, medicion total 52.88,

muestra 2.644, nimero total de folios 351852.

Por otro lado, se determina el nivel de cumplimiento en relacion a aspectos administrativos,
formacion y capacitacion, aspectos de la funcion archivistica, correspondencia y comunicaciones

y preservacion a largo plazo.

> ASPECTOS ADMINISTRATIVOS: Los criterios especificos de las instancias
asesoras proyecta 5 items relacionados con la Creacion del comité de archivos, se
determino que existe un cumplimiento favorable con respecto a la normatividad que
rige este aspecto el DECRETO 1080 de 2015, el Unico incumplimiento que se
presenta en esta perspectiva en relacion a los 5 items sugeridos esta relacionado con
“Las funciones del archivo General del Territorio acordes con las disposiciones del
articulo 2.8.2.1.6 del decreto 1080 de 2015”, determinandose un cumplimiento
parcial pues segun la observacion planteada en Bucaramanga no hay espacio para

realizar transferencias.

Se detectan Aspectos con cumplimiento, alerta y de riesgo, esto se encuentra

contemplado en matriz visual situaciones problematicas o de riesgo y segun la tabla se
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identifica un solo aspecto en estado de riesgo en los aspectos administrativos, enfocado asi

en la carencia del Normograma lo que entorpeceria el cumplimiento del objeto misional.

» ASPECTOS DE LAFUNCION ARCHIVISTICA: De acuerdo con la recoleccién de datos
se definieron los aspectos en riesgo, estos enfocados a la falta de instrumentos

archivisticos:

Cuadro de clasificacion documental

Programa de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos

Tablas de valoracién documental

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
Banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales
Tablas de control de acceso

Sistema integrado de conservacion.

» ASPECTOS DE CONSERVACION A LARGO PLAZO: Dentro de los aspectos
establecidos se evidencia que las condiciones de edificios y locales destinados a archivos
se encuentran en nivel de riesgo pues no cuenta con Ubicacion y buenas condiciones
ambientales, en concordancia con los criterios de seguridad y emergencias los aspectos en

riesgo son: sistemas de alarmas, elementos para la atencion de emergencias, plan de
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prevencion de desastres y situaciones de riesgo, detectdndose asi como una debilidad para

la funcién archivistica de la universidad.

Se identificaron por medio de la matriz DOFA los aspectos internos y externos que afectan la

Gestion Documental de la entidad, destacando necesidades en la toma de decisiones sobre aspectos

de riesgo:

Imagen 1. Matriz DOFA. Rojas Rojas, Esperanza. Disefio de un programa de Gestion Documental para la Universidad de Santander.

(2017). Pag. 84-85

Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

FORTALEZAS (F)

Normas y valores

Permiten el desarrollo del proceso
Personas

Personal con conocimientos en
tratamiento de documentos
Desempeiio del proceso o subproceso
Direccionamiento, acompafiamiento de
jefatura

Objetivo del proceso o subproceso
Pertinencia con la necesidad
institucional interna y de ley

Relacién Contractual

Coherencia de la funcién descrita en el
contrato con las realizadas
Procedimiento

Coherencia de las actividades de
correspondencia y archivo con la
documentacion

Tiempos

Distribucién de comunicaciones
Atencion consultas archivo central

DEBILIDADES (A)

Relaciones Internas

Dificultad en aceptacion del
cumplimiento de lineamientos
institucionales

Politicas y Cultura de la
Organizacién

Dificultad para la generacion de
cambios

Estructura Funcional

El representante la jerdrquico de
la estructura organizacional no
estd integrado en la estructura
funcional del proceso
Infraestructura (Tecnolégico v
Fisica)

Espacios para la conservacion
documental

Condiciones ambientales para
conservacion de documentos
Atencién a normas de seguridad y
salud en el trabajo

Sistemas de Informacion

Uso de tecnologias para el tramite
documental, consulta y su
conservacion

Procedimiento

Establecimiento de
procedimientos de conservacion
Tiempos

Conservacion documental
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OPORTUNIDADES (0)

Entorno Legal

v Reglamentario

Identificacion del productor v
responsable de documentacion
Mejoramiento  del manejo ¥
conservacion  documental  en
oficinas productoras

Proteccion del patrimonio
doecumental
Conservacion ¥y atencidbn  a

consultas de documentacidn que
han bajado su consulta
Produccion de las comunicaciones
institucionales

Control de distnbucion de las
comunicaciones institucionales

FO (ESTRATEGIA OFENSIVA)
* Fortalecer la gestidn administrativa

* Definir responsables de produceion de
documentos ¥ su conservacion

*Definir lineamientos para
conservacion documental (métodos v
Hempos

*Unificar criterios de produccion v
contrel de comunicaciones

* Identificar los riesgos asociados a cada
uno de los documentos, con el fin de
establecer politicas de acceso sobre cada
serie, subserie y tipologia decumental.

DO (ESTRATEGIA DE
ADAPTACION)

*  Concientizacion  sobre  la
importancia del adecuado manejo
de la documentacion para el
desarrollo institucional

* Realizar un diagndstico en los
procesos  de  la pestion  de
documentos (planeacidn,
produccidn, rdmite, distribucion,
conservacién, preservacion a largo
plazoe, transferencias, valoracion
documental)  para  identificar
puntes criticos ¥ desarrollar un
Programa de Gestion Documental
adecuado a la Institucion

OFORTUNIDADES (O)

Entorne Lezal

¥ Reglamentario

Tratamiento de la informacion
penerada,  emwviada,  recibida,
almacenada o conmmicada por
medios electrémicos, Opticos o©
similares

Mecanismos de seguridad de la
informacion

Entorne Socio-Cultural
Aceptacion ds normas nacionales
e internacionales para la pestion de
documentos

Replamentacion imterna de la
zestion documental

Entorne Financiero

Fespaldo de los proyecios para
mejorar la pastion decumental
Entorno Ambiental

FO (ESTRATEGIA OFENSIVA)

* Clasificar los documentos de acuerdo
a mn mivel de mesgo, por ejemplo:
confidencial, pablico, privado, secreto

* Identificar actividades susceptibles de
antomatizacién  para  lograr mayer

productividad

*Adopcion de Las nommas para la gestion
de docurnento

D0 (ESTRATEGIA DE
ADAPTACION)

*Consecucion  los  espacios ¥
condiciones para la conservacion
del Archive Central

* Fortalecimiento de normas pars
la conservacion decumental

* Fortalecer la estruciura fimcionsl
del proceso  incluyendo la
Secretaria  General  logrando
inclusion en el Plan de desammollo
institucional

Manejo apropizdo los recarsos

AMENATAS (A) FA (ESTRATEGIA DEFENSIVA) DA (ESTRATEGIA DE
SUPEEVIVIEMCTA)

Perdida de  documentacion * Definir procedimisntos para préstamo

(Informacion) de documsnios *Fomentar 1a cultura archivistica a

Conservacion través de la implementacion de

Pequerimientos por derecho de *Idenfificar riesgos de conservacion procesos para su splicacion

acceso a la informacion para  establecer limesmientos  sobre

espacios, ambiente, wunidades de
COMEETVACion, por ejemplo

*Atender nommativa asplicable a la
Institucion relacionsdas con la geston
de dooumentos para garantizar su
dispomibilidad en 2] tempo

*Fortalecer Protocolo para atencion
consulta

*Proporcionar los recursos para el
desarmollo v mantenimisnto de los
procesos implementados
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Para concluir lo anterior quedaron expuestas debilidades que retan la gestion documental y
el manejo de los archivos en la institucion, partiendo de la mencion anterior se define la
implementacion de instrumentos archivisticos como el PGD (Programa de Gestion Documental) y
el PINAR (Plan Institucional de Archivos) que aporten al desempefio de la gestién documental en
la Universidad y que ayudaran a la evidencia de procedimientos internos por parte de los procesos
y subprocesos que hacen parte de la labor que presta la Institucion a la comunidad académica, se
facilita la toma de decisiones por parte de la Alta Direccion y asi mismo se garantizara la

preservacion de la Memoria Institucional.

El diagnostico integral evidencia claramente la falta de atencion que hay hacia los archivos
de la institucion por parte de la alta direccion, esto se sustenta en la recoleccion de datos que se
hizo en el diagnostico, como lo es el incumplimiento en algunos aspectos legales determinados por
ente gubernamentales que se han establecido para la conservacion y adecuado tratamiento de los
documentos , por otro lado la medicién del impacto con la aplicacion de este instrumento sera de
guia principal para la restructuracion de la forma como se ha venido conservando la
documentacion, y no solo a nivel de conservacion sino también con sus archivos de gestion que
por el espacio con el que se cuenta en las diferentes oficinas de los programas académicos es

evidente el mal manejo que se le da a la informacién de la cual ellos son responsables.
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7.2. Clasificacion de aspectos criticos identificados en la gestion documental de la institucion

ESTRUCTURALES

En la Universidad de Santander existe un depdsito para archivo central, archivos de gestion
de gran volumen como el de Talento humano, registro y control, contabilidad, consultorio juridico
y crédito y cartera, todos estos estan ubicados en zonas estructurales no aptas incluyendo el archivo

central.

Insuficiente capacidad en Archivo Central, para ello se hizo contratacion externa para la

custodia de los documentos.

Condiciones ambientales para conservacion de documentos, los espacios no cuentan con

control de humedad o de temperatura adecuada en la que los archivos se deben encontrar.

No se cuenta con un sistema de alarma, asi como tampoco elementos para la atencién de

emergencias o un plan de prevencion de desastres y situaciones de riesgo.

TECNOLOGICOS
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Falta de herramientas para el control del tramite de documentos y comunicaciones oficiales,

la consulta y conservacion de los mismos, control de correo electrénico.

Falta de control a los sistemas de informacion que apoyan al cumplimiento de funciones de

la de la Universidad.

TALENTO HUMANO

Falta personal especializado en Gestion Documental, que pueda atender las numerosas

actividades de archivo en la institucion, tanto en archivo de gestion como en central.

NORMATIVIDAD

Segun acuerdo 04 de 2015 se evidencia que la universidad no garantiza la proteccion y
conservacion de los documentos relacionados con Derechos Humanos y Derecho internacional

Humanitario.

AMBIENTALES
Los espacios de oficina vs. Archivo no cumplen las normas ambientales vigentes, se debe hacer la
division de las zonas de oficina con las zonas de conservacion.

Son necesarios los equipos de acondicionamiento ambiental, las mediciones ambientales
arrojan el estado de alerta en que se encuentran los archivos en la Universidad de Santander, son

necesarios los equipos de modificacion de condiciones ambientales.
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7.3. Formulacion del plan institucional de archivos-pinar

7.3.1. Marco estratégico

HISTORIA

La Universidad de Santander-UDES aprobada por el ministerio de Educacién Nacional
mediante la Resolucion No. 6216 de 22 de diciembre de 2005, ha pasado de ser una institucion
técnica y tecnologica, hasta llegar a ser una universidad de pleno derecho, durante 37 afios ha
formado profesionales idoneos en las diferentes ramas del conocimiento, tiene sus sedes en Clcuta,

Valledupar y Bucaramanga, se establece como la principal universidad del oriente colombiano.

La Universidad de Santander como entidad privada con funcion pablica, obligada a cumplir
directrices de Gestion Documental, ha creado el proceso de Gestion Documental con el objetivo
de estandarizar los documentos y registros al igual que el archivo y la correspondencia, asi mismo
establecer controles para garantizar la adecuada administracion y proteccion del patrimonio
documental, por lo anterior desde la direccion de Gestion documental se ha implementado

instrumentos archivisticos con el fin de mejorar la labor archivistica en la universidad.

La construccion del PINAR para la universidad de Santander tiene como fin de primera
mano dar cumplimiento a la Legislacion Colombiana, asi mismo busca gestionar ante la Alta

Direccion recursos obligatorios para el cumplimiento de planes de trabajo, cumplir con el
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desarrollo de actividades que permitiran el mejoramiento en relacién con los aspectos criticos que
tiene la universidad, por otro lado, seréd clave para definir objetivos y metas esto a favor de la

funcion archivistica en la UDES.

MISION

La UDES forma integralmente ciudadanos de calidad académica y profesional, con
proyeccion internacional, competentes en las distintas areas del conocimiento, sensibles al uso
racional de los recursos naturales y tecnologicos, que contribuyen mediante la relacion con el
entorno, al desarrollo humano, el arte y la cultura. Desarrolla la investigacion y la extension con
visibilidad de resultados en la solucion de problemas de la region, del pais y del mundo, en un

marco de principios democraticos y de valores éticos y estéticos.

VISION

En el 2028 la Universidad de Santander sera reconocida en el &mbito regional, nacional e

internacional por su calidad académica, la generacion de nuevo conocimiento e innovacion, su

vinculacién con el entorno que impacte en la calidad de vida de las personas y por su contribucion

con el desarrollo de la region Nororiental y del pais.

PRINCIPIOS

Universalidad
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Es reconocer que el conocimiento y su representacion cientifica y tecnoldgica tienen validez
en cualquier contexto y el abordaje de su estudio es comln a todo el conjunto de entidades con una
naturaleza académica, independientemente de los pueblos, culturas y naciones, con sus diversos

enfoques e intereses.

Autonomia

Es el ejercicio responsable de los actos de la Universidad como sujeto de derechos y
deberes, que, con probada buena voluntad, basa su actividad académica en su capacidad critica con

el fin de tomar decisiones que gobiernen su quehacer.
Corporatividad

Es la vinculacion de profesores y estudiantes, méas alla de lo juridico, con el noble proposito
de unir esfuerzos para el desarrollo de la ciencia, la formacion del hombre y el servicio a la

sociedad.

Cientificidad

Es el compromiso con la basqueda de la verdad como fundamento para el desarrollo

cientifico y tecnoldgico al servicio de la sociedad.

VALORES

Respeto

Valor que le permite a un individuo reconocer, aceptar, apreciar y justipreciar su entorno
social, el medio ambiente y su biodiversidad, las cualidades de los demas, su dignidad, derechos y

obligaciones. Este valor debe regir las relaciones entre la institucién y los miembros de la
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comunidad universitaria y del entorno, propiciando y preservando un medio ambiente sano y

saludable.

Libertad

Valor que garantiza el respeto por la voluntad individual e implica que cada cual actia de

acuerdo con su parecer, siendo responsable de sus actos y de los efectos de los mismos.
Solidaridad

Valor que implica la intencién de ayudar al préjimo y a la sociedad, sin esperar o recibir

nada a cambio, asumiendo un compromiso por el bien comdn.

Responsabilidad social

Integra los valores éticos y morales de la sociedad, en la basqueda del mejoramiento social

y econémico.
Trabajo en equipo

Reconoce el valor de las personas y su talento, permitiendo la integracion del trabajo de un
grupo de individuos para actuar en conjunto, en un ambiente de confianza y respeto, compartiendo
conocimientos, experiencias e informacion con el objetivo de lograr potenciar los resultados

finales.

Politica de Calidad
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La alta direccion del SGC-VAF, en concordancia con el objetivo institucional: "prestar un
servicio de educacion superior de alta calidad", estd comprometida con el mejoramiento continuo
del Sistema de Gestion de Calidad, para lograr la satisfaccion de las necesidades de las partes
interesadas, en cumplimiento de los requisitos aplicables y el apoyo al desarrollo de la educacién
superior con alta calidad, promoviendo: factor diferencial en la prestacion de los servicios,
comunicacion asertiva, oportunidad en el servicio, idoneidad del talento humano, cultura del

servicio, de la autoevaluacion y autorregulacion.

OBJETIVOS DE CALIDAD 2019 — 2028

Comunicacion asertiva:

Suministrar informacion veraz, clara y respetuosa a las partes interesadas, de tal forma que
facilite la comunicacion.
Comunicar a la Comunidad Universitaria, los procesos en forma clara, oportuna, transparente,

pertinente y dindmica, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Cultura del servicio:

Desarrollar proyectos para el fortalecimiento de la cultura del servicio, la calidad y recuperacion
del sentido de pertenencia e identificacion con la Universidad, buscando la motivacion del

personal, mediante programas de sensibilizacién y capacitacion.
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Mejorar la percepcion de la satisfaccion de la comunidad académica frente a la calidad de los

servicios prestados por los procesos y subprocesos que conforman el SGC-VAF.

Cultura de la autoevaluacion y autorregulacion

Fortalecer la cultura de la autoevaluacion y autorregulacion al interior del equipo del SGC-VAF,

para garantizar la eficiencia y eficacia del prop6sito de cada proceso y subproceso.

Idoneidad del Talento Humano:

Consolidar en el equipo de trabajo del SGC-VAF, la apropiacion y el empoderamiento de sus
actividades para garantizar el cumplimiento de los objetivos.
Potenciar el desarrollo del talento humano como soporte esencial para el logro de las metas

institucionales.

Oportunidad en el servicio:

Oportunidad en los tiempos de entrega de los servicios ofrecidos a través de los procesos y

subprocesos que conforman el SGC y de acuerdo a las necesidades de las partes interesadas.

Factor diferencial:

Innovar permanentemente los procesos de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, de acuerdo

a los requerimientos del cliente, en cumplimiento de los requisitos de ley.
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7.4. ldentificacién de la situacién actual

Por medio del analisis del Diagnostico Integral de Archivo desarrollado por la Direccidn de Gestion
documental en la creacion de su Programa de Gestion Documental-PGD, asi mismo por medio de
una evaluacion de impacto para medir la viabilidad y beneficios que ha tratado la creacion del
proceso de Gestién Documental-GED y con ello la estandarizacion de la funcion archivistica en la
institucién, se identificaron los aspectos criticos dispuestos para la mejora de la funcidn

archivistica, relacionados en la siguiente tabla:

Tabla 3.
Identificacién de aspectos criticos.

ASPECTO CRITICO DE LA RIESGO ASOCIADO

GESTION DOCUMENTAL EN LA

UNIVERSIDAD DE SANTANDER

-Demora en la recuperacién de informacién y
Falla en la adecuacion de espacios consulta de documentos.

fisicos, mobiliario y material requerido -Perdida de informacion.

para la custodia de documentos con el

fin de asegurar el buen estado y -Falta de garantias de conservacion y custodia de

legibilidad en el tiempo. los documentos
-Estado de salud de los funcionarios que estan

realizando labores dentro del archivo.
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Instrumentos archivisticos sin aplicar,

implementar y/o actualizar

Falta de conciencia en relacion a la

importancia del proceso de gestion.

-Sancién  por incumplimiento de actividad
archivistica en Colombia.

-Oportunidad en recuperacion de documentacion
-Documentacion sin clasificar

-Incumplimiento normatividad archivistica.
-Perdida de informacién

-Dificil consulta de los documentos de archivo en
las dependencia.

-Eliminacion de documentos de archivo.
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7.4.1. Priorizacién de aspectos criticos
Posteriormente a la identificacion de aspectos criticos de la institucion, se hace la evaluacion de

impacto que hay frente a los ejes articuladores, se aplica la tabla de criterios de evaluacion.

Tabla 4.

Priorizacion de aspectos criticos. Administracion de archivo.

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

Falla de la 1 Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos X
adecuacion socializados e implementados.
de espacios 1 Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
fisicos, mejora para la gestion de documentos.
mobiliario y 1 Se tiene establecida la politica de gestion
material documental.
requerido 1 Los instrumentos archivisticos involucran la X
para la documentacion electronica.
custodia de 1 Se cuenta con procesos Y flujos documentales
documentos normalizados y medibles.
con el fin de 1 Se documentan procesos o actividades de gestion de
asegurar el documentos.
buen estado 1 Se cuenta con la infraestructura adecuada para X
y legibilidad resolver las necesidades documentales y de archivo.
enel 1 El personal de la entidad conoce la importancia de X
tiempo, los documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.
1 Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender X
las necesidades documentales y de archivo.
TOTAL CRITERIO IMPACTADO 5
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Tabla 5.

Priorizacion de aspectos criticos. Acceso a la informacion.

Falla de la
adecuacion
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,

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

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

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

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

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

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

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno
en linea (GEL)

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 6.

Priorizacion de aspectos criticos. Preservacion de la informacion.

Falla de la
adecuacion
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,

[EEY

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

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

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

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

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

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

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 7.

Priorizacion de aspectos criticos. Aspectos tecnolédgicos y de seguridad.

Falla de la
adecuacion 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,

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

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

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnologicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.

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

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

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

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 8.

Priorizacidn de aspectos criticos. Fortalecimiento y articulacion.

Falla de la
adecuacion
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,

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

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

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

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

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

Se tiene implementadas acciones para la
Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

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

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

TOTAL CRITERIO IMPACTADO

52



Tabla 9.

Priorizacion de aspectos criticos. Administracion de archivo.

ASPECTOS NUMERO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

CRITICOS DE
ASPECTO

2

2

Instrumentos 2
archivisticos

sin aplicar, 2
implementar

y/O 2

actualizar

2

2

2

2

2

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

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.
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 cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo.

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 10.

Priorizacion de aspectos criticos. Acceso a la informacion.

Instrumentos 2
archivisticos

sin aplicar,
implementar 2
ylo
actualizar
2
2
2
2
2

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

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

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

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

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

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

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno
en linea (GEL)

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 11.

Priorizacién de aspectos criticos. Preservacion de la informacion.

ASPECTOS NUMERO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION

CRITICOS DE DIRECTA

ASPECTO

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

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

Instrumentos 2 Se cuenta con archivos centrales e historicos X

archivisticos . .

sin aplicar, La conservacion y preservacion se bgsa en la

- normativa, requisitos legales, administrativos y

implementar o : .

ylo técnicos que le apll_can a la entidad

cewellEr 2 Se cuenta con un Sistema Integrado de X
Conservacion (SIC)

2 Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la X
documentacion fisica y electrénica

2 Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicién final X

2 Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos

2 Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados X

TOTAL CRITERIO IMPACTADO 7
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Tabla 12.

Priorizacion de aspectos criticos. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad.

Instrumentos
archivisticos

sin aplicar, 2
implementar

ylo

actualizar 2

2

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la
informacion

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

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnologicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion
y los procesos archivisticos.

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

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

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

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 13.

Priorizacién de aspectos criticos. Fortalecimiento y articulacion.

ASPECTOS NUMERO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION  SOLUCION

CRITICOS DE DIRECTA
ASPECTO
2 La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y X
gestion
2 Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de gestion X
Instrumentos de la entidad
archivisticos 2 Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
sin aplicar, mejorar e innovar la funcién archivistica de la X
implementar entidad
ylo 2 Se aplica el marco legal y normativo concerniente
actualizar a la funcién archivistica X
2 Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental
basado en estandares nacionales e internacionales X
2 Se tiene implementadas acciones para la Gestion
del cambio
2 Se cuenta con procesos de mejora continua
2 Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion X
archivistica de la entidad
2 Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y areas frente a los
documentos.
TOTAL CRITERIO IMPACTADO 6
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Tabla 14.

Priorizacion de aspectos criticos. Administracion de archivo.

Falta de
conciencia
en relacion

ala
importancia
del proceso
de gestion

3

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

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.
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 cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo.

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 15.

Priorizacion de aspectos criticos. Acceso a la informacion.

Falta de
conciencia
en relacion
ala
importancia
del proceso
de gestion

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

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

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

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

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

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

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso
de nuevas tecnologias, para optimizar el uso
del papel

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en linea (GEL)

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 16.

Priorizacién de aspectos criticos. Preservacion de la informacion.

ASPECTOS NUMERO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DE DIRECTA

ASPECTO

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

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

Falta} de _ 3 Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
conciencia

en relacion 3 La conservacion y preservacion se basa en la

ala normativa, requisitos legales, administrativos y

importancia técnicos que le aplican a la entidad

del proceso 3 Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion X
de gestion (SIC)

3 Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la X
documentacion fisica y electrénica

3 Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final

3 Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

3 Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados X

TOTAL CRITERIO IMPACTADO 7
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Tabla 17.

Priorizacion de aspectos criticos. Aspectos tecnolédgicos y de seguridad.

Falta de
conciencia

en relacion 3
ala
importancia 3

del proceso

de gestion
3
3
3
3
3

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la
informacion

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

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion
de la informacidn y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos.

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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Tabla 18.

Priorizacién de aspectos criticos. Fortalecimiento y articulacion.

ASPECTOS NUMERO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
CRITICOS DE

ASPECTO

SOLUCION
DIRECTA

3 La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

3 Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
Falta de gestion de la entidad
conciencia 3 Se cuenta con alianzas estratégicas que
en relacion permitan mejorar e innovar la funcion
ala archivistica de la entidad
importancia 3 Se aplica el marco legal y normativo
del proceso concerniente a la funcién archivistica
de gestion 3 Se cuenta con un Sistema de Gestién

Documental basado en estandares nacionales e
internacionales

3 Se tiene implementadas acciones para la
Gestion del cambio

3 Se cuenta con procesos de mejora continua

3 Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de la funcion
archivistica de la entidad

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

TOTAL CRITERIO IMPACTADO
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7.4.2. RESULTADO DE LA EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS
Tabla 19.
Evaluacion de aspectos criticos.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Administracion Acceso a la Preservacion Aspectos Fortalecimient TOTAL
de archivos informacion de la tecnoldgicos y oy articulacion
informacion de seguridad
Falla en la adecuacion 23
de espacios fisicos, 5 3 5 5 5

mobiliario y material

requerido para la

custodia de documentos

con el fin de asegurar el

buen estado y legibilidad

en el tiempo.

Falta de instrumentos 5 5 7 6 6 29
archivisticos.

Falta de conciencia en 9 7 7 6 6 35
relacion a la

importancia del proceso

de gestion.

TOTAL 19 15 19 17 17
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Tabla 20.

Orden de prioridades de los aspectos criticos y ejes articuladores.

Falta de conciencia en relacion a la 35

importancia del proceso de gestion.

Instrumentos archivisticos sin aplicar, 29
implementar y/o actualizar.

Falla de la adecuacion de espacios 23
fisicos, mobiliario 'y  material
requerido para la custodia de
documentos con el fin de asegurar el

buen estado y legibilidad en el tiempo.

Preservacion de la
informacion

Administracion de archivos
Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento y articulacion

Acceso a la informacion

19

19

15
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7.4.3. VISION ESTRATEGICA

Tabla 21.

Formulacion de la vision estratégica.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
Falta de conciencia en relacion a la 35 Preservacion de la 19
importancia del proceso de gestion. informacién
Administracion de 19
archivos
Instrumentos archivisticos sin aplicar, Aspectos 17
implementar y/o actualizar. 29 tecnoldgicos y de
seguridad
Fortalecimiento y 17
articulacion
Falla de la adecuacion de espacios fisicos, 23 Acceso a la 15
mobiliario y material requerido para la informacion

custodia de documentos con el fin de
asegurar el buen estado y legibilidad en el
tiempo.

“La Universidad de Santander-UDES, se compromete en garantizar el acceso a la informacion
y la conservacion del patrimonio documental por medio de la creacion y aplicacion de los
instrumentos archivisticos que le apliquen, para lograr la mejora en sus procesos internos, la
organizacion y conservacion de la documentacion y facilitar el acceso a la informacion y el

cumplimiento de los aspectos de Ley.”
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7.4.4. OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos se toma como base aspectos criticos vs ejes articuladores

incluidos en la Vision Estratégica que ha sido enunciada:

Tabla 22.

Formulacion de objetivos.

Falta de conciencia en relacion a la Concientizar al personal administrativo de

importancia del proceso de gestion. la Universidad de Santander por medio de
capacitaciones sobre importancia del
proceso de  Gestion  Documental,
importancia  del  cumplimiento  de
lineamientos de organizacion de archivos,
ciclo vital de los documentos.

Instrumentos archivisticos sin aplicar, Creacion e implementacion de

implementar y/o actualizar. instrumentos archivisticos

Falla de la adecuacién de espacios Obtencion de presupuesto para la
fisicos, mobiliario y material requerido adecuacion de espacios para el manejo de
para la custodia de documentos con el archivos de gestion y el archivo central.
fin de asegurar el buen estado y

legibilidad en el tiempo.
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Tabla 23.

Planes y proyectos asociados a los objetivos.

ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

ASOCIADOS

Falta de conciencia en relacion a
la importancia del proceso de
gestién, por parte de la Alta

Direccion.

Concientizar al  personal
administrativo de la
Universidad de Santander,
lideres de procesos,
subprocesos,  lideres  de
programas académicos por
medio de capacitaciones sobre
importancia del proceso de
Gestion Documental,
importancia del cumplimiento
de lineamientos de
organizacion de archivos,

ciclo vital de los documentos.

PLAN 1.
Plan de implementacion del Programa

de Gestion Documental.
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ASPECTO CRITICO OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS

ASOCIADOS

Falla de la adecuacion de espacios Obtencién de presupuesto
PLAN 2.
fisicos, mobiliario y material para la adecuacion de espacios
Plan de mejoramiento de
requerido para la custodia de parael manejo de archivos de
infraestructura fisica
documentos con el fin de asegurar gestion y el archivo central.

el buen estado y legibilidad en el

tiempo.
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7.4.5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
Tabla 24.

Plan 1. Plan de implementacion del Programa de Gestion Documental.

Objetivo: Realizar la organizacion, clasificacion y descripcion documental en todas las fases
del ciclo vital, articulado por Gestion Documental, Calidad administrativa y Planeacion y
calidad institucional.

Alcance: Darle la importancia al documento siguiendo los principios archivisticos de orden
natural y procedencia, trabajando de la mano con los procesos de calidad institucional-calidad
administrativa, para implementar la gestién documental.

Responsable del Plan: Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Secretaria General y
Planeacion y Calidad Institucional

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Fecha Entregable  Observaciones
Inicio Final

Incorporacion e Secretaria adopcion  31/12/2028 Actas de
integracion de los General, reunion
procesos Planeacion y
archivisticos con Calidad
los procesos, Institucional y
subprocesos, Proceso de
programas Gestion
académicos para Documental,
el buen
funcionamiento de
la entidad.
Capacitacion para Proceso de adopcion  31/12/2028 Formatos de
el personal de los Gestion asistencia
procesos, Documental VAF-FT-
subprocesos y 010-UDES
programas Informes de
académicos. capacitacion

adopcion  31/12/2028 Seguimiento

Se realiza foliacion Todo el de

por parte de todos personal actividades
los funcionarios encargado del gestion de
encargados de archivo. documentos
archivos de GED-FT-
gestion. 025-UDES

69



Obijetivo: Realizar la organizacion, clasificacion y descripcion documental en todas las fases del ciclo
vital, articulado por Gestion Documental, Calidad administrativa y Planeacién y calidad institucional.

Alcance: Darle la importancia al documento siguiendo los principios archivisticos de orden natural y
procedencia, trabajando de la mano con los procesos de calidad institucional-calidad administrativa,
para implementar la gestion documental.

Responsable del Plan: Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Secretaria General y Planeacion y

Calidad Institucional
ACTIVIDAD

Archivar en las
carpetas y el estante y/o
archivador que
corresponden

Ordenacién
cronoldgica de la
documentacién
contenida dentro de las
carpetas.

Depuracién de archivos

Responsable

Todo el personal
encargado del
archivo.

Todo el personal
encargado del
archivo.

Todo el personal
encargado del
archivo.

Fecha de
Inicio
adopcion

adopcion

adopcién

Fecha
Final
31/12/2028

31/12/2028

31/12/2028

Entregable

Seguimiento
de actividades
gestion de
documentos
GED-FT-025-
UDES
Seguimiento
de actividades
gestion de
documentos
GED-FT-025-
UDES
Inventario de
documentos a
eliminar y
Acta de
Comité de
Archivo,
aprobando
dicha
eliminacion.

Observaciones

Hacer
seleccion de
los
documentos de
apoyo
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Objetivo: Realizar la organizacion, clasificacion y descripcién documental en todas las fases del ciclo
vital, articulado por Gestion Documental, Calidad administrativa y Planeacion y calidad institucional.

Alcance: Darle la importancia al documento siguiendo los principios archivisticos de orden natural y
procedencia, trabajando de la mano con los procesos de calidad institucional-calidad administrativa,
para implementar la gestion documental.

Responsable del Plan: Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Secretaria General, Planeacion y

Calidad Institucional

Realizacion de las Todo el personal adopcion  31/12/2028 Inventario
transferencias segun encargado del documental
cronograma de archivo. GED-FT-005-
transferencias UDES
Elaborar el Programa Gestion adopcion  31/12/2028  Programa de
de Gestion Documental Gestion
Documental -PGD Documental-

PGD
Elaborar el Plan Gestion adopcion  31/12/2028 Plan
Institucional de Documental Institucional
Archivos - PINAR. de Archivos-

PINAR

Actualizar las tablas Gestion adopcion  31/12/2028 Tablas de
de retencion Documental Retencién
documental -TRD. Documental-

TRD

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Diligenciamiento de los FUID - FUID diligenciados Creciente 100%
Archivos de Gestion por oficinas *100
Documentos transferidos al Oficinas con Creciente 80%
archivo central inventarios de
transferencia *100

Depuracion de los documentos que  Actas de eliminacion  Creciente 80%
sean copias y hojas en blanco documental *100
Elaboracién, actualizacion e Instrumentos Creciente 100%

implementacion de los
Instrumentos Archivisticos.

elaborados e
Implementados *100
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RECURSOS

TIPO
Humano

CARACTERISTICAS
2 Profesionales

OBSERVACIONES

Profesional: Profesionales en Ciencia de la
informacién y la documentacion,
bibliotecologia y archivistica con 1 afios de
Experiencia minima.

Este procedimiento constituye un trabajo
interno de las areas de Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, Secretaria
General, Planeacion y Calidad Institucional y
Gestion Documental, se hace necesaria
contratacion adicional de personal para hacer
posible su desarrollo.
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Tabla 25

Plan 2. Plan de mejoramiento de infraestructura fisica.

Objetivo: Adecuar las instalaciones del edificio nuevo para la puesta en marcha del archivo central, al
igual que los inmobiliarios de los archivos de gestion.

Alcance: Construccion edificio archivo central con las normas adecuadas

Responsable del Plan: Vicerrectoria Administrativa y Financiera-Gestion Documental

ACTIVIDAD

Contratacion de los
Estudios de areay
disefios

Implementacion del
plan de mejoramiento
de infraestructura
fisica para el archivo
central y los archivos
de gestion.

Adecuacion del nuevo
depdsito con las
normas correctas para
el archivo de la entidad

Limpieza de areas con
mayor frecuenciay
con los elementos
requeridos.

Utilizar la iluminacion
adecuada para la
preservacion de la
documentacion.

Responsable

Vicerrectoria
administrativa y
financiera

Vicerrectoria
administrativa y
financiera

Vicerrectoria
administrativa y
financiera
Gestion Documental

Gestion Documental

Vicerrectoria
administrativa y
financiera

Fecha de
Inicio
adopcion

adopcion

adopcién

adopcién

adopcién

Fecha
Final
31/12/2028

31/12/2028

31/12/2028

31/12/2028

31/12/2028

Entregable

Analisis e
informes de los
disefios de la
infraestructura
fisica del area de
archivo
Proceso
contractual

Inmueble

Informe

Informe

Observ
aciones
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Adecuacion del nuevo Archivo central y Metros cuadrados Creciente 100%
Archivos de Gestion adecuados para el

archivo * 100

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Sujeto a los resultados ~ Se hace necesaria
del estudio contratacion adicional de
personal técnico o tecndlogo
para hacer posible su
desarrollo.
Fisicos Sujeto a los resultados
del estudio
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7.4.6. MAPA DE RUTA

Tabla 26.

Construccion mapa de ruta.

PLAN O PROYECTO

TIEMPO

Plan de implementacion del
Programa de Gestién
Documental.

Plan de mejoramiento de
infraestructura fisica.

MAPA DE RUTA

Corto Plazo
(1 afio)

2020

Mediano Plazo Largo Plazo
(1 a 4 afios) (4 afios en adelante)

2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027

2028
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7.4.7. SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA.

Tabla 27.

Seguimiento, control y mejora Plan de implementacion del Programa de Gestion Documental.

PLANESY INDICADORES META 2020 GRAFICA OBSERVACION
PROYECTOS TRIMEST
ASOCIADOS RAL

1 2 3 4

100% 0% 0% 0% 0%
Incorporacion e
integracién de los Implementacion del Proceso
procesos de Integracion
archivisticos con
los procesos, 100%
subprocesos, 80%
programas )
académicos para el 60%
buen 40%
funcionamiento de .
la entidad. 20%
S 0% 0% 0% 0% 0%

an de
1 2 3 4

implementacion
del Programa

de Gestién 100% 0% 0% 0% 0%

Documental. dD;I;gser;cana:rg?nto Diligenciamienot de
Archivos de los FUID -AG
Gestion

100%

80%
60%
40%
pAS

0% 06— 00%— 0%
il 2 3 4
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PLANES Y INDICADORES
PROYECTOS
ASOCIADOS

Documentos
transferidos al
archivo central

Plan de
implementacion
del Programa
de Gestion

Depuracion de
Documental. P

archivos

META Medicion GRAFICA OBSERVACION
TRIMESTRAL trimestral

1 2 3 4
80% 0% 0% 0% 0%
Documentos
Transferidos al AC
100%
80%
60%
40%
20%
0% 0%—B%——0%—0%
il 2 3 4
80% 0% 0% 0% 0%

Depuracion
100%
80%
60%

40%
20%

0% 00— 0%
il P 3 4
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SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

PLANES Y INDICADORES GRAFICA OBSERVACION
PROYECTOS TRIMESTRAL Medicién trimestral
ASOCIADOS
1 2 3 4
Plan de Elaboracion, 100% 0% 0% 0% 0%

imp|ementaci(’)n actualizacion e

del Programa de zjm[IJIementacmn Elaboracion
il Irfst?jmentos o St;u D nsos

Archivisticos
Documental. Archivisticos.

100%
80%

60%
40%
pAY)
0% 096 0% 096 0%
1 2 3 4
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Tabla 28.

Seguimiento, control y mejora Plan de mejoramiento de infraestructura fisica.

TABLA DE SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

PLANES Y INDICADORE GRAFICA - OBSERVACION |
PROYECTOS S TRIMESTRAL Medicion
ASOCIADOS trimestral
1 2 3 4
Plan de 100% 0% 0% 0% O
- - s 0,
mejoramiento  Adecuacion . '"fraeséf“““.';a Nuevo
de del nuevo S
infraestructur archivo 100%
a fisica central

80%

60%

40%

20%

0%

123 456 78
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8. CONCLUSIONES

La implementacion del PINAR dentro de una entidad permite una adecuada planeacion
estratégica para dar cumplimiento oportuno a aspectos archivisticos de orden normativo,
administrativo, econémico que favorecen el presupuesto institucional y tecnoldgico, pues
dandose cumplimiento de lo antes mencionado se obtendra eficiencia y eficacia en la
prestacion del servicio que los usuarios requieren, es por esto que la Universidad debe
garantizar la creacion, organizacion y adecuada conservacion de los archivos

institucionales.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, guia las acciones operativas y estratégicas que
soportan la mejora de todos los procesos que tienen relacion con la gestion de documentos,
buscando que la institucion llegue al total cumplimiento de la normatividad legal vigente

que aplique a las labores de la universidad.

La aplicacién del Plan Institucional de Archivos, sera de gran ayuda en la toma de
conciencia en toda la comunidad institucional, desde el personal administrativo y docente
hasta estudiantes y clientes externos, esto sobre la importancia de los archivos y su
funcionalidad en el desarrollo de labores tanto internas como externas, y asi mismo el aporte

que los archivos brindad a los procesos claves de la institucion.
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9. RECOMENDACIONES

La necesidad de fortalecer el buen manejo de la documentacion al interior de la institucion
debe ser responsabilidad de la Alta Direccién en conjunto con el proceso de Gestion
Documental, y seran responsables de asegurar que se dé cumplimiento a todos los
lineamientos propuestos por Gestion Documental y que aplican a todos los procesos de la

institucion.

La Alta Direccion debe identificar los beneficios que la implementacion del PINAR trae a
la institucion, para que mediante su planeacion pueda priorizar las necesidades
proyectandolas a corto, mediano y largo plazo con el fin de mantener la mejora continua de
la funcidn archivistica dentro de la institucion, asignando los recursos necesarios (talento

humano idéneo, infraestructura fisica y tecnoldgica, recursos financieros).

Posterior a que el Comité Interno de Archivo de aprobacion al PINAR, este debe ser

socializado a todas las partes interesadas de la institucion y debe ser publicado en la pagina

web.
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ANEXOS

Anexo 1. Carta aprobacién trabajo de grado.

s o e is
— @ ® Sede Administrativa Cra. 29 N* 47-32
& Universidad gL g
Campus Lagos del Cacique
" Calle 70 N° 55 - 210
~>- de Santander Pox. st o

: Bucaramanga - Colombia
Personeria Jur, 810 de 120396 Min.E
ar. ducacion JDES Web Site: wiw.udes.edu.co

SEG- 2-0455

Bucaramanga, 10 de abril de 2019

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA
Director Programa CIDBA
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Carrera 15 Calle 22 Norte
Armenia, Quindio

Asunto: Aprobacion trabajo de aplicacién

Respetado doctor Hernandez.

En mi calidad de Secretario General de la Universidad de Santander, autorizo a Gelmy
Lorena Sénchez Baquero identificada con C.C. 1.095.924.690 de Girén, estudiante del
programa Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica
de la Universidad del Quindio, a utilizar informacién sobre el manejo de los archivos, la
estructura organica e historia de la institucién, para el trabajo de aplicacién denominado
“Construccién de un modelo de plan institucional de archivos — PINAR para la Universidad
De Santander, acorde a la normatividad archivistica nacional vigente”.

Como Condiciones el estudiante se obliga a (1) no divulgar ni usar para fines personales
la informacién (documentos, expedientes, escritos, articulos, contratos y demads
material) que, con objeto de la relacién de trabajo, le sea suministrada; (2) no
proporcionar a terceras personas, verbalmente o por escrito, directa o indirectamente,
informacién alguna de las actividades y/o procesos de cualquier clase que fuese
observadas en la empresa durante la duracién del proyecto. El estudiante asume que
toda informacién y el resultado del proyecto seran de uso exclusivamente académico.

El material suministrado por la empresa serd la base para la construccién de un estudio
de caso. La informacién y resultado que se obtenga del mismo pueden llegar a
convertirse en una herramienta didactica que apoye la formacién de los estudiantes del
programa Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica
(CIDBA).

Segun cronograma de trabajo se dard inicio a la intervencién a partir del 10 de abril y
diariamente se trabajaran 2 horas.

Cordial saludo,

VIGILADA MINEDUCACION Institucién de Educacidn Superior Sujeta 3 Inspeccién y Vigilancia por el Ministerio de Educacitn Nacional / Articulo 4, Resolucién 12220 de 2016
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Anexo 2. Consentimiento informado.

i)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo JOSE ASTHUL RANGEL CHACON identificado con la C.C 17.041.927 que actia como

Secretario General de la Universidad de Santander — UDES, autorizo la realizacion del Trabajo de
aplicacién denominado: “CONSTRUCCION DE UN MODELO DE PLAN INSTITUCIONAL

DE ARCHIVOS — PINAR PARA LA UNIVERSIDAD DE SANTANDER, ACORDE A LA
NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA NACIONAL VIGENTE”

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus

objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo

derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacion obtenida como
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
Institucién.

> o
mmn ¥s | ammmige
Firma del Responsable: / 'J

Firma de estudiante (s) CIDBA: M .

Fecha: 42'0 4-2049

Resolucion N° 008430 de 1993
Normas éticas para la investigacion
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Anexo 3. Carta de finalizacion.







Anexo 4. Link de Sustentacion:

e https://youtu.be/JTA70YOCSEA
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https://youtu.be/JTA7oYOcsEA

