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1. INTRODUCCION

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca dentro de su Plan de Desarrollo Institucional
(PDI) 2020-2024 establecié una iniciativa estratégica denominada “Modernizacién de la
Gestion Documental de la Universidad en el Area Administrativa”; esto para dar cumplimiento
alaLey 594 de 2000 “Ley General de Archivos, y de esta forma fortalecer la funcidn archivistica
institucional, entendida como el conjunto de actividades relacionadas con el quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracidn de los documentos hasta su eliminacion o
conservacién permanente. Dicho esto, con el fin de contar con un documento estratégico que
este alineado a los demas planes institucionales y ademds proyecte la funcidn archivistica se
presenta el Plan Institucional de Archivos PINAR para la vigencia 2023 a 2026.

El Plan Institucional de Archivos PINAR es el instrumento que permite la planeacion
estratégica de la funcidon archivistica en aspectos como: normativos, administrativos,
econdmicos, técnicos y tecnoldgicos. Lo anterior teniendo como referencia diferentes fuentes
de informacién que muestran las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades para el
mejoramiento continuo de la gestién documental institucional. Toda vez que el fin de los
archivos es el de disponer de los documentos (independientemente de su medio de
produccién y consulta) organizados, para que la informacién institucional sea recuperable y
consultada por las partes interesadas y como fuente de la historia.

Para la elaboracién de este instrumento se ha seguido la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacién - AGN en el Manual “Formulacién del Plan Institucional de
Archivos — PINAR”, donde inicialmente con la ayuda de diferentes herramientas se recolecta
informacidn para identificar de manera general la situacién actual, problematicas y demas
aspectos que se deben reforzar en la Universidad en materia de funcidn archivistica.
Seguidamente, se definen los aspectos criticos para luego realizar una evaluacién de cada uno
con la ayuda de una tabla de valoracién donde se mide el nivel de impacto de estos aspectos
criticos frente a unos ejes articuladores con el fin de proyectar la priorizacidn. Finalmente,
con los resultados obtenidos se formula la visidn estratégica, objetivos y planes y proyectos
que apalancaran la implementacién del PINAR.

Es asi como el Plan Institucional de Archivos que se formula en el presente documento
contribuira con el cumplimiento de los propdsitos de la funcidn archivistica, la transparencia,
la eficiencia y el acceso a los archivos. Ademas, se contara con un documento de planeacién
estratégica que contribuya a la mitigacidn de riesgos y se integre con las demas actividades
relacionadas con gestion documental que a futuro garanticen: la atencidn oportuna a los
grupos de valor, el cumplimiento de las disposiciones normativas emanadas del Archivo
General de La Nacidn.
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REFERENTE ESTRATEGICO DE LA UNIVERSIDAD

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca sera una institucion acreditada y un referente
por su calidad, su visidon glocal, pertinencia, innovacién y flexibilidad de sus programas, su
contribucion a la generacién y difusién del conocimiento; propiciando espacios para la
innovacion disruptiva con estrategias para satisfacer las aspiraciones de sus grupos de interés.
Asi mismo, se distinguira por ser una institucién participativa, inclusiva, con procesos de
gestidn eficientes y eficaces que aseguren la sostenibilidad, la gobernanza y la gobernabilidad
y es responsable socialmente.

2.1 Mision

Somos una universidad publica del orden nacional, reconocida académica y socialmente, de
docencia con investigacion, participativa e incluyente, con presencia local y regional. Una
institucion comprometida con la formacion de profesionales integrales, éticos, responsables
y con pensamiento critico; ciudadanos capaces de responder a las realidades, retos,
demandas de la sociedad, en armonia con el ambiente.

2.2 Vision

En el 2025, seremos una universidad de alta calidad, acreditada, reconocida por la comunidad
académica en el ambito local, nacional e internacional, por la pertinencia e innovacion de los
programas y proyectos académicos, el estimulo al emprendimiento innovador, la generacion
y transferencia del conocimiento, la investigacion, el impacto social y el cuidado del ambiente;
sustentada en una gobernanza y gobernabilidad orientadas a la gestidn eficiente y eficaz para
la sostenibilidad y el logro de los compromisos misionales.

2.3 Objetivos de la Universidad

Los objetivos de la Universidad fueron aprobados mediante acuerdo del CSU No. 29 del 9 de
octubre del 20192, sus objetivos son:

DOCENCIA. Desarrollar una oferta académica pertinente, flexible, innovadora, de alta
calidad acorde con las aspiraciones de los estudiantes y las demandas de la sociedad
en el contexto nacional e internacional.

INVESTIGACION. Consolidar la cultura de investigacién conducente tanto a la
generacién, apropiacion, circulacidon y transferencia de conocimiento como al

1 Tomado de: https://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcategoria=144
2 Tomado de: https://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcategoria=703
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emprendimiento e innovacién, con impacto en la sociedad local, regional, nacional e
internacional.

PROYECCION SOCIAL. Articular la Proyeccién Social - Extensidn con la docencia e
investigacion, a partir de la permanente interaccion con el Estado, la comunidad, el
sector productivo y demds agentes interesados, que aporte al desarrollo
socioecondmico y ambiental a nivel local, regional, nacional e internacional.

BIENESTAR. Fortalecer el bienestar institucional que promueva la permanencia
estudiantil y el desarrollo humano integral de la comunidad universitaria.

INTERNACIONALIZACION. Integrar la dimensién de internacionalizacién e
interculturalidad a las funciones sustantivas de la universidad con vision global, en
respuesta a las demandas de la sociedad.

PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS. Consolidar la gestion organizacional
efectiva, con procesos eficientes y eficaces, soportada en una administracién
oportuna para el cumplimiento de los compromisos misionales y la generacién de
valor a sus grupos de interés.

GESTION INTEGRAL DE RECURSOS. Gestionar de manera eficiente y eficaz el talento
humano, los recursos financieros, fisicos y tecnoldgicos que aseguren la sostenibilidad
institucional.

2.4 Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos aprobados mediante acuerdo del CSU No. 29 del 9 de octubre del
2019 son:

DOCENCIA. Desarrollar una oferta académica pertinente, flexible, innovadora, de alta
calidad acorde con las aspiraciones de los estudiantes y las demandas de la sociedad
en el contexto nacional e internacional.

INVESTIGACION. Consolidar la cultura de investigacidon conducente tanto a la
generacién, apropiacidn, circulacion y transferencia de conocimiento como al
emprendimiento e innovacidn, con impacto en la sociedad local, regional, nacional e
internacional.

PROYECCION SOCIAL. Articular la Proyeccién Social - Extensidon con la docencia e
investigacion, a partir de la permanente interaccion con el Estado, la comunidad, el
sector productivo y demas agentes interesados, que aporte al desarrollo
socioecondmico y ambiental a nivel local, regional, nacional e internacional.
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BIENESTAR. Fortalecer el bienestar institucional que promueva la permanencia
estudiantil y el desarrollo humano integral de la comunidad universitaria.

INTERNACIONALIZACION. Integrar la dimensién de internacionalizacién e
interculturalidad a las funciones sustantivas de la universidad con vision global, en
respuesta a las demandas de la sociedad.

PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS. Consolidar la gestién organizacional
efectiva, con procesos eficientes y eficaces, soportada en una administracion
oportuna para el cumplimiento de los compromisos misionales y la generacién de
valor a sus grupos de interés.

GESTION INTEGRAL DE RECURSOS. Gestionar de manera eficiente y eficaz el talento
humano, los recursos financieros, fisicos y tecnolégicos que aseguren la sostenibilidad
institucional.

2.5 Principios institucionales

La gestion administrativa la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se regird por los
siguientes principios:

AUTONOMIA: voluntad personal y colectiva de asumir libremente la responsabilidad
y el compromiso de participacién, en la gestion de los procesos misionales e
institucionales, dentro de los roles y funciones que a cada uno compete, en el marco
de la gobernanza institucional.

PARTICIPACION: capacidad de involucrarse e intervenir en las decisiones de la
institucion. La participacién es la columna estructural individual y colectiva, que
dinamiza la vida académica; por ello no se trata de un proceso lineal ni unidireccional,
sino de una exigencia asumida por los estamentos directivo, administrativo, docente
y estudiantil, los cuales asimilan y valoran la Universidad como un sistema y adoptan
decisiones compartidas y responsables orientadas al cumplimiento de metas vy
objetivos institucionales.

RESPONSABILIDAD: compromiso individual e institucional para participar en la
generacion de conocimiento, en los procesos formativos, en las comunidades vy las
organizaciones, asi como para relacionarse con los demas procurando el cuidado de
si, de los otros y de la naturaleza.

RESPETO: consigo mismo y por lo demads, causa raiz de la convivencia. Respeto a la
diferencia, a la diversidad, al desarrollo personal e institucional. Columna vertebral
en la consolidacién de una comunidad académica incluyente, propdsito institucional
de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.
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EXCELENCIA: compromiso con la calidad en el quehacer institucional; el
mejoramiento continuo de los procesos, académicos y administrativos; el bienestar
de la comunidad académica y administrativa; la consolidacion de un ambiente
organizacional generador de una calidad de vida. Es un compromiso individual y
colectivo en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

LIDERAZGO: capacidad para la toma de decisiones acertadas dentro de un colectivo,
que contribuyen a la consecucién de los logros individuales, grupales e institucionales,
con el fin de alcanzar metas comunes que favorezcan a las comunidades y las
organizaciones.

TRANSPARENCIA: principio que valora la honestidad individual, colectiva e
institucional en la forma de actuar y de relacionarse con el entorno, en el
cumplimiento normativo de sus funciones, asi como la posicién ética que garantiza la
proteccion de la integridad de las personas, la institucidn y sus recursos.

2.6 Politica Sistema Integrado de Gestién SISGECC?

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca en el marco de su Proyecto Educativo
Universitario (PEU), el desarrollo de sus funciones misionales de Formacidn, Investigacion y
Proyeccidon Social y cumpliendo los requisitos legales y organizacionales suscritos frente a su
Sistema Integrado de Gestién se compromete a:

Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de sus procesos para
satisfacer de manera razonable las necesidades y expectativas de sus usuarios y
partes interesadas.

Identificar, evaluar y controlar los riesgos y peligros existentes en los lugares de
trabajo para proteger la seguridad y la salud de todos los trabajadores y partes
interesadas.

Proteger el medio ambiente y prevenir la contaminacién, mediante Ia
implementacién de planes que controlen los temas ambientales asociados a las
actividades y naturaleza de la Institucién, fomentando el desarrollo sostenible y la
educacion ambiental en la Universidad.

Para lograr lo anterior promovemos el desarrollo de nuestro personal, la participacién de los
usuarios y partes interesadas, destinando los recursos necesarios para consolidar nuestra
cultura de mejoramiento continuo y la sostenibilidad de nuestro Sistema Integrado de
Gestion.

3 Resolucin 645 del 24 de mayo de 2018. “Politica del Sistema Integrado de Gestion™ Disponible en: http://bitly.ws/w4co
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3. METODOLOGIA FORMULACION PINAR UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA

3.1 Identificacion de la situacién actual

Para determinar la situacién actual e identificar los puntos criticos en materia de funcién
archivistica en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se tuvieron en cuenta las
siguientes fuentes de informacién:

e Diagnéstico Integral del estado archivistico Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
de mayo de 2022.

e Mapa de riesgos.

e Plan de Desarrollo Institucional -PDI 2020-2025.

e Planes de mejoramiento.

e Resultados medicion FURAG 2021.

e Mesas de trabajo con el funcionario supernumerario de Archivo y Correspondencia.

Una vez realizado el analisis de las fuentes anteriormente enunciadas, se identificaron los
aspectos criticos de la funcién archivistica que ocasionan perdida de informacién; afectando
la memoria institucional.

3.2 Definicidn de aspectos criticos

Los aspectos criticos identificados en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se
relacionan a continuacion:

Tabla No. 1 Definicién de aspectos criticos

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacion de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.
Archivos desorganizados por

falta de instalaciones Dafio o deterioro de los documentos de archivo.
1 adecuadas y personal idéneo
para suplir las labores Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
técnicas de gestion de un tramite o nivel externo.
documental.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.
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Tablas de Retencién
Documental aprobaciény
convalidaciéon

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacion de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dafio o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacidn.

Aprobacién e
implementacién del
Programa de Gestion
Documental

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacion contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacidn de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dafio o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacidn.

Elaboracién, difusiény
publicacién del Banco
terminoldgico de series y
subseries documentales

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacion de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dafio o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Elaboracion Tablas de
Valoracion Documental

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacion de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dafio o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.
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Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Inventarios documentales
que soporten los procesos de
organizacién y descripcion
archivistica

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacién de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dafio o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Contar con lainfraestructura
adecuada para el Archivo
Central para la adecuada
preservacion de la
documentacion.

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacion de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dafio o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Aprobacion e
implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacion de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dafio o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Organizacion técnica de las
néminas y pagos de
seguridad social desde 1945

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Pagina 10 de 25




UNIVERSIDAD COLEGIO
MAYOR DE
CUNDINAMARCA

Eliminacion de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

Dario o deterioro de los documentos de archivo.

Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
de un tramite o nivel externo.

Sanciones por incumplimiento

No contar con informacién organizada que respalde los procesos administrativos
de expedicion de certificado electrénico de tiempos laborados CETIL.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Perdida de las comunicaciones oficiales e informacién contenida en los
documentos de archivo que custodian las diferentes dependencias.

Eliminacidn de documentos de archivos sin tener en cuenta sus valores primarios
y secundarios en sus diferentes soportes.

” Dafio o deterioro de los documentos de archivo.
Establecer Politica de

10 Gestion Documental en la

S Entrega inoportuna de la correspondencia entre las dependencias, al responsable
Universidad g P P s ! P

de un tramite o nivel externo.

Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
solicitados.

Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Pérdida de integridad de la informacion contenida en los documentos
electrénicos de archivo.
Actualizacion y/o adquisicion

e implementacién de un Riesgo de obsolescencia para la reproduccién de los documentos microfilmados y
SGDEA acorde a los gestionados en la herramienta ORFEO.

11 requisitos funcionales y no
funcionales y de la Afectacion de los puntajes del FURAG por falta de los soportes requeridos y
Universidad Colegio Mayor solicitados.

de Cundinamarca
Exposicion a multas, sanciones o planes de mejoramiento por parte del Archivo
General de la Nacion.

Fuente el autor.
3.3 Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores

Con los aspectos criticos identificados, se procedio a realizar la evaluacion de los impactos
que tienen estos frente a cada eje articulador. Con relacién a los ejes articuladores, es
necesario aclarar que el Archivo General de la Nacién en su Manual de formulacién del Plan
Institucional de archivos PINAR definié una matriz de criterios de evaluacién donde se
desglosan los ejes articuladores.

e Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.
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e Acceso alainformacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacién
y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental

e Preservacion de la documentacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacién.

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacidn y la infraestructura tecnolégica.

e Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con otros modelos de gestidn.

Una vez realizada la evaluacidn de aspectos criticos frente a cada eje articulador (definida en el
Manual Elaboracién del Plan Institucional de Archivos — PINAR), se obtuvieron los siguientes

resultados:

Tabla No. 2. Resultados evaluacion aspectos criticos

EJES ARTICULADORES
ASPECTOS CRITICOS Administracion Accesoala  Preservacionde la Aspectos tecnolégicos yde Fortalecimientoy
de archivos informacion informacion seguridad articulacion Total

Archivos desorganizados por]|
falta de instalaciones adecuadas|
?/ ersonal idéneo para suplir las|
abores técnicas de gestion
documental.

Tablas de Retencién Documental
— TRD desactualizadas 8 ; s ; 5

Aprobacion e implementacién

del  Programa de Gestion 3 4 5 s 4
Documental.
Elaboracion, difusion Vi
4 |publicacién del Banco|
terminoldégico de series | 1 1 1 0 2

subseries documentales.

Inexistencia de las Tablas de

Valoraciéon Documental - TVD 9 8 9 7 6

Inventarios documentales|
desactualizados ~en  algunos
archivos de gestion.

7 7 8 5 4

Falta de la infraestructura

7 |fisica para la administracion
y conservacién del Archivo 0 5 . s .

Central.

g |Aprobacién e implementacion
del Sistema Integrado de| 3 2 6 0 4
Conservacion SIC.

Establecer Politica de Gestion
Documental en la Universidad. 2 1 3 4 5

Necesidad de implementacion
de un SGDEA acorde a los|
requisitos funcionales y técnicos|
10 |de la Universidad Colegio Mayor|
de Cundinamarca.
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Fuente el autor.

Con el resultado obtenido se ordenaron tanto los aspectos criticos y los ejes articuladores con
el fin de definir la priorizacidon de los mismos. Como se observa en la siguiente tabla, para la
definicion de la vision estratégica del PINAR en la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, se tomaran los cinco aspectos criticos que arrojaron mayor puntuacion, es
decir: que su ejecucion tendra un alto impacto dentro de la Universidad.

Tabla No. 3 Aspectos criticos Priorizacion
Orden de prioridades aspectos criticos y ejes articuladores

a Necesidad de implementacion de un SGDEA|
acorde a los requisitos funcionales y técnicos| 43 Preservacion de la informacion 66
de la Universidad Colegio Mayor de|
Cundinamarca
2 Falta de la infraestructura fisica para la
administracion y conservacién del Archivo 39 IAdministracién de archivos 58
Central
3 Inexistencia de las Tablas de Valoracion|
Documental - TVD 39 Acceso a la informacién 55
Tablas de Retencién Documental — TRD
4 desactualizadas
38 Aspectos tecnoldgicos y de 51
seguridad
5 Archivos desorganizados por falta de| Fortalecimiento de la
instalaciones adecuadas y personal iddneo| 35 articulacién 46
para suplir las labores técnicas de gestion
documental
Inventarios documentales desactualizados en|
6 algunos archivos de gestion.
33
7 Establecer Politica de Gestién Documental de 3|
Universidad 29
8 Aprobacion e implementacion del Programa 23
de Gestion Documental

Elaboracidn propia.
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca propendera por la adecuada administracion
de sus archivos, promoviendo la conservacién, accesibilidad y uso adecuado de los archivos
como herramientas clave para la toma de decisiones, el desarrollo del conocimiento y el
fortalecimiento de la memoria institucional. La institucién se compromete a integrar
tecnologias de vanguardia, garantizar la capacitacion continua de su personal y fomentar la
cultura de la gestidn documental eficiente, asegurando la proteccién de la informacién en
cumplimiento con normativas legales y éticas.

4.1 Objetivos

A partir de los aspectos criticos priorizados y los ejes articuladores de mayor valor, se
determinan los objetivos planteados a continuacién, y se proyectan los planes que
contribuiran con el cumplimiento de la visidn estratégica para el 2024 al 2027

Tabla No. 4 Aspectos criticos/ ejes articuladores/ formulacién de objetivos
Formulacion de objetivos

| |Necesidad de implementacion de un SGDEARGC!iantal Eectronica, de acuerdo cort las necesidades de Ta Universidad.
acorde a los requisitos funcionales y técnicos L . S .
Contemplar los retos y la proyeccidn hacia una iniciativa tecnoldgica que apoye
de la Universidad Colegio Mayor de|los procesos de la Gestidon Documental.
Cundinamarca
Falta de la infraestructura fisica para la |Disponer de instalaciones locativas adecuadas de conformidad con la
2 administracién 'y conservaciéon del |norma archivistica, dotada de infraestructura tecnoldgica y estanteria
Archivo Central. necesaria para la correcta administracidén y organizacion y preservacion
del acervo documental.
Inexistencia de las Tablas de Valoracién |Garantizar los recursos necesarios para la elaboracién y convalidacién
: Documental - TVD de las Tablas de Valoracién Documental — TVD, de la Universidad.
Tablas de Retencién Documental — TRD|Realizar la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental y su
desactualizadas convalidaciéon ante el Archivo General de la Nacion (AGN) para posterior,
a implementacién en cada una de las dependencias de la Universidad.
Archivos desorganizados por falta de Realizar la organizacién documental de los archivos de gestion de cada una de|
5 instalaciones adecuadas y personal las dependencias de la Universidad, con personal iddneo en materia archivistica.
idéneo para suplir las labores técnicas
de gestion documental

Elaboracion propia.

Si bien es cierto en la proyeccién del plan institucional de archivos se tomd como referencia
los puntos criticos con mayor puntuacion (1 al 5) para desarrollar la planeacion estratégica y
con esto establecer los planes y proyectos asociados que seran ejecutados durante el periodo
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2024 a2027.Es de aclarar, que para los demas puntos criticos (6 al 8) en algunos
casos ya hay establecidas actividades para mitigar las falencias, tal como se
relaciona a continuacién respectivamente.

Tabla No. 5 Puntos criticos con actividades adelantadas
Formulacion de objetivos

Inventarios documentales desactualizados enactyalizar los inventarios documentales de los Archivos de Gestidn y
algunos archivos de gestién. i . . . ;
6 capacitar a los funcionarios de cada dependencia en temas relacionados a la

Gestion Documental.

Establecer la Politica de Gestién Documental|Continuar con Ta implementacion de Ta Politica de Gestion Documental de
la Universidad, asi como la actualizacion de instrumentos para garantizar
7 de la Universidad la eficiencia administrativa del proceso de Gestién Documental.

3 Aprobacion e implementacién del Programa|Fortalecer la implementacién del programa de Gestién Documental en
de Gestion Documental concordancia con la normatividad vigente

Elaboracién propia.

4.2 Planes o proyectos

Para la definicion de los planes y proyectos se tomaron los objetivos
definidos en el aparte anterior (ver Tabla 4), alli se realizé el analisis con el
fin de identificar si estos planes o proyectos asociados estaban inmersos en
actividades propias de Secretaria General como responsable del proceso de
Gestidn Documental o integrados a planes o proyectos institucionales.

A continuacién, se presenta el resultado del analisis donde se definen los
planes y proyectos asociados frente a los aspectos criticos priorizados.

Tabla No. 6 Planes o Proyectos

Planes y proyectos asociados

. . L, Incorporar una herramienta tecnolégica -
Necesidad de implementacién de comopsoporte de la Gestion Docume%tal Plan de Desarrollo Institucional 2020

un SGDEA acorde a los requisitos |Electronica, ~ de  acuerdo ~con las| 2025, IE 6.8 Modernizar la gestion
1 . L necesidades de la Universidad. R R
funcionales y técnicos de la documental de la  Universidad
Universidad Colegio Mayor de | Contemplar los retos y la proyeccién| Organizacién y conservacion,)
ICundinamarca hacia una iniciativa tecnolégica que| digitalizacién, seguridad, acceso a la
apoye los procesos de la Gestidn| informacién, cumplimientol
Documental.. normativo.
2 Falta de la infraestructura fisica

para la administracién El objetivo de tener la infraestructura | Plan de Desarrollo Institucional
adecuada para el Archivo Central de la | 2020, Iniciativa Estratégica IE 7.13.
Universidad es tener la preservacion | Proveer un espacio fisico para el
documental, la  accesibilidad, el | almacenamiento, conservacién y
cumplimiento normativo y, por ende, la | custodia del patrimonio documental
loptimizacién de recursos. de la Universidad (iniciativa
estratégica del Plan de Desarrollo
Institucional 2020-2025)

conservacion del Archivo
Central.
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Elaboracion de Tablas de Valoracién
Documental

Establecer criterios y procedimientos
sistematicos para clasificar, evaluar y
determinar el valor de los documentos
en funcién de su importancia, uso y
duracién, con el fin de optimizar su
gestion a lo largo de su ciclo de vida

Plan de Desarrollo Institucional
2020-2025, Iniciativa Estratégica IE
6.8. Modernizar la  gestion
documental de la Universidad en el
drea Administrativa

[Tablas de Retencién Documental
laprobacién y convalidacién

Asegurar la aprobacion de las Tablas
de Retencién permite que la
Universidad cumpla con los requisitos
establecidos por las autoridades
competentes en  términos de
conservacion y  destruccion de
documentos, definir criterios de
conservacion la gestién documental.

Plan de Desarrollo Institucional
2020-2025, IE 6.8 Modernizar la
gestion documental de la
Universidad en el area
Administrativa  Convalidacién e
implementaciéon de las Tablas de
Retencion Documental TRD

IArchivos desorganizados por falta de|
instalaciones adecuadas y personal
idoneo para suplir las labores|
técnicas de gestion documental

Garantizar que la gestion de la
documentacién  dentro de la
Universidad sea eficiente, accesible,
segura y conforme a las normativas
legales, facilitando el manejo,
conservacion, consulta y eliminacién
de los documentos a lo largo de su
ciclo de vida

Plan de Desarrollo Institucional

2020-2025, IE 6.8 Modernizar la
gestion documental de la
Universidad en el area
Administrativa

Elaboracién propia.

Por lo anterior, se evidencia que el PINAR estard armonizado con el Plan de
Desarrollo Institucional. Asi mismo, las actividades para dar alcance a cada
plan o proyecto serdn documentadas en los PAAG de cada vigencia para su
correspondiente registro y medicién de avance. Esto atendiendo a que
algunos planes y proyectos priorizados en su propia elaboracidn ya tienen
establecidas las actividades a ejecutar.

4.3 Mapa de ruta

El mapa de ruta es una herramienta que permite organizar los diferentes
planes y proyectos del PINAR de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, en un plazo comprendido entre el afio 2024 al 2027, como se
describe a continuacion:
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Mapa de Ruta PINAR
e

Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo

Plan de Desarrollo Institucional 2020-2025, IE 6.8 Modernizar la
gestion documental de la Universidad en el area Administrativa

Adquirir e implementacién de un SGDEA

2 Plan de Desarrollo Institucional 2020-2025, IE 6.8 Modernizar la
gestion documental de la Universidad en el area Administrativa

infraestructura adecuada para el Archivo Central
Plan de Desarrollo Institucional 2020-2025, IE 6.8 Modernizar la

3 gestion documental de la Universidad en el area Administrativa
Elaboracidon y convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental -
TVD
Plan de Desarrollo Institucional 2020-2025, IE 7.13

4

Convalidacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD, ante el
Archivo General de la Nacion (AGN)

Plan de Desarrollo Institucional 2020-2025, IE 6.8 Modernizar la
4.1 gestion documental de la Universidad en el area Administrativa

Implementacién de las Tablas de Retencion Documental- TRD
Plan de Desarrollo Institucional 2020-2025, IE 6.8 Modernizar la
5 gestion documental de la Universidad en el area Administrativa

Organizacion Archivos de Gestidn e instalaciones adecuadas y personal idéneo
para suplir las labores técnicas de gestion documental

4.4 Herramientas de seguimiento y control

Para realizar, la medicién en el avance de implementacién de los planes y proyectos
establecidos en el PINAR se tomaran los procesos con los que cuenta la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca, establecidos por la Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional,
los cuales permiten monitorear de manera efectiva el progreso de actividades, identificar
posibles desviaciones y tomar decisiones informadas para optimizar recursos y tiempo.
Facilitando la evaluacidn continua en las actividades planeadas en el Plan de Accién Anual
General PAAG con la ayuda de la Herramienta ISODOC, lo que garantiza la transparencia y la
rendicion de cuentas, promoviendo una gestién mas eficiente y orientada a resultados. Su
implementacion es clave para mejorar y para la correcta implementacién de la funcion
archivistica institucional.

5. MARCO NORMATIVO

A continuaciodn, se tiene en cuenta el siguiente marco normativo, aplicable a la planeacion,
implementacion y seguimiento del Plan Institucional de Archivos — PINAR para la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca:
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Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracidn de justicia. Articulo 95. Sobre el uso
de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en la
administracién de justicia. Los documentos emitidos por los citados medidos,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento
de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

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

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1952 del 2019. Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se

derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.

Decreto 1080 del 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.
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Acuerdo 001 del 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementaciéon en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

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

NTC 23081: 2010. Metadatos para la gestion de documentos

NTC 30301: 2011. Sistema de gestién para documentos. Circular Externa 02 de 2012
AGN. Adquisiciéon de herramientas tecnoldgicas de gestion documental para la
implementacion de SGDEA las entidades: ISO 15489-1 e ISO 15489-2 y MOREQ. Uso
de estandares apropiados que aseguren la conservacion. Usar un solo modelo para

cada una de las herramientas (estandarizar).

ISO 14721: 2003 Modelo OASIS Documentos Electrénicos.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Estos términos y definiciones estan elaboradas con base en los conceptos archivisticos de
distintos autores y en otros glosarios diccionarios y manuales. Algunos conceptos son aportes
y adaptaciones del Archivo General de la Nacién.

» Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones acciones y tramites

regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

Administraciéon de archivos: son operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la Planeacién, Direccion, Organizacidon, Control y Evaluacién, Conservacion,
Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucién.

Archivo total: concepto qué hace referencia al proceso integral de todos los
documentos en su ciclo vital.

Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.

Aspecto Critico: Percepcion de Problematicas referentes a la funcidn archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacidn de la situaciéon actual.

Asunto: tema, motivo, argumento, cuestidn, negocio o persona de que trata una
unidad documental y que genera, en consecuencia, una accidon administrativa.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las series
qgue componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccién) de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité de asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas
afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos
como técnicos.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las

politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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» Comité evaluador de los documentos: érgano asesor del Archivo General de la

Nacidn, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundado de los
documentos y con la evaluacion de las TRD.

> Comité evaluador de los documentos del departamento: 6rgano asesor del Consejo

Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de Retencién Documental de
los organismos del orden departamental.

> Depuracion: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos

que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancia etc.). Es
analogo a la seleccién natural.

> Destruccion de documentos: véase Eliminacion de documentos.

> Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

> Documento de apoyo: aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,

manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestién administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

Documento esencial (documento vital): aquel necesario para el funcionamiento de
un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades de este alin después de su desaparicion,
por lo tanto, posibilita la reconstruccidn de la historia institucional.

Documento facilitativo: aquel de caracter administrativo comun a cualquier
institucion y que cumple funciones de apoyo.

Documento inactivo: aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracién con miras a su conservacion permanente, a su eliminacién,
seleccion por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminacion de documentos: es la destruccién de los documentos que han perdido

su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico
o que carecen de la relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organico y funcionalmente para una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Gestion de archivos: véase Administracion de Archivos.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacidn, manejo y organizacién 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.

Instrumentos Archivisticos: herramientas con propdsitos especificos que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacidn de la gestion documental y
la funcidn archivistica.

Muestreo: operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas
de las series que se conservan parcialmente. Se efectua durante la seleccién hecha
con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, temadticos entre
otros.

Pieza documental: unidad minima que se refina todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros,
un acta, un oficio, uniforme.

Plan: disefo o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan estratégico Institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar los objetivos
acordes a su misidn y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: es la programacién anual de las actividades, proyectos y
recursos qué va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad articulado

con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Producciéon documental: recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de entrada: instrumento que controla el ingreso de documentos a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada.
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Riesgo: posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial
de la documentacién, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de vida o Historial
Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Serie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de las series por
los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tablas de retencion documental: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tipo documental: unidad documental simple (véase: Pieza Documental)
Unidad administrativa: unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

Unidad documental: unidad de anadlisis en los procesos de identificacién vy
caracterizacién documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando constituyen varios, formando
un expediente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productoray al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el
asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente.
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» Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.
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