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INTRODUCCION

A partir de la aprobacion de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, se ha venido
reglamentando la funcion documental en las instituciones publicas a través de politicas e
instrumentos archivisticos que fortalecen los procesos documentales para afrontar las nuevas
necesidades de informacién en las instituciones por medio del aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC's.

Gracias a este trabajo, los sistemas de archivo y gestion documental, se han convertido en
dependencias estratégicas que bridan funciones de apoyo para el desarrollo de las actividades
misiones de las instituciones publicas.

El Archivo General de la Nacién, en cabeza del Ministerio de Cultura reglamenté mediante del
Decreto 2609 del 2012, los instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan
Institucional de Archivo —PINAR, el cual sirve como herramienta para la planeacion estratégica
de la gestiébn documental en las instituciones.

UNIPAZ ha venido implementando politicas y servicios que se alineen con las directrices
normativas existentes por el Archivo General de la Nacién y sus necesidades documentales, por
tal razon se elaboré del PINAR en su primera version para el afio 2018 y de esta manera
pretendio alinear los programas y proyectos estratégicos con los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo y Plan de Accion Institucional.

UNIPAZ comprometida con la mejora de sus procesos internos presenta la actualizacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR 2021-2024, que sin duda ayudara a mejorar la funcién
archivistica, la gestion documental, mitigacion de los riesgos asociados a la gestion académico-
administrativa por perdida de informacion y documentos, deterioro de los soportes documentales,
perdida o extincion de la memoria institucional y del patrimonio documental universitario e
incumplimiento de los requisitos legales que en la materia establece el AGN.

Para ello se han identificado unos proyectos que se desarrollaran a corto, mediano y largo plazo
con contribuiran a la prestacién de un mejor servicio, preservando el patrimonio documental
minimizando los riesgos y vulnerabilidad que actualmente se encuentran los documentos a lo
largo de su ciclo vital.
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1.1. Resefa historica institucional: El Instituto Universitario de la Paz -UNIPAZ, es una ﬂ
Institucion Universitaria, acorde con lo establecido en el literal b del articulo 16 de la Ley 30 de gl
1992, creada por Decreto Ordenanzal 0331 del 19 de noviembre de 1987. Es un establecimiento

publico de educacién superior, de caracter académico, del orden departamental, con personeria

juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito a la Gobernacion del
Departamento de Santander y con domicilio principal en la ciudad de Barrancabermeja.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO
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1.2. Misidn: El Instituto Universitario de la Paz es una Institucién de Educacién Superior de
caracter publico del orden departamental comprometida con el desarrollo de la cultura y la ciencia,
sin perder de vista los saberes acumulados por las comunidades, en un marco de autonomia
expresado en libertad de pensamiento y pluralismo ideoldgico, de ensefianza, de aprendizaje, de
investigacion y de céatedra.

Contribuye al desarrollo humano, urbano y rural del Magdalena Medio y del pais, entendido éste
como la transformacion de las condiciones econdmicas, sociales, politicas y culturales de la
poblacion, formando mujeres y hombres que con dignidad trabajen por la paz y la armonia con la
naturaleza.

1.3.  Visién: UNIPAZ sera reconocida en el afio 2021 como la principal Institucién estatal de
Educaciéon Superior de la regiébn del Magdalena Medio, articulada con los procesos de
transformacioén regional, lider en la formacion integral de profesionales a través de una politica
pedagdgica y curricular gue mejore continuamente la sinergia entre la Investigacién, la Docencia
y la Proyeccién Social, con programas acreditados y recursos adecuados que garanticen la
calidad para el cumplimiento de su misién

1.4. Principios y valores institucionales:
Principios:

e UNIPAZ se compromete con el desarrollo integral del ser humano, brindando a la comunicad
espacios para la participacion en la construccion de politicas de direccién.

e Autonomia universitaria

e UNIPAZ contribuye al desarrollo humano, atendiendo la pluralidad de su condicion politica,
ideoldgica, econémica, racial, religiosa y de género de la comunidad

e La administracion eficiente de sus recursos permite rendir cuentas a la sociedad,
prevaleciendo el interés general sobre el particular.

e Laformacion integra se basa e4n las funciones sustantivas de la educacion superior: docencia,
investigacion y proyeccion social, sustentada en la dignidad humana.

e En la generacién de conocimientos se reconceptualizan los saberes acumulados de los
pobladores de la regién del Magdalena Medio

e El desarrollo se concibe a través de la transferencia de conocimiento cientifico y tecnolégico
gue aporte al progreso y desarrollo de la region del Magdalena Medio

e En los procesos de formacién y de organizacién administrativa se implementan y mantienen
acciones para el mejoramiento continuo y de calidad.
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Valores:

e Diligencia: Como servidores publicos cumplir con los propdsitos asignados con esmero, gl
rdesponsabilidad, prontitud, empefio, transparencia y cuidado W

¢ Imparcialidad: Falta de designio anticipado o de prevencion a favor o en contra de personas o
cosas, que permitan proceder con rectitud
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e Honestidad: Congruencia entre el pensar, el decir y el actuar mostrando transparencia en las
actuaciones e intereses y generando vinculos perdurables de confianza y de mutuo beneficio
en todas las interacciones

e Pertenencia: Desarrollar los procesos institucionales respetando los principios de la mision y
visién, manteniendo el buen nombre de la institucion en cualquier escenario publico

e Tolerancia: Reconocer los distintos modos de ser y de pensar en el marco de la diversidad
cultural

¢ Responsabilidad: Capacidad para reconocer y hacerse cargo de las consecuencias de las
propias acciones, hayan sido causadas de manera intencional o no; este es el sentido de la
responsabilidad como virtud por excelencia de los seres humanos libres

¢ Respeto: Reconocer la legitimidad del otro ya sea por su conocimiento, experiencia o valor
como persona, logrando que se comprometa con un propdsito mas elevado en la vida.

1.5. Objetivos estratégicos:

¢ Profundizar en la formacién integral de los colombianos en la modalidad de educacién superior,
capacitandolos para cumplir las funciones profesionales, investigativas y de servicio social que
requiere el pais.

e Trabajar por la generacion, desarrollo y transmision del conocimiento en todas sus formas y
expresiones y promover su utilizacién de todos los campos para solucionar las necesidades
del pais y la region.

e Prestar ala comunidad un servicio con calidad, el cual hace referencia a los medios y procesos
empleados, a la infraestructura institucional, a las dimensiones cualitativas y cuantitativas del
mismo y a las condiciones en que se desarrolle la Institucién, para asi lograr Optimos
resultados académicos

e Ser factor de desarrollo cientifico, cultural, econémico, politico y ético de la region y del pais.

¢ Actuar arménicamente entre si y con las demas estructuras educativas y formativas

e Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden para facilitar el logro de sus
correspondientes fines.

e Promover la unidad nacional, la descentralizacion, la integracion regional y la cooperacion
interinstitucional con miras a que las diversas zonas del pais dispongan de los recursos
humanos y de las tecnologias apropiadas que le permitan atender adecuadamente sus
necesidades.

e Promover la formacion cientifica y tecnolégica de la comunidad universitaria, que garantice la
calidad de la educacion en sus diferentes niveles y modalidades.

¢ Promover la formacion, la consolidacién de comunidades académicas y la articulacién con sus
homologas de caracter internacional

e Promover la preservacion de un medio ambiente sano y fomentar la educacién y la cultura
ecoldgica

e Conservar y fomentar el patrimonio cultural de pais ﬂ

e Promover la cultura democrética y el respeto a los derechos humanos y del ciudadano. e L g
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1.6. Politica de Calidad:

UNIPAZ es una institucion publica de educacién superior con liderazgo social e identidad regional,
comprometida con la busqueda de la satisfaccion del cliente y la formacion integral de sus
educandos, sustentada en la calidad de sus procesos, infraestructura adecuada, talento humano
competente y la mejora continua como filosofia para la excelencia”

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

UNIPAZ, se compromete a cumplir con la normatividad archivistica, que garantice la adecuada
organizacion de los documentos de archivo, facilitando medios tecnolégicos para la
preservacion y administracién de la informacion: igualmente la adecuacion de un lugar con las
condiciones técnico-ambiental y logistico para el depésito de los documentos de archivo, lo que
permitira la eficaz recuperacion de los documentos cuando serdn requeridos por los usuarios.
Para ello se capacitard a sus funcionarios en el manejo adecuado de la documentacioén,
priorizando la transparencia de sus actos, que sirva como base para la toma de decisiones por la
alta Direccion.

3. OBJETIVOS.

Los objetivos establecidos para cumplir con la visién del PINAR son:

o Motivar la concientizacién en los funcionarios sobre la importancia de tener una buena
gestion documental, y sus ventajas y aportes a su trabajo y la organizacion.

o Comprometer a los funcionarios en la aplicacion de los instrumentos archivisticos y la
Implementacién la politica de gestion Cero Papel

o Acondicionar la infraestructura del archivo central siguiendo los lineamientos definidos por
el Archivo General de la Nacion.

o Concientizacion en el uso de las herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de
la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos desde su produccion
hasta su archivo.

o Comprometer a los funcionarios en la aplicacién de los instrumentos archivisticos mediante
capacitacion.

o Despertar interés en los funcionarios de las areas, de la necesidad de tener debidamente
organizados los archivos de gestién, aplicando las TRD.
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4. METODOLOGIA

La metodologia empleada para la realizacion del PINAR, se rigio estrictamente a las normas y
guias técnicas emitidas por el Archivo General de la Nacion —AGN, Manual de Pinar (2014) y la
informacién planeada en el PINAR 2018 de UNIPAZ, donde se puede identificar las bases y los
lineamientos necesarios para elaborar este documento, basado en su problemética actual
priorizando los aspectos mas criticos que ayudaran a fortalecer la administracion y el buen
manejo de los archivos institucionales.

4.1. Evaluacién de la situacién actual

El Sistema de Gestion Documental no es solo un proceso de organizacion, digitalizacion y
automatizacion de archivo, sino que a partir de su implementacion se empieza a genera valor en
cada uno de los procesos internos de la organizacién desde distintos lados como son: la ayuda a
la localizacién de documentos, la seguridad en la accesibilidad en la documentacion y permite el
seguimiento y auditoria de la documentaciéon. Teniendo en cuenta esta premisa, UNIPAZ desde
el afio 2015 adquirié una herramienta tecnoldgica denominada Sistema de Gestion Documental-
SIGED y con ello ha tenido un avance notorio y mejoria en los aspectos criticos en relacién con
la funcién archivistica, contribuyendo al orden y buen manejo de la documentacion producida y
recibida, con el fin de llevar un control adecuado con el fin de ofrecer un servicio de informacién
transparente, facil y oportuno, apoyando a la busqueda y recuperacién de documentos e valor y
salvaguardar aquellos que pasen a formar parte de la memoria histérica de UNIPAZ. Para ello
se la logrado elaborar e implementar planes, procedimientos y proyectos que han ido en pro de
la gestiébn documental del archivo de gestion.

La gestion documental era un proceso desordenado y no se cumplia a cabalidad con ciertas
obligaciones de ley que los funcionarios publicos deben asumir en pro de la proteccién y
administraciébn de los archivos. A comienzos del afio 2015 se dio inicio a la aplicaciéon de
herramientas archivisticas como: procesos, procedimientos y guias, con el objetivo de cumplir
con la normatividad existente en la organizacion y custodia del acervo documental del archivo de
gestion.

Desde el afio 2012 que se aprobaron las Tablas de Retencién Documental - TRD, s6lo hasta el
afo 2015 se dio inicio a su implementacioén en las distintas dependencias de UNIPAZ, las cuales
se han venido actualizando con base en la necesidad del servicio que las dependencias justifican JiZlE
ante el Comité. Igualmente se viene implementando el procedimiento GDOC-SGR-P06
“Procedimiento seguimiento archivos de gestion”, cuyo objetivo es el de verificar que las
dependencias productoras de documentos, estén cumpliendo con la aplicacién de las Tablas de  scssas1
Retencién Documental -TRD como lo establece el articulo primero del Acuerdo No. 038/2002, sin

embargo se videncia que hay una cantidad considerable de documentacion que no se ha subido ﬂ
al aplicativo dispuesto para la conservacion de la informacién (SIGED). Q g

(@)

En cuanto las Tablas de Valoracion Documental - TVD que fueron aprobadas e inicio de su
implementacion en el afio 2018, una vez se hiciera el diagnéstico del Fondo Documental
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Acumulado teniendo en cuenta la “guia de organizacion del Fondo Acumulado” emitida por el
Archivo General de la Nacion y el Acuerdo 004-2013. Con esta herramienta, el archivo central
cuenta con la organizacion en el SIGED y documentacion en fisico (cajas y carpetas rotuladas)
el acervo documental de las dependencias de: Rectoria. Secretaria General, Escuela Ingenieria
de Produccion, Medicina Veterinaria y Zootecenia e Ingenieria Agroindustrial, en donde se
encuentran documentos de caracter misional que son vitales para el funcionamiento de la
institucion como son: Actas, Acuerdos y Resolcuones que son objeto de consulta.

4.2. ldentificacién de los aspectos critico

A continuacion se presentan los aspectos criticos identificados:

ASPECTOOS CRITICOS

RIESGO

Inadecuada infraestructura, no cumple con
los pardmetros de conservacibn y
almacenamiento establecido por el Archivo
General de la Nacion.

Perdida de la documentacion o
documentacién incompleta

Acceso de personas no autorizadas

Deterioro de la informacion lo que la hace
irrecuperable

Riesgo de incendio y humedad

No implementacion de actividades en la
formulacion de la Politica de Gestion Cero
Papel

Pérdida de expedientes e informacion

Incumplimiento de la normatividad vigente.

Almacenamiento de documentacion obsoleta
y sin valor

Deterioro a corto plazo de la documentacién

Capacitaciéon en gestion documental al
personal

Resistencia la cambio por parte de los
funcionarios

Metodologia obsoleta en la conservacion de
la documentacién

Falta de informacién para la gestién
documental lo que genera inconvenientes
con la informacion.

Poca organizacién de la documentacion

Los archivos de gestion y central no estan
organizados de acuerdo con las Tablas de
Retencién y Valoracién Documental

Desorganizacién del archivo

Perdida del patrimonio

Duplicidad de informacién

Inadecuada acumulacion de documentos

Bajos indices de control sobre la informacién

Subutilizacién de herramientas tecnoldgicas

Desperdicio de papel e incumplimiento meta
politica general Cero Papel

Respuesta a solicitudes por fuera de términos

Dificultad para la recuperacion de informacion
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ASPECTOOS CRITICOS RIESGO

Elaboracién los instrumentos archivisticos | Incumplimiento de la normatividad vigente.
faltantes para la mejora continua del proceso
de gestion documental

El Sistema Integral de Conservacion | Deterioro de los documentos
Documental —SIC se encuentra elaborado | Pérdida documental

pero no aprobado, ni implementado en su
totalidad.

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen éstos frente a cada
uno de los ejes articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de criterios de evaluacion del Manual
de formulacion del PINAR del AGN:

e Administracién de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, por procesos y los procedimientos y el personal

e Acceso ala Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio ciudadano y la organizacion documental

o Preservacién de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion

e Aspectos Tecnol6gicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

e Fortalecimiento y articulacién. Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion
documental con otros modelos de gestion.
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Se considera el siguiente listado de criterios de evaluacion (ejes articuladores):

Nivel Administracion  de | Acceso alainformacion Preservacion de la | Aspectos Tecnolégicos y | Fortalecimiento y articulacion
archivos informacion de seguridad

1 Se considera el ciclo | Se cuenta con politicas | Se cuenta con procesos y | Se cuenta con politicas | La gestion  documental se
vital de los | que garanticen la | herramientas normalizados | asociadas a las herramientas | encuentra implementada acorde
documentos disponibilidad y | para la preservacion vy | tecnolégicas que respaldan | con el modelo integrado de
integrando  aspectos | accesibilidad de la | conservacion a largo plazo | la seguridad, usabilidad, | planeacién y gestion.
administrativos, informacion. de los documentos. acabildad, integridad 'y
legales, funcionales y autenticidad de la
técnicos. informacion.

2 Se cuenta con todos | Se cuenta con personal | Se cuenta con un esquema | Se cuenta con herramientas | Se tiene articulada la politica de
los instrumentos | idéneo y suficiente para | de metadatos, integrado a | tecnolégicas acordes a las | gestion documental con los
archivisticos atender las necesidades | otros sistemas de gestion. necesidades de la entidad, | sistemas y modelos de gestion de
socializados e | documentales y de archivo las cuales permiten hacer | la entidad.
implementados de los ciudadanos. bueno uso de los

documentos.

3 Se cuenta con | Se cuenta con esquemas | Se cuenta con archivos | Se cuenta con acuerdos de | Se cuenta con alianzas
procesos de | de comunicacién en la | centrales e histéricos. confidencialidad y politicas | estratégicas que permitan mejorar
seguimiento, entidad para difundir la de proteccion de datos a | e innovar la funcién archivistica de
evaluacion y mejora | importancia de la gestion nivel interno y con terceros. la entidad.
para la gestion de los | de documentos.
documentos.

4 Se tiene establecida la | Se cuenta con esquemas | La conservacion y | Se cuenta con politicas que marco legal y
politica de gestion | de capacitacion y | preservacion se basa en la | permitan adoptar tecnologias bncerniente  a la
documental formacién internos para la | normativa, requisitos legales, | que contemplen servicios y

gestion de documentos | administrativos y técnicos | contenidos orientados a
articulados con el plan | que le aplican a la entidad. gestion de los documentos.
institucional de

capacitacion.

5 Los instrumentos | Se cuenta con | Se cuenta con un Sistema | Las aplicaciones son
archivisticos instrumentos archivisticos | Integrado de Conservacion | capaces de generar y
involucran la | de descripcion y | SIC gestionar documentos de
documentacion clasificacion para sus valor archivistico cumpliendo
electronica. archivos. con los procesos

establecidos.

6 Se cuenta con | El personal hace buenuso | Se  cuenta  con una | Se encuentra estandarizada | Se tienen implementadas acciones
procesos y flujos | de las herramientas | infraestructura adecuada | la administracién y gestién | para la gestion del cambio.
documentales tecnoldgicas destinadas a | para el almacenamiento | de la informacién y los datos

Unidos somos mas
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N

Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacion de Santander

Vigilada Mineducacién

NIT 800.024.581-3

Nivel Administracion  de | Acceso alainformacion Preservacion de la | Aspectos Tecnolégicos y | Fortalecimiento y articulacion
archivos informacion de seguridad
normalizados y | la administraciébn de la | conservacion y preservacion | en herramientas ecolégicas
medibles. informacion de la entidad. de la documentacion fisica 'y | articuladas con el sistema de

electronica. gestién de seguridad de la
informacion y los procesos
archivisticos

7 Se documentan | Se ha establecido la | Se cuenta con procesos | Se cuenta con mecanismos | Se cuenta con procesos de mejora
procesos o actividades | caracterizacion de | documentados de valoracion | técnicos que  permitan | continua
de gestién de | usuarios de acuerdo a sus | y disposicion final. mejorar la adquisicion y uso
documentos necesidades de y mantenimiento de las

informacion. herramientas tecnologicas.

8 Se cuenta con la | Se cuenta con iniciativas | Se tiene implementados | Se cuenta con tecnologia | Se cuenta con instancias asesoras
infraestructura para fomentar el uso de | estandares que garanticenla | asociada al servicio al | que formulen lineamientos para la
adecuada para | nuevas tecnologias para | preservacion y conservacion | ciudadano, que le permita la | aplicacién de la funcién archivistica
resolver las | optimizar el uso del papel. | de los documentos. participacion e interaccion. de la entidad.
necesidades
documentales y de
archivo

9 El personal de la | Se tiene implementada la | Se cuenta con esquemas de | Se cuenta con modelos para | Se tienen identificados los roles y
entidad conoce la | estrategia de Gobierno en | migracion y  conversion | laidentificacion, evaluaciony | responsabilidades del personal y
importancia de los | Linea -GEL normalizados analisis de riesgos. las areas frente a los documentos.
documentos e
interioriza las politicas
y directrices —
concernientes a la (@‘)
gestion de los )
documentos. icontec

10 Se cuenta con el | Se cuenta con canales | Se cuentan con modelos o | Se cuenta con directrices de | Lg [5Oal&@1 | direccién esta
presupuesto adecuado | (locales y en linea) de | esquemas de continuidad del | seguridad de informacién | co idel con el desarrollo de

para  atender las
necesidades
documentales y de
archivo

servicio, atencion y
orientacion al ciudadano.

negocio.

con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y
electronico, el acceso y los
sistemas de informacion.

la fwoeHan-1 archivistica de la

Fuente: Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivo -PINAR

U

nidos

s om®os m a s
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Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacion de Santander
Vigilada Mineducacion
NIT 800.024.581-3

N

El cruce de los aspectos criticos con los criterios de evaluacion (ejes articuladores) anteriormente
mencionados da como resultado:

EJES ARTICULADORES

ITEM | ASPECTOS CRITICOS Administr | Acceso | Preservaci Aspectos Fortaleci
acion de ala 6n dela Tecnolégic | mientoy | Total
archivos informa informa os yde articula
cion cion seguridad cion

Inadecuacion de
infraestructura, no cumple
con los parametros de
1 conservacion y 8 6 9 9 7 39
almacenamiento
establecido por el Archivo
General de la Nacion.

No implementacion de
2 actividades en la 6 5 6 6 5 28
formulacion de la Politica
de Gestion Cero Papel
Capacitacion en gestion 2 4 5 5 4 20
3 documental al personal

Los archivos de gestion y
central no estan
organizados de acuerdo 8 5 3 10 4 30
4 con las Tablas de
Retencion y Valoracion
Documental
Subutilizaciéon de 5 6 6 7 6 30
5 herramientas tecnolégicas
Elaboracion los
instrumentos archivisticos
6 faltantes para la mejora 1 5 4 6 5 21
continua del proceso de
gestién documental

El Sistema Integral de
Conservacion Documental
7 =SIC se encuentra 4 3 8 6 7 28
elaborado pero no
aprobado, ni implementado
en su totalidad.

TOTAL 34 34 41 49 38

(@)

icontec

1SO 9001

SC5544-1

4.3. Valoraciony Priorizacion de aspectos criticos.

Teniendo en cuenta la identificacion de los aspectos fisicos con respecto a los ejes articuladores
de la gestion documental, se presenta la valoracion y priorizacion de ello, en donde los aspectos
criticos son calificados o valorados de 1 a 10 frente a cada eje articulador, donde 1 es considerado
de muy bajo impacto y 10 de muy alto impacto; luego se suman todas las calificaciones obtenidas
y se clasifican asi:

e Prioridad Alta; 35a50
e Prioridad Media: 21a35
e Prioridad Baja: 0 a 20
Unidos somG®os m 4 s
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N

La Valoracion de los aspectos criticos permite priorizar la formulacion de proyectos archivisticos
y atender de manera pertinente las necesidades de la institucion.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Inadecuacion de infraestructura, no 49
cumple con los parametros de Aspectos Tecnolégicos y de
conservacion y almacenamiento 39 seguridad
establecido por el Archivo General de la
Nacion.

Los archivos de gestion y central no estan 41
organizados de acuerdo con las Tablas de Preservacion de la informacion
Retencion y Valoracién Documental 30
Subutilizacion de herramientas 30
tecnolégicas
El Sistema Integral de Conservacion 34
Documental —SIC se encuentra elaborado 28 Acceso a la informacién
pero no aprobado, ni implementado en su
totalidad.

No implementaciéon de actividades en la 34
formulacién de la Politica de Gestidn Cero 28 Administracion de archivos
Papel

Elaboracion los instrumentos archivisticos
faltantes para la mejora continua del 21
proceso de gestion documental
Capacitacion en gestion documental al 20
personal

Fortalecimiento y articulacién 38

4.4. Formulacién de objetivos y metas

Los objetivos del PINAR de UNIPAZ, se orientan a dar solucion a los aspectos criticos y de riesgo
del archivo, los cuales impiden dar respuesta a la Vision Estratégica de la siguiente manera:

ITEM ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS META
Inadecuacion de infraestructura, | Mejorar la infraestructura | Instalaciones fisicas (@D
no cumple con los parametros de | fisica del archivo general | adecuadas a las normas =

icontec

1 conservacion y almacenamiento
establecido por el Archivo General
de la Nacién.

aplicando el marco legal.

archivisticas y las
condiciones de seguridad
para el personal asignado
en gestién documental.

Los archivos de gestién y central
no estan organizados de acuerdo
2 con las Tablas de Retencion vy
Valoracion Documental

Aplicar las TRD y TVD para
la organizacion y
conservacion del acervo
documental

Archivo de gestién y
central organizado,
permitiendo con ello la
consulta eficiente y la
preservacion del acervo
documental de UNIPAZ

Unidos

somG®os m 4 s
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UNIPAZ

\ Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacion de Santander
Vigilada Mineducacion
NIT 800.024.581-3
ITEM ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS META
Fomentar el uso de las Contar con el Sistema de
herramientas tecnoldgicas Gestion Documental
3 Subutilizacién de herramientas para optimizar y racionalizar | (SIGED) que cumpla con
tecnolégicas (SIGED) el uso del papel las condiciones técnicas y

tecnoldgicas, normativas y
de seguridad.

No implementacion de

El Sistema Integral de Aprobar e implementar el Mantener la instalaciones
Conservacion Documental —SIC SIC, en desarrollo de la del archivo central en
4 se encuentra elaborado pero no gestion documental, condiciones aptas para la
aprobado, ni implementado en su | mediante procesos de conservacion documental
totalidad. conservacion documental y consulta de la
informacion
Aprobar e implementar la Actividades de

para acceder a ella

politica de gestién de Cero implementaciéon de la
5 actividades en la formulacién de Papel que permita manejar la | politica de gestién cero
la Politica de Gestién Cero Papel | documentacion e informacién | papel

facilmente
Elaboracion los instrumentos Elaborar, aprobar y ejecutar Instrumentos archivisticos
archivisticos faltantes para la los instrumentos archivisticos | aprobados.
6 mejora continua del proceso de faltantes
gestion documental
Establecer procesos de Capacitar a todos los
capacitacién y mejora funcionarios responsables
Capacitacién en gestién continua en las diferentes y de apoyo al proceso de
7 documental al personal labores archivisticas. gestion documental

Concientizar a los
funcionarios sobre la
importancia y ventaja de la
préactica de gestién
documental

45. Formulacién de planes y proyectos

U

n

idos somG®os m 4 s
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES'Y PRIORIDAD
PROGRAMAS —
ASOCIADOS (@)
Inadecuacion de | Mejorar la infraestructura | Proyecto adecuacion .
: . ; . icontec
infraestructura, no cumple | fisica del archivo general | infraestructura del
con los pardmetros de | aplicando el marco legal. | archivo central Alta
conservacion y
almacenamiento establecido SC5544-1
por el Archivo General de la
Nacion. ﬁ
Los archivos de gestion y Aplicar las TRD y TVD Plan de Accién —
central no estan para la organizacion y Programa Gestion W
organizados de acuerdo con | conservacion del acervo | Documental Media
las Tablas de Retencion y documental
Valoracion Documental



N
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Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacion de Santander
Vigilada Mineducacion

NIT 800.024.581-3

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES Y PRIORIDAD
PROGRAMAS
ASOCIADOS
Fomentar el uso de las Programa Gestion
Subutilizacién de herramientas Documental
herramientas tecnoldgicas tecnolégicas para Media
(SIGED) optimizar y racionalizar Sistema Integrado
el uso del papel Conservacion -SIC
El Sistema Integral de Aprobar e implementar Programa
Conservacion Documental — | el SIC, en desarrollo de Conservacion
SIC se encuentra elaborado | la gestion documental, Preventiva Media
pero no aprobado, ni mediante procesos de Documental.
implementado en su conservacion
totalidad. documental
Aprobar e implementar Politica de Gestion
No implementacion de la politica de gestion de | Cero Papel
actividades en la Cero Papel que permita
formulacién de la Politica de | manejar la Media
Gestion Cero Papel documentacién e
informacion para
acceder a ella fcilimente
Elaboracion los instrumentos | Elaborar, aprobar y Plan de Accion
archivisticos faltantes para ejecutar los Programa Gestion
la mejora continua del instrumentos Documental Media
proceso de gestion archivisticos faltantes
documental
Establecer procesos de
capacitacion y mejora
Capacitacién en gestion continua en las Plan de Capacitacién
documental al personal diferentes labores especifico Baja
archivisticas.
Concientizar a los Plan de Accién
funcionarios sobre la
importancia y ventaja de | Programa Gestion
la practica de gestién Documental
documental
5. MAPA DE RUTA.
PLANES Y/O PROGRAMAS Corto Mediano plazo Largo plazo
plazo (4 afios) (4 afios en
(1 afio) adelante)
2021 2022 | 2023 | 2024 | 2025 2026
Fortalecimiento y articulacién
del Programa Gestion
Documental
Sistema Integrado de
Conservacion Documental -SIC
U idos somos mas
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PLANES Y/O PROGRAMAS Corto Mediano plazo Largo plazo
plazo (4 afios) (4 afios en
(1 afio) adelante)
2021 2022 | 2023 | 2024 | 2025 2026

Politica de Gestion Cero Papel

Plan de capacitacion especifico

Adecuacion de las instalaciones
del archivo central acorde a la
normatividad archivistica

6. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos, lo realizara la Secretaria
General a través del grupo de apoyo en gestion documental
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