' UNIPAZ

Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacién de Santander
Vigilada Mineducacién
NIT 800.024.581-3

RESOLUCION REC-0070-2018
(23 de enero de 2018)

POR LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR - DEL
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE LA PAZ - UNIPAZ

El Rector del Instituto Universitario de La Paz en uso de sus facultades legales y
reglamentarias y

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica de Colombia en sus articulos 2,8,15, 20, 23 y 74 sefiala que
es obligacion del estado proteger el Patrimonio Documental, garantizar la eficiencia de los
principios de la administracion publica, posibilitar los derechos fundamentales de los
ciudadanos, asi como el derecho a la informacién y el libre acceso a los documentos
publicos.

2. Que la Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos” del Archivo General de la Nacién, en
su Articulo 3°, define la Gestibn documental como un conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, 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.

3. Quelaley 1712 de 2014, formula la metodologia para la elaboracién del Plan Institucional
de Archivo (PINAR), cuyos fines buscan gestionar y cuantificar los recursos humanos,
tecnolégicos e infraestructura, a fin de contribuir al fortalecimiento institucional y
consolidar la transparencia, eficacia, acceso y modernizacién de los archivos.

4. Que en el marco del Decreto 2609 de 2012 Articulo 8° define |os instrumentos archivisticos
para la gestién documental, entre otros el Plan Institucional de Archivos (PINAR)”.

5. Que la Circular Externa No. 001 del 06 de febrero del 2014, expedida por el Archivo
General de la Nacion, ordena a todas las entidades publicas en sus diferentes niveles el
cumplimiento de la ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto 2609 de 2012y
el Decreto 1515 de 2013 Que la Secretaria Distrital de Ambiente en cumplimiento de las
normas archivisticas y en especial las dispuestas en el Decreto 2609 de 2012, ha
elaborado el Pian Institucional de Archivos — PINAR.

6. Que el Instituto Universitario de la Paz en cumplimiento de las normas archivisticas y en
especial las dispuestas en el Decreto 2609 de 2012, ha elaborado el Plan Institucional de
Archivos — PINAR

7. Que mediante Acta No. 004 del 12 de diciembre de 2018, se revis6 y aprobé por parte del
Comité Interno de Archivo de UNIPAZ, el Plan Institucional de Archivo “PINAR” para su
aplicacién.

Que en mérito de lo expue
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' UNIPAZ

Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacién de Santander
Vigilada Mineducacién
NIT 800.024.581-3

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR el Plan Institucional de Archivo (PINAR) aprobado por el
Comité Interno de Archivo de UNIPAZ, el cual hace parte integral de esta resolucién

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar a partir de la firma de la presente Resolucién la implementacion

del Plan Institucional de Archivos —PINAR-, para que se desarrolle en el Instituto Universitario de
la Paz

ARTICULO TERCERO: Realizar las actualizaciones correspondientes cuando la estructura del
Plan Institucional de Archivos —PINAR- o requiera.

ARTICULO CUARTO: Publicar el Plan Institucional de Archivos —PINAR- del Instituto
Universitario de la Paz en la pagina web institucional.

ARTICULO QUINTO. La presente resol partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barrancabermeja, a los veintitrés (23) dias del mes de enero de 2018.

OSCAR ORLAN% S ATENGIA

Rector
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’ Beltran Bacca
aria Ggneral

~
Vo. Bo. Ing. ﬁgg “Teresa Guarin,

Prdffesional Universitario

Proyecté: Eco. Claudia%%ada Sudrez
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Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacién de Santander
Vigilada Mineducacién
NIT 800.024.581-3

INTRODUCCION

El Instituto Universitario de la Paz -UNIPAZ, como institucién publica del orden
departamental, en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, el cual en su articulo 2.8.2.5.8
establece los Instrumentos Archivisticos para la gestién documental, ha determinado como
estrategia fundamental del desarrollo de la funcion archivistica institucional, definir un
modelo de planificacién en gestion documental, el cual estd constituido por tres
componentes: el primero orientado a definir una politica adecuada y real para la
administracién documental, el segundo respecto a la actualizacién del proceso de gestiéon
documental y los procedimientos de contexto; y finalmente un tercero, direccionado a
establecer la ruta a seguir respecto al fortalecimiento y progreso de la gestion documental
y administracién de archivos de la Institucién, denominado Plan Institucional de
Archivos-PINAR UNIPAZ, se consideraron entre tantos: el diagnéstico de la funcién
archivistica institucional, las auditorias internas y externas, el plan de mejoramiento del
Proceso de Gestién Documental, el Plan de Desarrollo Institucional 2012-2021, el Plan de
Gestion del Rector 2015-2018 y el Plan de Accién del proceso. Por lo anterior, en el
presente plan se han determinado objetivos y metas especificas, con el fin de mitigar los
riesgos asociados a la gestién académico y administrativa por pérdida de informacién y
documentos, deterioro de los soportes documentales, pérdida de la memoria institucional
y del patrimonio documental universitario e incumplimiento de los requisitos legales que
en la materia establece el Archivo General de la Nacion.
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Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacién de Santander
Vigilada Mineducacién
NIT 800.024.581-3

CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1 Mision: El Instituto Universitario de la Paz es una instituciéon de Educacion
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 ideolégico,
de ensefianza, de aprendizaje, de investigacién y de catedra. Contribuye al desarrollo
humano, urbano y rural del Magdalena Medio y del pafs, entendiendo éste como la
transformacion de las condiciones econémicas, sociales, politicas y culturales de Ia

poblacion, formando mujeres y hombres que con dignidad trabajen por la pazy la armonia
con la naturaleza.

1.2  Visién: UNIPAZ sera reconocida en el afio 2021 como la principal institucion
estatal de Educacién Superior de la region del Magdalena medio, articulada con los
procesos de transformacion regional, lider en la formacién integral de profesionales a
través de una politica pedagdgica y curricular que mejore continuamente la sinergia entre
la Investigacion, la Docencia y la Proyeccién Social, con programas acreditados y
recursos adecuados que garanticen la calidad para el cumplimiento de su misién.

1.3 Principios y Valores Institucionales:

Principios:

e La educacion superior es un servicio publico cultural inherente a la finalidad social del
Estado.

 ElEstado, de conformidad con la Constitucién Politica de Colombiay la Ley 30 de 1992,
garantiza la autonomia universitaria, y vela por la calidad del servicio educativo a través
del ejercicio de la suprema inspeccion y vigilancia de la educacién superior.

* La educacion superior, sin perjuicio de los fines especificos de cada campo del saber,
despertara en los educandos un espiritu reflexivo, orientado al logro de la autonomia
personal, en un marco de libertad de pensamiento y de pluralismo ideolégico que tenga @
en cuenta la universidad de los saberes y la particularidad de las formas culturales | sosom
existentes en el pais. Por ello la educacién superior se desarrollard en un entorno de

libertad de ensefianza, de aprendizaje, de investigacion y de catedra. Sostt
» La educacion superior sera accesible a quienes demuestren poseer las capacidades f §

requeridas y cumplan con las condiciones académicas exigidas en cada caso. Q ets
Valores: e

SN

plazos, métodos y procedimientos establecidos en la politica de la institucién y'%

S
» Diligencia: Ejercicio de la actividad con el debido cuidado y prontitud dentro de Iosé"y%‘
‘z\\%@m/

normatividad vigente.

Unidos s omos ma4as

UNIPAZ - Cédigo SNIES 2207 MEN
Centro de Investigacién Santa Lucfa Km 14 Via Bucaramanga. Teléfono: 314 275 6561- 304 576 2211/ 6032701/6032702 /6032703
informacion@unipaz.edu.co - Pagina Web: www.unipaz.edu.co .
Barrancabermeja/ Santander/Colombia Pdgina 4 de 11



' UNIPAZ

Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobernacién de Santander
Vigilada Mineducacién
NIT 800.024.581-3

» Imparcialidad: Falta de designio anticipado o de prevencién a favor o en contra de

personas o cosas, que permite proceder con rectitud.

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.

Pertenencia: Es tener en cuenta que pertenecer a la institucién nos obliga a sentirla

como propia, obligandonos a tener un comportamiento intachable y a adquirir el

compromiso de defender con afiliacion sincera lo que como grupo buscamos.
Tolerancia: Consideracion hacia las opiniones o actuaciones de los demas, aunque
sean diferentes a las nuestras.
Responsabilidad: Capacidad de reconocerse y hacerse cargo de las consecuencias
de las propias acciones, hayan sido causadas de manera intencional o no; este sentido
es el de la responsabilidad como virtud por excelencia de los seres humanos libres.
Respeto: Reconocimiento de la legitimidad del otro ya sea por su conocimiento,
experiencia o valor como persona, logrando que se comprometa con un propésito mas
elevado en la vida.

1.4 Objetivos y Funciones Institucionales:

Objetivos:

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.

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

Prestar a la 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 Institucion, para @
asi lograr 6ptimos resultados académicos

Ser factor de desarrollo cientifico, cultural, econémico, politico y ético de la region y

del pais. SC5544-1
Actuar arménicamente entre si y con las demés estructuras educativas y formativas
Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden para facilitar el logro mE=Net
de sus correspondientes fines. w
Promover la unidad nacional, la descentralizacién, la integracién regional y Ila i,f“ﬂ“%:
cooperacion interinstitucional con miras a que las diversas zonas del pais dispongan H
de los recursos humanos y de las tecnologfas apropiadas que le permitan atender X
adecuadamente sus necesidades.

180 8001

oampestt”
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Gobernacién de Santander
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* Promover la formacién cientifica y tecnolégica de la comunidad universitaria, que
garantice la calidad de la educacién en sus diferentes niveles y modalidades.

e Promover la formacién, la consolidacién de comunidades académicas y la articulacidn
con sus homologas de caracter internacional

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

e Conservar y fomentar el patrimonio cultural de pais

e Promover la cultura democratica y el respeto  a los derechos humanos y del
ciudadano

Funciones:

e Docencia, entendida ésta como la busqueda de la verdad, sin excluir modalidades o
metodologias, buscando formar integralmente a los educandos dentro del gjercicio
libre y responsable de la catedra y del aprendizaje.

* Investigacion, concebida ésta como la blisqueda, la creacion y la asimilacion del saber,
orientada a generar conocimiento cientifico y desarrollo tecnolégico y social.

* Proyeccion social, asimilada a la proyeccién hacia la comunidad, aportando la critica,
las ideas y las soluciones a sus problemas, contribuyendo con su actividad
académica, cultural e investigativa al bien comun.

1.5 Politica de Calidad:

UNIPAZ es una institucién publica de educacion superior con liderazgo social e identidad
regional, comprometida con la blsqueda de la satisfaccién del cliente y la formacién
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” '

C
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2 SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Olicontec

SC5544-1

El Instituto Universitario de la Paz cuenta con el Sistema de Gestién Documental SIGED,
el cual se implementé en el afio 2015 y es el medio para la recepcion, radicacion, _
distribucién y envios de comunicaciones oficiales. _
En lo referente a la Gestion de Documentos y Archivos de la Institucidn y para dar ‘s
cumplimiento a la implementacién del Programa de Gestién Documental y a los(ﬁy@:;;\(

instrumentos Archivisticos del Decreto 2609 de 2012, actualmente se elaboraron eg{ ’ A

implementaron los siguientes instrumentos Archivisticos: % .
N stappesn”
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INSTRUMENTO IDENTIFICACION
Tablas de Retencién Documental http://www.unipaz.edu.co/gestiontabla.htm]
Cuadros de Clasificacion http://www.unipaz.edu.co/gestiondocumental.htmi
Documental
Programas de Gestion Documental http://www.unipaz.edu.co/gestionprograma.html
Tablas de valoracién documental http://www.unipaz.edu.co/gestiondocumental.html
Inventarios Documentales http://www.unipaz.edu.co/gestiondocumental.html

3 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA EN
UNIPAZ

Durante esta fase se analizaron aspectos tales como: Plan de Desarrollo Institucional, Plan
de Accion y Plan de Gestion del Rector, procesos de auditoria internas y externas, planes
de mejoramiento al proceso de Gestién Documental y el “Diagnéstico del area fisica y
acervo documental del Fondo Documental Acumulado — FDA y del Archivo de gestién” con
el proposito de definir los siguientes aspectos criticos inherentes a la funcion archivistica:

ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION
DOUCMENTAL EN UNIPAZ RIESGOS ASOCIADOS

Falta de conciencia respecto a la | Falta de compromiso de los empleados

importancia del proceso de gestion | en la aplicacion de los instrumentos

documental. archivisticos

Desperdicio de papel e incumplimiento

meta politica cero papel

Produccién no controlada de documentos

(cuales originales, cuales son copias, | Dificultad para Ia recuperaciéon de
donde reposan) informacién '

Duplicidad de informacién

UNIPAZ no cuenta con el espacio | Pérdida de informacion
suficiente en el archivo Central para
recibir, conservar y almacenar las | Oportunidad en la recuperacién de los
transferencias primarias de los archivos de | documentos

gestién.
Desperdicio de papel e incumplimiento
meta politica cero papel

Subutilizacion de herramientas

tecnoldgicas Respuesta a solicitudes por fuera de

términos

Unidos somos mas
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Dificultad para la recuperacién de
informacién

Incumplimiento de exigencias legales

Falta de capacitacion archivistica Aplicacién de criterios personales en la
organizacién de archivos

Sanciones por el no cumplimiento de la
normatividad archivistica
Pérdida de informacién

Los archivos de gestion no estan Fraccionamiento de expedientes e

organizados de acuerdo informacién

con las Tablas de Retencion Documental Oportunidad en la recuperacion de los
documentos

Una vez elaboradas e implementadas las actividades anteriormente mencionadas los
beneficios se identifican en los siguientes ejes articuladores (Articulo 4 de la ley 594 de
2000).

Archivos Organizados

Acceso a la informacion de acuerdo a la Ley de Transparencia Ley 712 de 2014.
Preservacién de la informacién a largo plazo

Aspectos tecnologicos y de seguridad

Fortalecimiento y Articulacion

AORON =

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO EN EL
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE LA PAZ — UNIPAZ.

C
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El Instituto Universitario de la Paz, elaborara e implementara las mejores practicas de
gestion documental y de la funcién archivistica, para optimizar el acceso a la informacién

y el cumplimiento de la Legislacién Colombiana vigente. s
wm liiNet
41 OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE UNIPAZ w

) Sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia de tener una buena gestlonéfw
documental, y sus ventajas y aportes a su trabajo y la organizacion. ( %
A npE //

. Comprometer a los funcionarios en la aplicacién de los instrumentos archivisticos y

la Implementac;lon de la golltlca de cero papel )
S 0Oom O S m a s
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. Fortalecer la infraestructura del archivo central siguiendo los lineamientos definidos
por el Archivo General de la Nacion.

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

. Capacitar a los funcionarios en la aplicacién de los instrumentos archivisticos
mediante

. Formular el Plan de seguimiento a la aplicacién de las TRD en todas las
dependencias.
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5. MAPA DE RUTA
EJECUCION
OBJETIVOS PLAN CORTO
PLAZO MEDIANO PLAZO
2018 2019 2020

Sensibilizar a los funcionarios sobre la
importancia de tener una buena gestién
documental, ysus ventajas yaportes a
su trabajo yla organizacién.

Fortalecimiento de la Ventanilla Unica,
Sistema de Archivo y Atencién al
Ciudadano - Plan de Gestién del Rector.
Plan Integrado de Conservacién

Comprometer a los funcionarios en la
aplicacién de los instrumentos
archivisticos yla Implementacién la
politica de cero papel

Organizacion y digitalizacién de archivo de
gestién seglin TRD

Fortalecer la infraestructura del archivo
central siguiendo los lineamientos
definidos porel Archivo General de la
Nacién.

Organizar el archivo central de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Plan Integrado de Conservacién
Administracion del Archivo Central-
Transferencia Primaria

Clasificar, ordenar e inventariar los
documentos del Archivo de Gestién

Promoweren el uso de las herramientas
tecnolégicas acordes a las necesidades
de la entidad, las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos desde su
produccidn hasta su archivo,

Implementacién gradual de sistema de
archivo institucional- Plan de Gestién del
Rector

Capacitar a los funcionarios en la
aplicacién de los instrumentos
archivisticos.

Capacitacion, asesorfa y sensibilizacién a
funcionarios de apoyo al proceso de
gestién documental

Formular un plan de seguimiento a la
aplicacién de las TRD en todas
lasdependencias

Plan de seguimiento a la aplicacién de las
TRD.
Plan Integrado de Conservacién

Uni
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6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

LA } NBICADOR | OESERVACIONES

Fortalecimiento de la Ventanilla Unica,
Sistema de Archivo y Atencién al

Ciudadano - Plan de Gestién del Rector. % de avance
Plan Integrado de Conservacién

Sensibilizar a los funcionarios sobre
la importancia de tener una buena
gestion documental, y sus ventajas y
aportes a su trabajo yla organizacién.

Comprometer a los funcionarios en la
aplicacién de los instrumentos Organizacién y digitalizacién de archivo de
archivisticos yla Implementacion la |gestién segun TRD

politica de cero papel

% de avance

Organizar el archivo central de acuerdo a

Fortalecer la infraestructura del los procedimientos establecidos.
archivo central siguiendo los Plan integrado de Conservacién Metros lineales
lineamientos definidos por el Archivo [Administracién del Archivo Central- organizados La Medicion de los
General de la Nacién. Transferencia Primaria planes se
Clasificar, ordenar e inventariar los haré durante la
documentos del Archivo de Gestién implementacién de
Promover en el uso de las cada uno
herramien’fas tecnolégicas a.cordes a Implementacién gradual de sistema de de ellos
las necesidades de la entidad, las e .
) archivo institucional- Plan de Gestién del % de avance
cuales permiten hacer buen uso de
.. _|Rector
los documentos desde su produccién
hasta su archivo.
Nimero de
Capacitar a los funcionarios en la Capacitacién, asesorfa y sensibilizacién a Funcionarios
aplicacién de los instrumentos funcionarios de apoyo al proceso de Capacitados y
archivisticos. gestién documental asesorados /
Numero de
No de
Formular un plan de seguimiento a la |Plan de seguimiento a la aplicacién de las| dependencias
aplicacién de las TRD en todas TRD. programadas/ No. @
lasdependencias Plan Integrado de Conservacién de dependencias
visitadas 180 8001

Ing. Marfa Teresa Guarin Acevedo (}b?j)

Unidos somos ma4as
UNIPAZ - Cddigo SNIES 2207 MEN
Centro de Investigacién Santa Lucfa Km 14 Via Bucaramanga. Teléfono: 314 275 6561-304 576 2211/ 6032701/6032702 /6032703
informacion@unipaz.edu.co - Pagina Web: www.unipaz.edu.co
Barrancabermeja/ Santander/Colombia

Pagina 11 de 11



