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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo —PINAR, es un instrumento para la planeacion archivistica, su
objetivo es establecer anualmente las actividades en materia documental, por ende la Institucion
Universitaria Antonio José Camacho UNIAJC, en cumplimiento de la normatividad vigente, ha
previsto el Plan Institucional de Archivos, teniendo con referencia el Diagnéstico Integral de
Archivos, el mapa de riesgo y el Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion-FURAG, lo
anterior permiti6 establecer un contexto de la situacion actual de la UNIAJC en materia
documental, por ende se han contemplado objetivos y metas, tendientes a la atencion oportuna,

custodia, conservacion y preservacion del patrimonio documental.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el Plan Institucional de Archivo de la

Instituciéon Universitaria Antonio José Camacho es:

3. MISION

La Institucion Universitaria Antonio José Camacho es una entidad de caracter publico,
comprometida con la formacién integral, en diferentes niveles y modalidades, para contribuir con
el desarrollo y transformacién social de la regién, mediante la docencia, la investigacion y la

proyeccion social.

4. VISION

La Instituciébn Universitaria Antonio José Camacho al 2030, sera reconocida en el contexto
nacional por su alta calidad, pertinencia social de sus funciones misionales, soportada en un

modelo de Universidad inteligente que le permita dar respuesta a las exigencias de la sociedad.

5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Establecer una oferta académica alineada con las exigencias del desarrollo productivo,
social y cultural de la region, con base en la pertinencia y la calidad académica
e Fortalecer las capacidades institucionales para desarrollar investigacion pertinente y

relevante para la comunidad académica y la sociedad en general
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e Incrementar el impacto de la proyeccién social aprovechando el reconocimiento de la
institucion en el entorno

e Desarrollar el potencial de la capacidad institucional para el bienestar de la comunidad
universitaria

e Consolidar un cuerpo profesoral suficiente y cualificado para la docencia, la investigacion
y la proyeccion social, comprometido con la alta calidad y las metas institucionales

e Fortalecer la gestion administrativa y financiera para la consolidacién econémica en un
marco de eficiencia organizacional

e Desarrollar la Infraestructura fisica, tecnoldgica y medios educativos para responder a las
actividades misionales, de bienestar y administrativas

e Modernizar la estructura organizacional y los procesos académicos y de gestién, a través

un modelo de universidad inteligente soportada en servicios y recursos digitales

6. IDENTIFICACION ASPECTOS CRITICOS

Para la elaboracion e implementacién del Plan Institucional se desarroll6 la metodologia
propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Manual de Formulacion del Plan
Institucional de Archivos - PINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestibn Documental,
teniendo como referente el andlisis de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias,
el diagndstico integral de archivos, los resultados del FURAG, se presentan los aspectos

criticos identificados respecto a la gestién documental en la Institucion:

e Seguimiento Y Control En La Aplicacién De Lineamientos E Instrumentos Archivisticos
En Cada Dependencia

e Elaboracion Y Aplicacion Del Sistema De Gestion De Documentos Electronicos De
Archivo — SGDEA

e Actualizar Del Diagndéstico Integral De Archivos

e Actualizacion De Las Tablas De Retencion Documental

e Aplicacion Del Proceso De Digitalizacion En Algunas Series Documentales
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7. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

7.1 Ejes articuladores:

Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de archivos para la
Entidad, de acuerdo con los principios archivisticos referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594
de 2000, los cuales sirven para el andlisis y priorizacion del impacto de las necesidades.

7.2 Priorizacion Aspectos Criticos:
Para realizar la medicién es necesario confrontar los aspectos criticos identificados con cada uno

de los ejes articuladores de la siguiente manera:
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ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DEARCHIVOS ~ SOLUCION

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

DIRECTA
*

ACCESO A LA INFORMACION

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

SOLUCION
DIRECTA
*

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

OLUCION  ASPECTOS TECNOLOGICOS

DIRECTA
*

Y DE SEGURIDAD
Se cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad vy
autenticidad de la informacion.

SOLUCION
DIRECTA
*

FORTALECIMIENT
ARTICULACION

La gestibn documental se
encuentra implementada
acorde con el modelo

integrado de planeacion y
gestion.

SOLUCIOI
DIRECTA
*

Se cuentan con todos los * Se cuenta con personal idéneo y w Se cuenta con un esquema de W Se cuenta con herramientas * Se tiene articulada la politica *
instrumentos archivisticos suficiente  para atender las metadatos, integrado a otros tecnolégicas, acordes a las de gestion documental con los
socializados e implementados. necesidades documentales y de sistemas de gestion. necesidades de la entidad, las sistemas y modelos de gestién
archivo de los ciudadanos. cuales permiten hacer buen de la entidad.
uso de los documentos.
Se cuenta con procesos de * Se cuenta con un esquema de o Se cuenta con archivos o Se cuenta con acuerdos de * Se cuenta con alianzas
seguimiento, evaluacién y mejora comunicacién en la entidad para centrales e histéricos. confidencialidad y polticas de estratégicas que permitan

para la gestion documental.

difundir la importancia de la gestién
de documentos.

proteccién de datos a nivel
interno y con terceros

mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

Se cuenta con un esquema de
capacitaciéon y formacién internos
para la gestion de documentos,
articulados con el plan institucional
de capacitacion.

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

Se cuenta con polticas que
permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios de
contenidos orientados aj
gestion de los documentos.

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

Los instrumentos archivisticos Se cuenta con instrumentos & Se cuenta con un sistema & Las aplicaciones son capaces Se cuenta con un sistema de *
involucran la documentacion archivisticos de descripcion 'y integrado de conservacion — de generar 'y gestionar Gestién Documental basado en
electrénica. clasificacion para sus archivos. SIC-. documentos de valor estandares  nacionales e
seguimiento y control en archivistico, cumpliendo con internacionales.
la aplicacion de los procesos establecidos.
lineamientos e - " " m - " - - S
instrumentos archivisticos Se cuenta con procesps y flujos B perspnal hace buen uso ([ieA las Se cuenta con una Se (?n.cuent.r,a estanda‘rllzada la Se . tiene |rrpleme.n,tadas
. documentales  normatizados y herramientas tecnoldgicas infraestructura adecuada para administracién y gestion de la| acciones para la gestiéon del
en cada dependencia " . . . . 5 ™ .
medibles. destinadas a la administracion de la el almacenamiento, informacién y los datos en cambio.
informacion de la entidad. conservacion y preservacion herramientas tecnolégicas
de la documentacion fisica y articuladas con el sistema de
electronica. gestion de seguridad de la|
informaciéon y los procesos
archivisticos.
Se documentan procesos 0 * Se ha establecido la Se cuenta con procesos R Se cuenta con mecanismos Se cuenta con procesos de *
actividades de gestion de caracterizacion de usuarios de documentados de valoracion y técnicos que permitan mejorar mejora continua.
documentos. acuerdo a sus necesidades de disposicién final. la adquisicion, uso y
informacion. mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con la infraestructura * Se cuenta con iniciativas para, W Se tiene implementados los W Se cuenta con tecnologia| * Se cuenta con instancias
adecuada para resolver las fomentar el uso de nuevas estandares que garanticen la asociada al servicio del asesoras que formulen

necesidades documentales y de
archivo.

tecnologias para optimizar el uso
del papel.

preservacion y conservacion
de los documentos.

ciudadano, que le permita la|
participacion e interaccion.

lineamientos para la aplicacién
de la funcién archivistica de la
entidad.

B personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices

concernientes a la gestiéon de los
P2 )

Se tiene implementada la estrategia
de gobierno en linea -GEL-.

Se cuenta con esquema de
migracién y conversién
normatizados.

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

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

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

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

Se cuenta con modelos o
esquemas de continuidad del
negocio.

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

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




ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION
DIRECTA

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

PRESERVACION DE

INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

ECTOS TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

TALECIMIENTO Y
ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

Elaboracion y aplicacion
del Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos
de Archivo — SGDEA

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

Se cuentan con todos los * Se cuenta con personal * Se cuenta con un esquema de Se cuenta con herramientas * Se tiene articulada la politica *
instrumentos archivisticos idéneo y suficiente para metadatos, integrado a otros tecnolégicas, acordes a las de gestién documental con los
socializados e implementados. atender las necesidades sistemas de gestion. necesidades de la entidad, las sistemas y modelos de gestion

documentales y de archivo de cuales permiten hacer buen de la entidad.

los ciudadanos. uso de los documentos.
Se cuenta con procesos de * Se cuenta con un esquema e Se cuenta con archivos © Se cuenta con acuerdos de * Se cuenta con alianzas *
seguimiento, evaluacién y mejora| de comunicacion en la entidad centrales e histéricos. confidencialidad y politicas de estratégicas que permitan

para la gestiéon documental.

para difundir la importancia de
la gestién de documentos.

proteccion de datos a nivel
interno y con terceros

mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se tiene establecida la poltica de
gestion documental.

Se cuenta con un esquema
de capacitaciéon y formacion
internos para la gestion de
documentos, articulados con
el plan institucional de
capacitacion.

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

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

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la

funcién archivistica.

Los instrumentos  archivisticos * Se cuenta con instrumentos L Se cuenta con un sistema w3 Las aplicaciones son capaces * Se cuenta con un sistema de *
involucran la documentacion archivisticos de descripcién y integrado de conservacion — de generar 'y gestionar Gestién Documental basado en
electronica. clasificacion para sus SIC-. documentos de valor estandares nacionales e
archivos. archivistico, cumpliendo con internacionales.
los procesos establecidos.
Se cuenta con procesos Yy flujos * B personal hace buen uso de X Se cuenta con una w Se encuentra estandarizada la * Se tiene implementadas
documentales  normatizados y las herramientas tecnolégicas infraestructura adecuada para administracién y gestion de la acciones para la gestion del
medibles. destinadas a la administracion el almacenamiento, informacién y los datos en cambio.
de la informacion de la conservaciéon y preservacion herramientas tecnolégicas
entidad. de la documentacién fisica y articuladas con el sistema de
electrénica. gestion de seguridad de la
informacién y los procesos
archivisticos.
Se documentan procesos O * Se ha establecido la 3 Se cuenta con procesos © Se cuenta con mecanismos * Se cuenta con procesos de *
actividades de gestibn de caracterizacion de usuarios documentados de valoracion y técnicos que permitan mejorar mejora continua.
documentos. de acuerdo a sus disposicion final. la  adquisicion, uso y
necesidades de informacion. mantenimiento de las

herramientas tecnolégicas.

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

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

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

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

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

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las polticas y directrices

concernientes a la gestion de los
o, L

Se tiene implementada la
estrategia de gobierno en
linea -GEL-.

Se cuenta con esquema de
migracion y conversion
normatizados.

Se cuenta con modelos para la
identificacién, evaluacion y
andlisis de riesgos.

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

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

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

Se cuenta con modelos o
esquemas de continuidad del
negocio.

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

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




ASPECTO
CRITICO

Actualizar
diagndstico
integral
archivos

del

de

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Se considera el ciclo vital de

los documentos integrando
aspectos administrativos,
legales, funcionales y
técnicos.

SOLUCION
DIRECTA

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas q
garanticen la disponibilid
y accesibiidad de
informacion.

ue
ad
la

SOLUCION
DIRECTA

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

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

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS TECNOL OGICOS
Y DE SEGURIDAD

Se
asociadas a
tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad vy
autenticidad de la informacién.

cuenta con politicas

las herramientas

SOLUCION
DIRECTA

FORTALECIMIENTO
ARTICULACION

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

SOLUCION
DIRECTA

Se cuentan con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con personal
idéneo y suficiente para

atender las necesidad

es

documentales y de archivo

de los ciudadanos.

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

Se cuenta con herramientas
tecnol6gicas, acordes a las
necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso
de los documentos.

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

Se cuenta con procesos de * Se cuenta con un esquema N Se cuenta con archivos LJ Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas
seguimiento,  evaluacién y de comunicaciéon en la centrales e histéricos. confidencialidad y polticas de estratégicas que permitan
mejora para la  gesti6n entidad para difundir la proteccién de datos a nivel mejorar e innovar la funcién
documental. importancia de la gestion de interno y con terceros archivistica de la entidad.

documentos.
Se tiene establecida la poltica * Se cuenta con un esquema * La conservacion y e Se cuenta con polticas que * Se aplica el marco legal y *

de gestion documental.

de capacitacion
formacion internos para

y
la

preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales,

permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios de

normativo concerniente a la
funcién archivistica.

gestiébn de documentos, administrativos y técnicos que contenidos orientados a gestién
articulados con el plan le aplican a la entidad. de los documentos.
institucional de
capacitacion.
Los instrumentos archivisticos * Se cuenta con b Se cuenta con un sistema b Las aplicaciones son capaces * Se cuenta con un sistema de *
involucran la documentacion instrumentos  archivisticos integrado de conservacion — de generar y  gestionar Gestion Documental basado
electrénica. de descripcién y SIC-. documentos de valor en estandares nacionales e
clasificacion  para  sus archivistico, cumpliendo con los internacionales.
archivos. procesos establecidos.
Se cuenta con procesos Yy * B personal hace buen uso X Se cuenta con una b Se encuentra estandarizada la Se tiene implementadas
flujos documentales de las herramientas infraestructura adecuada para administracion y gestion de la acciones para la gestion del
normatizados y medibles. tecnolégicas destinadas a el almacenamiento, informaciéon y los datos en cambio.
la administracion de la conservacion y preservacion herramientas tecnolégicas
informacion de la entidad. de la documentacién fisica y articuladas con el sistema de
electrénica. gestion de seguridad de la
informaciéon y los procesos
archivisticos.
Se documentan procesos o * Se ha establecido la * Se cuenta con procesos R Se cuenta con mecanismos * Se cuenta con procesos de *
actividades de gestion de caracterizacion de documentados de valoracion y técnicos que permitan mejorar mejora continua.
documentos. usuarios de acuerdo a sus disposicién final. la adquisicion, uso y
necesidades de mantenimiento de las
informacion. herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con la * Se cuenta con iniciativas Se tiene implementados los 2 Se cuenta con tecnologia Se cuenta con instancias *
infraestructura adecuada para para fomentar el uso de estandares que garanticen la asociada al servicio del asesoras que formulen
resolver las necesidades nuevas tecnologias para preservacion y conservacion ciudadano, que le permita la lineamientos para la
documentales y de archivo. optimizar el uso del papel. de los documentos. participacion e interaccion. aplicacion de la funcion

archivistica de la entidad.

B personal de la entidad Se tiene implementada la Se cuenta con esquema de Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los

conoce la importancia de los estrategia de gobierno en migracion y conversion identificacién, evaluacion y roles y responsabilidades del
documentos e interioriza las linea -GEL-. normatizados. andlisis de riesgos. personal y las areas frente a

poltticas y directrices los documentos.

concernientes a la nestidn de

Se cuenta con el presupuesto * Se cuenta con canales * Se cuenta con modelos o Se cuenta con directrices de * La alta direccion esta *
adecuado para atender las (locales en linea) de esquemas de continuidad del seguridad de informacion con comprometida con el
necesidades documentales y servicio, atencion y negocio. relacion al recurso humano, al desarrollo de la funcién

de archivo.

orientacion al ciudadano.

entorno fisico y electrénico, al

archivistica de la entidad.

N ¢




ASPECTO

CRITICO

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

SOLUCION
DIRECTA

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS TECNOL OGICOS
Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

Actualizaciéon
de las Tablas de
Retencion
Documental

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

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

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

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

integridad

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

Se cuentan con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

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

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

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

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

Se cuenta con procesos de

seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion
documental.

Se cuenta con un esquema de
comunicacién en la entidad
para difundir la importancia de
la gestién de documentos.

Se cuenta con archivos

centrales e histéricos.

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y polticas de
protecciéon de datos a nivel
interno y con terceros

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién

archivistica de la entidad.

Se tiene establecida la politica
de gestién documental.

Se cuenta con un esquema de
capacitacion y formacion
internos para la gestion de
documentos, articulados con el

La conservacion y
preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales,

administrativos y técnicos que

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios de
contenidos orientados a

Se aplica el legal
normativo concerniente a

funcién archivistica.

marco y

la

plan institucional de le aplican a la entidad. gestién de los documentos.

capacitacion.
Los instrumentos archivisticos * Se cuenta con instrumentos & Se cuenta con un sistema & Las aplicaciones son capaces * Se cuenta con un sistema de *
involucran la documentacién archivisticos de descripcion y integrado de conservacion — de generar y gestionar Gestion Documental basado en
electronica. clasificacion para sus SIC-. documentos de valor estandares nacionales e

archivos. archivistico, cumpliendo con internacionales.

los procesos establecidos.

Se cuenta con procesos Yy * E personal hace buen uso de X Se cuenta con una > Se encuentra estandarizada la * Se tiene implementadas
flujos documentales las herramientas tecnolégicas infraestructura adecuada para administraciéon y gestion de la acciones para la gestion del
normatizados y medibles. destinadas a la administracion el almacenamiento, informacién y los datos en cambio.

de la informacion de la entidad.

conservaciéon y preservacion
de la documentacién fisica y
electrénica.

herramientas tecnolégicas
articuladas con el sistema de
gestion de seguridad de la

infarmacidn v lns nracesas

Se documentan procesos o

Se ha establecido la

Se cuenta con procesos

Se cuenta con mecanismos

Se cuenta con procesos de

actividades de gestion de caracterizaciéon de usuarios de documentados de valoracion y técnicos que permitan mejorar mejora continua.
documentos. acuerdo a sus necesidades de disposicion final. la adquisicion, uso y
informacion. mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con la * Se cuenta con iniciativas para & Se tiene implementados los & Se cuenta con tecnologia Se cuenta con instancias *
infraestructura adecuada para fomentar el uso de nuevas estandares que garanticen la asociada al servicio del asesoras que formulen

resolver las necesidades
documentales y de archivo.

tecnologias para optimizar el
uso del papel.

preservacién y conservacion
de los documentos.

ciudadano, que le permita la
participacion e interaccion.

lineamientos para la aplicacién
de la funcién archivistica de la
entidad.

B personal de la entidad

Se tiene implementada la

Se cuenta con esquema de

Se cuenta con modelos para la

Se tienen identificados los roles

conoce la importancia de los estrategia de gobierno en linea migraciéon y conversion identificacion, evaluacion y y responsabilidades del
documentos e interioriza las GEL-. normatizados. andlisis de riesgos. personal y las areas frente a los
politicas y directrices documentos.

concernientes a la gestién de

los documentos.

Se cuenta con el presupuesto * Se cuenta con canales (locales * Se cuenta con modelos o * Se cuenta con directrices de * La alta direccion esta *

adecuado para atender las
necesidades documentales y
de archivo.

en linea) de servicio, atencién
y orientacién al ciudadano.

esquemas de continuidad del
negocio.

seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, al
acceso y los sistemas de
informacion.

comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la
entidad.
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ASPECTO

MINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCIOI

PRESERVACION DE

SOLUCION  ASPECTOS TEC

OGICOoS

SOLUCION

FORTALECIMIENT

SOLUCI

ICO

Aplicacion  del
proceso de
digitalizacion

deacuerdo a las
necesidades de
la universidad

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

DIRECTA

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

DIRECTA

INFORMACION
Se cuenta con procesos de

normalizados
preservacion y

herramientas
para la

DIRECTA

Y DE SEGURIDAD
Se politicas
asociadas a las herramientas

cuenta con

tecnoldgicas que respaldan la

DIRECTA

ARTICULACION

La gestion documental se
encuentra implementada
acorde con el modelo

DIRECTA

y técnicos. informacién. conservacion a largo plazo de seguridad, usabilidad, integrado de planeaciéon y
los documentos. accesibilidad, integridad y gestion.
autenticidad de la informacion.

Se cuentan con todos los * Se cuenta con personal * Se cuenta con un esquema de Se cuenta con herramientas * Se tiene articulada la polttica *
instrumentos archivisticos idéneo y suficiente para metadatos, integrado a otros tecnolégicas, acordes a las de gestiéon documental con los
socializados e implementados. atender las necesidades sistemas de gestion. necesidades de la entidad, las sistemas y modelos de gestion

documentales y de archivo de cuales permiten hacer buen de la entidad.

los ciudadanos. uso de los documentos.
Se cuenta con procesos de Se cuenta con un esquema & Se cuenta con archivos 0 Se cuenta con acuerdos de * Se cuenta con alianzas
seguimiento, evaluacion y mejora de comunicacién en la entidad centrales e historicos. confidencialidad y politicas de estratégicas que permitan

para la gestion documental.

para difundir la importancia de
la gestion de documentos.

proteccion de datos a nivel
interno y con terceros

mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se tiene establecida la politica de
gesti6on documental.

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

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

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

Se aplica el legal vy
normativo concerniente a la
funcién archivistica.

marco

Los instrumentos  archivisticos * Se cuenta con instrumentos ¥ Se cuenta con un sistema 4 Las aplicaciones son capaces * Se cuenta con un sistema de *
involucran la documentacion archivisticos de descripcién y integrado de conservacion — de generar y gestionar Gestién Documental basado en
electronica. clasificacion para sus SIC-. documentos de valor estandares  nacionales e
archivos. archivistico, cumpliendo con internacionales.
los procesos establecidos.
Se cuenta con procesos y flujos * H personal hace buen uso de e Se cuenta con una e Se encuentra estandarizada la * Se tiene implementadas *
documentales  normatizados y las herramientas tecnolégicas infraestructura adecuada para administracion y gestién de la acciones para la gestion del
medibles. destinadas a la administracion el almacenamiento, informacién y los datos en cambio.
de la informacion de la conservacion y preservacion herramientas tecnolégicas
entidad. de la documentacion fisica y articuladas con el sistema de
electrénica. gestion de seguridad de la
informacién y los procesos
archivisticos.
Se documentan procesos 0 * Se ha establecido la Se cuenta con procesos 4 Se cuenta con mecanismos * Se cuenta con procesos de *
actividades de  gestion de caracterizacién de usuarios documentados de valoracion y técnicos que permitan mejorar mejora continua.
documentos. de acuerdo a sus disposicion final. la adquisicion, uso y
necesidades de informacion. mantenimiento de las

herramientas tecnoldgicas.

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

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

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

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

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

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

Se tiene implementada la
estrategia de gobierno en
linea -GEL-.

Se cuenta con esquema de
migracion y conversion
normatizados.

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluaciéon vy
andlisis de riesgos.

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

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

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

Se cuenta con modelos o
esquemas de continuidad del
negocio.

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

La alta direccién esta
comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la
entidad.
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El resultado final de la matriz de prioridades para la Institucion Universitaria Antonio José

Camacho fue el siguiente:

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO AR INISIRAGIE P ACCESO A LA INFORMACION PRESERVACION DELA TECN?)?E")EGCIgggYDE FORTALECIMIENTO Y
ARCHIVOS INFORMACION ARTICULACION
SEGURIDAD

seguimiento 'y control en la|
;pllcacmn de _Ilrjez_imlentos e 9 9 10 8 8 aa
instrumentos archivisticos en cada|
dependencia
Elaboracion 'y aplicaciéon  del
Sistema de Gelst}on de 9 9 7 8 9 a2
Documentos  Electronicos  de
Archivo — SGDEA
Actualizar del diagnéstico integral

‘ J 9 9 9 10 8 8 44
de archivos
Al lizacié
ctual_zlamon de las Tablas de 10 10 9 5 8 13
Retencién Documental
Aplicacion  del  proceso  de|
digitalizacion en algunas series 9 8 8 9 8 42
documentales

27 27 27 24 25

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto

de mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

series documentales

44 | ADMINISTRACION DE ARCHVOS 27
seguimiento y control en la aplicacion de lineamientos
e instrumentos archivisticos en cada dependencia

42  |PRESERVACION DE LA INFORMACION 27
Elaboracion y aplicaciéon del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
Actualizar del diagnéstico integral de archivos 44  |ACCESOALAINFORMACION 27
Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental 43 |AsSPECTOS TECNOLOGICOS Y  DE 94

SEGURIDAD

Aplicacion del proceso de digitalizacion en algunas| 42 |FORTALECIMENTOY ARTICULACION 25
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8. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

La Institucién Universitaria Antonio José Camacho garantizard la administracion de los
archivos, la preservacion y el acceso a la informacion, en pro de la mejora continua,
haciendo un uso 6ptimo de los recursos con que dispone en cuanto a infraestructura,
tecnologia, talento humano e instrumentos archivisticos que faciliten la organizacién

documental.

9. OBJETIVOS

Los objetivos establecidos para cumplir la visién estratégica del Plan Institucional de

Archivos son os siguientes:

PLANES , PROGRAMAS

ASPECTO CRITICO ASOCIADOS Y/O PROYECTOS

OBJETIVOS

- Documento "Programa de Gestion

Actualizacion de el intrumento de seguimiento y control del manejo .
Documental

de la gestion documental en las oficinas.
Seguimiento y control en
la aplicacion de
lineamientos e

Capacitar y asesorar a los servidores y contratistas de la entidad

instrumentos archivisticos
en cada dependencia

sobre la importancia del Programa de Gestiéon Documental / Control
y seguimiento

- Plan anual de capacitaciones

Actualizar del diagndstico
integral de archivos

Actualizacion del diagnésticointegral de archivo, consolidacion,
implementacion, seguimiento y ajustes de los Programa de Gestion
Documental y SIC (Gestién de documentos electrénicos)

- Documento “"Programa de Gestion
Documental”
SIC

Actualizacion de las
Tablas de Retencion
Documental

Actualizar y Aplicar la TRD, REGLAMENTO
ARCHIVOS en el Archivo Central

INTERNO DE

- Documento "Programa de Gestién
Documental”

Elaboraciony aplicacion
del Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de Archivo —
SGDEA

Elaborar y Aprobar el Documento Modelo de Requisitos para la
Gestiéon de Documentos Electrénicos para todos los sistemas de
gestioén de documentos de la entidad ( MOREQ) y las Tablas de
Control de Acceso para el manejo de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de Acceso y Seguridad Aplicables a los
Documentos

Evaluar el alcance de las metas establecidas, para identificar
oportunidades y planes de mejoramiento.

Plan de presercvacion digital a largo
plazo

Aplicacion del proceso
de digitalizacion
deacuerdo a las
necesidades de la
universidad

Adelantar las actividades para aplicar la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios

- Documento "Programa de Gestion
Documental”
SIC
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10. MAPA DE RUTA

A continuacién, se presentan los planes establecidos para desarrollar el PINAR de la
Institucion Universitaria Antonio José Camacho para el periodo 2022-2028 para los cuales

se tuvo en cuenta el tiempo de ejecucién de cada uno:

CORTOPLAZO MEDIANO PLAZO LARGOPLAZO

PLANES, PROGRAMAS ASOCIADOS Y/O PROYECTOS (Hasta 1 afio) (De 1 afio a3 afios) (De 3afios en adelante)

2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028

- Documento "Programa de Gestion Documental”

Plan anual de capacitaciones

Sistema Integrado de Consenacion

Plan de presenvacion digital a largo plazo

©
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11. SEGUIMIENTO

El seguimiento al alcance de las metas establecidas en cada vigencia se realizara a

través del Comité Interno de Archivo de la Institucién, segun la periodicidad establecida

para tal fin:

PLANES , PROGRAMAS
ASOCIADOS Y/O PROYECTOS

Documento Programa de Gestion
Documental

RESPONSABLES

Archivo Central

OBJETIVOS

Actualizacion del Programa de Gestion
Documental.

Actualizacion del diagnostico integral de
archivos

Actualizacion de la TRD en el Archivo
Central

seguimiento de la Implementacion del PGD

Procedimientos para la Gestion de
Expedientes electronicos segin el marco
normativo

Plan anual de capacitaciones

Desarrollo del Personal

Capacitar a los funcionarios de la Institucion
Universitaria Antonio José Camacho en
temas pertinentes a la gestion documental.

Sistema Integrado de Conservacién

Archivo Central

Crear de Instrumentos de seguimiento y
control para la implementacion del SIC para
dar cumplimiento a las actividades
programadas

Crear el Archivo Historico de la Institucion
Universitaria, estableciendo un espacio
adecuado para los documentos de
conservaciéon Total de la Institucion
universitaria Antonio Jose Camacho.

Plan de preservacion digital a largo

Archivo Central

Creacion del Modelo de Gestion de
Documentos Electronicos (SDGDEA)

Creacion del Modelo de requisitos para la
Gestion de documentos Electronicos en

plazo : nic
armonia con las normas archvisticas vy,
articulado con los programas especificos del
PDG
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12. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de registros y documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por una institucién en el transcurso de su

gestion

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado

su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Comprende todos los registros producidos y recibidos por las
dependencias de la Institucion para dar respuesta a la solucion de asuntos, someterla a

continua utilizacién y consulta por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que por decisibn del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos

por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiaciéon

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de alta direccién de la Administracion Central,
responsable de definir los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.

Clasificacion: La Clasificacion agrupa registros semejantes con caracteristicas comunes,
teniendo como base la estructura organica funcional de la institucién y los tramites

administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio de sus funciones.
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Fondo: La totalidad de los registros producidos por cada una de las dependencias de la

Institucion.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y proyectos que en

materia archivistica formule la Entidad.

Programa de Gestiéon Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar

su utilizacion y conservacion.

Serie Documental: Conjunto de registros y documentos de estructura y contenido
homogéneo que reflejan actividades desarrolladas por las dependencias para el

cumplimiento de los objetivos.

Subserie: Conjunto de registros y documentos que forman parte de una SERIE producidos

en acciones administrativas semejantes.

Tipo Documental: Cada uno de los registros que conforman la Serie o Subserie.

Tabla de Retencion Documental: Instrumento reglamentado por el Archivo General de la
Nacién para establecer responsabilidades sobre el manejo de los registros, ejercer estricto
control sobre la produccion, organizacion y utilizacién de estos en cada una de las etapas

del ciclo de vida.
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