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INTRODUCCION

Conforme se sefiala en el Decreto 1080 de 2015 por el cual se reglamenta la Ley 594 de 2000

— Ley General de Archivos-, el Plan institucional de Archivos es un instrumento de planeacion
para la funcién archivistica dentro del proceso de gestion documental y administracion de
archivos institucional y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion y
la normatividad vigente frente a la administracion documental que contempla aspectos
relacionados con las instalaciones fisicas, con los instrumentos archivisticos, con los desarrollos
tecnoldgicos funcionales y con la planeacion y formulacion de planes que permitancumplir a
cabalidad con los procesos de la gestion documental institucional, por tanto debe integrarse al
Plan de Accidn Institucional y alinearse con el Plan de Desarrollo Institucional.

Asi mismo, el “Manual — Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, publicado
por el Archivo General de la Nacion (2014), indica que la elaboracidn de este instrumento debe
partir de la identificacion de los aspectos criticos de la gestion documental y administracion de
archivos a nivel institucional; asi, el presente documento tiene en cuenta la informacién
obtenida en visitas de diagnostico realizadas a los archivos de gestion en dependencias
misionales y de apoyo de la Universidad durante los meses de noviembre y diciembre de 2021,
el informe de visita del Archivo General de la Nacién efectuada en el afio 2018, la medicién
del FURAG 2020 y 2021, el mapa de riesgos del proceso de Gestion Documental, y el analisis
del proceso de gestion documental y su desarrollo a nivel institucional.

El PINAR es la herramienta en la cual se registran los procesos de gestion a seguir, teniendo
como base los puntos de mejora, las necesidades Yy las dificultades que presente la Institucion
en materia documental, pero también sus fortalezas, por tanto en esta actualizacion del PINAR
se destaca como fortaleza que durante la vigencia del afio 2021 se elaboraron y actualizaron
los siguientes instrumentos archivisticos e instrumentos de gestion de la informacion en la
Universidad, asi: las Tablas de Retencidn Documental V2
https://www.unillanos.edu.co/index.php/area-de-archivo-2, el Cuadro de Clasificacién
Documental V1 publicado en https://www.unillanos.edu.co/index.php/instrumentos-
archivisticos-para-la-gestion-documental/cuadro-de-clasificacion-documental-ccd las Tablas
de Control de Acceso V1, el registro de activos de informacion vy el indice de informacion
clasificada y reservada V1 publicados en
https://www.unillanos.edu.co/index.php/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/area-de-
archivo-3.

De esta manera el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Universidad de los Llanos
determina los elementos importantes para la planeacion a corto, mediano y largo plazo del
proceso de gestion documental institucional. El seguimiento y control al desarrollo de las
actividades definidas en el presente plan, estara bajo la responsabilidad de la Secretaria General,
del Comité Institucional de Archivos y de la Oficina de Correspondencia y Archivo
respectivamente.
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1. Contexto Estratégico de la Universidad.

La Universidad de los Llanos a través de su plataforma estratégica, hace publico su compromiso
de enfrentar los retos presentes y futuros de la educacion, contribuir a la consecucién de los
objetivos de desarrollo sostenible y fortalecer las competencias profesionales y disciplinares,
sustentado en el desarrollo de pensamiento critico, reflexivo, creativo e innovador que permita
contribuir a minimizar la vulnerabilidad de las regiones y el apoyo a mejores condiciones de
vida para las comunidades de diversos contextos.

Los antecedentes institucionales dan cuenta de la bdsqueda y avance permanente de la
Universidad de los Llanos, hacia la excelencia y la acreditacion institucional, para lo cual
mejora su infraestructura fisica y tecnoldgica, que involucra la innovacion en los procesos
académicos y administrativos, y el reconocimiento, importancia y responsabilidad que tiene la
institucién en el debido manejo y conservacion de los documentos, maxime si se tiene en cuenta
que, atendiendo a lo expresado en los indicadores para la Acreditacion institucional del Consejo
Nacional de Acreditacion (Sistema Nacional de Acreditacion-CNA 2006) uno de los aspectos
evaluados, es la existencia de Tablas de Retencion Documental — TRD como parte de la
normalizacion y organizacion de los archivos de la institucion, asi como la implementacion y
funcionamiento del programa de gestién documental, actividades y compromisos plasmados en
el Plan de Mejoramiento Institucional 2020 — 2021.

1.1. Mision.

La Universidad de los Llanos forma integralmente ciudadanos, profesionales e
investigadores, con sélidos fundamentos cientificos, sentido ético, sensibilidad y
aprecio por el patrimonio historico, social, cultural y ecoldgico de la humanidad,
competentes y comprometidos con la construccion de la paz, el desarrollo sostenible, la
solucién de los problemas de la Orinoquia y el pais, con vision universal, conservando
su identidad y naturaleza como centro de generacion, preservacion, transmision y
difusion del conocimiento y la cultura.

1.2. Vision

La Universidad de los Llanos se consolidard como una institucién de educacion superior
de alta calidad en su area de influencia, fundamentada en el desarrollo humano, el
conocimiento cientifico y tecnoldgico, el pensamiento critico y reflexivo, la accion
autonoma, la creatividad y la innovacion para responder a las dinamicas que demanda
la sociedad. Como institucion de educacion superior asume la responsabilidad del
aseguramiento de la calidad institucional a través de la formacion de profesionales
altamente calificados y la aplicacion de nuevos enfoques de gestion en el desarrollo de
sus funciones misionales de docencia, investigacion e interaccién social.

1.3.  Principios.

v' Autonomia: entendida como la capacidad y la responsabilidad institucional para
autogobernarse en lo académico, administrativo y financiero, en el marco de la ley.




v Universalidad: es la disposicion para comprender, con espiritu universal y creativo de
los saberes y las manifestaciones cientificas, tecnoldgicas, artisticas, culturales y
ambientales del mundo, que permitan fortalecer el conocimiento disciplinar y
profesional en la institucion.

v" Responsabilidad social: la Universidad de los Llanos asume los compromisos de su
quehacer misional en pro del desarrollo integral de la sociedad y la sostenibilidad
ambiental en la region, el pais y el mundo.

v' Equidad. la Universidad de los Llanos es democratica y pluralista, se fundamenta en
los derechos, las libertades y la igualdad.

v Convivencia: es la practica pedagdgica para la paz, la convivencia en la diferencia, el
respeto por los derechos humanos y la consolidacion de la democracia.

v' Transparencia: disposicion para el libre acceso a la informacion en procura de un clima
de confianza interno y externo.

v Libertad de catedra: el profesor de la Universidad de los Llanos tendra libertad para
investigar, ensefiar y publicar conocimientos cientificos, tecnoldgicos, artisticos y
culturales, teniendo en cuenta los contenidos programaticos establecidos en el plan
curricular. La libertad de catedra se ejercera dentro de fundamentos éticos, cientificos
y pedagdgicos.

1.4 Politica de Calidad

La Universidad de los Llanos se compromete a buscar la excelencia académica,formando
actores sociales con vision universal, espiritu de pensamiento critico yreflexivo para la
busqueda de soluciones a las problematicas regionales y nacionales, desarrollar procesos de
mejora continua en sus condiciones académicas y administrativas que le permitan responder a
las necesidades de la sociedad y exigenciasdel Estado para convertirse en la mejor opcién de
Educacién Superior en su area de influencia.

2. Contexto Estratégico de la Gestion Documental en la Universidad de los
Llanos.

Segun el Plan Nacional de Desarrollo 2022 — 2026 “Colombia, Potencia Mundial de la Vida"
en el numeral 5 establece el “Fortalecimiento institucional como motor de cambio para
recuperar la confianza de la ciudadania y el fortalecimiento del vinculo Estado-Ciudadania”,
buscando cumplir con sus expectativas y dar respuestas oportunas a problemas sociales
complejos, ademas se plantea disefiar una regulacién eficiente y de calidad, por lo cual la
transformacion del Estado avanzara en términos de transparencia, digitalizacion, capacidad de
desarrollo inclusivo e innovacion para combatir de manera eficaz las diferentes formas de
corrupcion, de igual manera en el numeral 8. Seguridad digital confiable para la garantia de las
libertades, la proteccién de la dignidad y el desarrollo integral de las personas, especificamente
en el literal b, Proteccion de las personas, de las infraestructuras digitales, fortalecimiento de
las entidades del Estado y garantia en la prestacion de sus servicios en el entorno digital,
especifica que se definira una estrategia para impulsar el concepto de “seguridad digital por
defecto” para garantizar la continua prestacion de los servicios ofrecidos por las entidades
publicas y se estableceran los lineamientos tecnicos para adoptar los estandares y buenas




practicas en el tema, y que se desarrollaran estrategias en el marco de los derechos humanos;
es asi como se consolida el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, con herramientas que
valoren resultados y procesos asociados a las politicas de Gestion y desempefio que integren
evidencia cuantitativa y cualitativa, que conduzcan a resultados que sean ampliamente
divulgados para soportar la confianza institucional y la ciudadania; asi, el Plan de Desarrollo
Institucional se alinea con este propdésito a través de la Meta No. 47 orientada a “lograr un indice
de Desempefio Institucional — IDI superior a 80 puntos”; de esta manera, ¢l Plan Institucional
de Archivos — PINAR V3 que se propone en este documento, se articula a este propdsito
institucional, para aportarle al crecimiento y mejora de los indicadores de eficiencia y
desempefio institucional.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en
concordancia con el Decreto Unico del Sector Cultura que regula el Titulo V de la Ley 594 de
2000, los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado, asi como con las demas normas
del orden constitucional; y normas especificas que inciden y afectan la gestion documental en
el pais.

2.1Vision estratégica del PINAR.

La Universidad de los Llanos propendera por el fortalecimiento y modernizacion del proceso
de gestién documental y su articulacion con los sistemas de informacidon institucionales y la
adecuada organizacion y administracion de sus archivos para garantizar la preservacion y
acceso a la informacion contenida en su acervo documental a través de la permanente
actualizacion de los instrumentos archivisticos, de los instrumentos de informacién y demas
documentos relacionados, conforme a la normatividad vigente, asi como la adopcién y uso de
las tecnologias de la informacidn y la comunicacion pertinentes al proceso.

3. Situacion actual del proceso de gestion documental en la Universidad.

A partir de los informes de visitas a los archivos de gestion realizados durante los ultimos cinco

(5) afios, las visitas de seguimiento y diagnostico realizadas durante el mes de febrero de 2024,
el Mapa de Riesgos Institucional y los resultados de la evaluacion del FURAG asociadosal
desarrollo de la funcion archivistica a nivel institucional, se identificaron los avances de la
gestion documental, asi como los aspectos a mejorar para el desarrollo de la politica archivistica
y la gestion documental institucional, como se muestra en la siguiente tabla.
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Tabla 1. Avances del altimo trienio (2020-2023)

Documental V2

Acciones Evidencias

* Actualizacion de las TRD de la Universidad de los Llanos convalidadas por el Archivo
General de la Nacién segun certificado del mes de junio de 2021.

Convalidacion y | * Registro Unico de Series Documentales nimero: TRD-395.

adopcién de las| ¢ Resolucion Rectoral No. 1056 de 2021 “por la cual se adopta la Version 2 de las TRD

Tablas de | de la Universidad de los Llanos...”

Retencién

Documental - TRDy | https://www.unillanos.edu.co/docus/4%20R.R.%20N0.1056-

del Cuadro de | 21%20adopta%20TRD%202021.pdf

Clasificacion

https:/Mmww.unillanos.edu.co/docus/7%20%20AGN%20CERTIFICADO_CONVALIDAC
ION_TRD%20UNIVERSIDAD%20DE%20LOS%20LLANOS2.pdf

https:/mww.unillanos.edu.co/docus/8%20%20AGN%20CERTIFICADO_RUSD_TRD_
UNIVERSIDAD%20DE%20L0S%20LLANOS. pdf

https://www.unillanos.edu.co/index.php/instrumentos-archivisticos-para-la-gestion-
documental/cuadro-de-clasificacion-documental-ccd

Creacion y
actualizacion de
Instrumentos de
Gestién de la

* Registro de Activos de Informacién
https:/imww.unillanos.edu.co/index.php/instrumentos-de-gestion-de-la-
informacion/registro-de-activos-de-informacion

« indice de Informacion Reservada y Clasificada V1
https:/imww.unillanos.edu.co/index.php/instrumentos-de-gestion-de-la-

actualizados

Informacion informacion/indice-de-informacion-clasificada-y-reservada
* Tablas de Control de Acceso V1
https://www.unillanos.edu.co/index.php/instrumentos-de-gestion-de-la-
informacion/area-de-archivo-3
Se ha avanzado 41.34%, de la revisién y actualizacion del Inventario Documental del
Inventarios Archivo Central, correspondiente a las Historias Académicas del personal egresado de
documentales la universidad. Igualmente se estd avanzado en la actualizacion de los inventarios

documentales de las diferentes dependencias académico administrativas, las cuales se
espera superar el 70% para el mes de diciembre de 2024.

Actualizacion del
micrositio web de
Archivo

Se avanzo en la actualizacion de la informacion del micrositio web para el Archivo
https://www.unillanos.edu.co/index.php/archivoll

Implementacién de
la Ventanilla Unica
Virtual para
recepcion de
correspondencia

Desde el afio 2020 se habilité el correo contacto@unillanos.edu.co para la recepcion y
tramite de la correspondencia institucional. El uso de los canales virtuales facilita las
actividades de recibo, radicacion, registro y seguimiento de la correspondencia y de las
PQRSD que se reciben a través de la Ventanilla Unica Virtual y permite optimizar los
recursos (tiempo, cero consumo de papel y tinta, tiempos en desplazamiento para la
distribucion de la correspondencia, entre otros).

Actualizacion del
aplicativo de gestién
de las PQRSD.

En el mes de mayo de 2022 se realiz6 una nueva actualizacidn del aplicativo a través
del cual se reciben y tramitan las PQRSD que llegan a la Universidad.
https://www.unillanos.edu.col/index.php/atencion-y-servicios
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Acciones

Evidencias

Actualizacion  del
aplicativo de gestion

En el mes de mayo de 2022 se realiz6 una nueva actualizacion del aplicativo a través
del cual se reciben y tramitan las PQRSD que llegan a la Universidad.

de las PQRSD. https://www.unillanos.edu.co/index.php/atencion-y-servicios
» Conmutador: (608) 6616800 extension 101
* Linea Gratuita PQRSD: 018000918641
Gestion de | * Ventanilla Unica Virtual o correo oficial contacto@unillanos.edu.co Para tramites,

multicanales para la

recepcion de solicitudes de informacion, derechos de peticion, consultas, radicacion de

Atencion al | documentos, y correspondencia en general.
Ciudadano.
* MAIL: quejasyreclamos@unillanos.edu.co. Para atencion de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD, asi como solicitudes de informacién
relacionadas con tramites internos.
* Buz6n virtual: http:// pgr.unillanos.edu.co/pqgr.php
* Chat en linea https://www.unillanos.edu.col/livezilla/chat.php?a=30c6e
Creacion de un| Desde mediados del afio 2020 se cre6 este botdn en la pagina web institucional a través
botdn especial e | del cual se publica toda la informacion relacionada con el Sistema PQRSD y Atencion al
independiente  de | Ciudadano.
"Atencion al
Ciudadano" en la
pagina web
institucional.

Habilitacion de
linea whatsapp
para la atencion
al ciudadano

Desde mediados del afio 2023 Se centralizé la atencion y tramite de las PQRSD, las
cuales se reciben a través del chat institucional y de la linea whatsapp.

Linea de whatsApp: +57 3222923194. atencion dias habiles de lunes a viernes de 8:00 a
11:30 a.m. y de 2:00 a 5:30 p.m.
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3.1 Identificacion de aspectos criticos del proceso de gestion documental y

riesgos asociados a cada uno de ellos.

De acuerdo con el diagndstico Archivos y demas herramientas citadas, se realiz6 un analisis de la
situacion actual de los archivos de la entidad, y se identificaron los aspectos criticos que inciden en el
cumplimiento de la legislacion colombiana vigente en cuanto a la implementacion de la politica de
gestion documental, asi:

Implementacion y aplicacion incipiente de la TRD
Falta de la elaboracién y aplicacion de TVD convalidadas
Falta de Inventarios Documentales integrales y actualizados de los archivos de gestion

Depésito de Archivo Central saturado e insuficiente para el almacenamiento de la
documentacion

Implementacién de depositos "satélites” para el almacenamiento de la documentacidn sin los
requisitos minimos exigidos para la conservacién documental (Acuerdo 049 de 2000 — AGN).

Inexistencia de un Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos.

Falta del Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo — SGDEA y de una
herramienta tecnoldgica integral para su desarrollo.

El proceso de correspondencia, aunque cumple los requisitos sefialados en el Acuerdo No. 060
de 2001 - AGN, no esta automatizado.

Incumplimiento de los procedimientos de centralizacion de correspondencia bajo el concepto
de Ventanilla Unica por parte de los archivos de gestion, especialmente en cuanto a la
correspondencia presentada por los estudiantes ante los cuerpos colegiados como Consejo
Académico y Consejos de Facultad.

La documentacidn custodiada por el Archivo Central no se encuentra digitalizada,

Falta de identificacion y organizacion de archivos especiales (registros fotograficos, registros
audiovisuales, planos)

Desde el afio 2019 se implementé una plataforma vinculada al Sistema de Informacion
Académica SIAU, a través de la cual los nuevos admitidos a programas académicos de pregrado,
suben la documentacion pertinente a la Historia Académica como parte del proceso de
matricula, sin embargo este sistema no cumple con los estandares ni requisitos de un expediente
electronico de archivo.

Durante el aislamiento generado por la pandemia, a partir del segundo semestre del afio 2020,
se disefio una plataforma digital para que los contratistas de prestacion de servicio, suban la
documentacion pertinente sin embargo este sistema no cumple con los estandares ni requisitos
de un expediente electrénico de archivo.

Alto volumen de produccién documental en soporte papel.

No se cuenta una herramienta informatica integral de gestion documental que aplique un
modelo de requisitos apropiado para la gestion de los documentos electrénicos de la entidad.




Tabla 2. Identificaciéon de aspectos criticos y riesgo asociado

Item Aspectos Criticos Riesgos Asociados
Pérdida de documentacion
Desorganizacion
1 Implementacion y ElECSEIINCIpente de Falta de control en la produccion y preservacion
la TRD
documental
Crecimiento del fondo documental acumulado.
Incumplimiento del Articulo 11 de la Ley 594 de
2000, Acuerdo 02 de 2004.
Pérdida de documentacion patrimonial.
Pérdida de documentaciébn por ausencia o
inadecuada valoracion documental.
2 Falta de la elaboracion y aplicacion de ALT;;?)”:}T;Q;[O innecesarioite docuElitEiile hdy
TVD convalidadas P ’
Deterioro de los documentos histéricos debido a la
constante manipulacion.
Deterioro de los documentos histéricos debido a la
constante manipulacion.
Limitacién al acceso de documentos publicos
historicos.
Pérdida de documentacion.
Incumplimiento del Articulo 26 de la Ley 594 de 2000,
acuerdo 042 de 2002.
No asegurar el control de los documentos en sus
diferentes fases.
Acumulacion innecesaria de documentos.
Falta de Inventarios
3 Documentales integrales y actualizados de | Imposibilidad de elaborar planes de transferencias y
los archivos de gestion planes de eliminacion documental.
Imposibilidad de realizar transferencias
documentales.
Pérdida de Informacioén.
Deterioro de la documentacion.
Incumplimiento Acuerdo No 049. “Por el cual se
- . desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Deposito de Archivo Central saturado e » .
. L - Documentos” del Reglamento General de Archivos
4 insuficiente para el almacenamiento de la p -~ o )
documentacion sobrg Condiciones de edificios y locales destinados a
' archivos”.

Archivos Universitarios:
“Somos testimonio del quehacer Académico, soporte de la vida Institucional y Memoria de la
Universidad”




Item

Aspectos Criticos

Riesgos Asociados

Imposibilidad de realizar transferencias

documentales.

Pérdida de Informacion.

Deterioro de la documentacion.

Implementacion de depdsitos "satélites"
para el almacenamiento de la
documentacion sin los requisitos minimos
exigidos para la conservacion documental

Incumplimiento del Acuerdo No 049. “Por el cual se
desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservaciéon de
Documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

Pérdida y deterioro de
condiciones inapropiadas y nocivas para la
conservaciéon documental (altas temperaturas
climéaticas, humedad, luz, polucién, exposicion a
inundaciones por ubicacion inapropiada).

los documentos por

Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” Articulos
2.8.26.1.,,2.8.2.6.2.

Inexistencia de un Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos
Electrénicos.

No hay especificaciones claras y puntuales sobre el
marco de referencia institucional para la gestion de
los documentos digitales y digitalizados de archivo,
punto de partida para el disefio del Sistema de
Gestion Documental Electronico de Archivo —
SGDEA.

Inexistencia de politicas, procedimientos y practicas
de gestion de documentos, que retnan las
caracteristicas definidas por ISO 15489-1:
Autenticidad, Fiabilidad. Integridad. Disponibilidad.

Falta de un Sistema de Gestién
Documental Electrénico de Archivo —
SGDEA y de una herramienta tecnoldgica
integral para su desarrollo.

Falta de aplicacion del Acuerdo 003 de 2015 del
A.G.N. 2015 "gestion de documentos electronicos".

Afectacion de la gestion de la informacion generada a
partir de los procesos administrativos de la entidad
mediante el uso de las TIC.

No se garantiza la interoperabilidad con los otros
sistemas de informacion, a lo largo del tiempo, basado
en el principio de neutralidad tecnolégica, el uso de
formatos abiertos y estdndares nacionales o
internacionales adoptados por las autoridades o
instancias competentes.

Falta de entornos seguros para la conservacion de los
documentos nacidos digitales.

Bajo nivel de articulacion de los procesos tecnoldgicos
con los procesos archivisticos lo cual se evidencia en
la creacion de expedientes digitales de Historias
Académicas.

Falta de herramientas informaticas apropiadas para
hacer la gestion documental.

Incumplimiento en la aplicacién de la Politica de Cero
Papel.
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Item Aspectos Criticos Riesgos Asociados
Uso desmedido de papel, incumplimiento de tiempos
de respuesta, pérdida y deterioro de documentos de
valor histérico.
Saturacién de los espacios fisicos de depdsito de
archivo.
Altos costos en compra de suministros para
organizacion de archivos fisicos.
Pérdida o deterioro de documentacion.
Pérdida de informacion.
Incumplimiento Acuerdo 060 del 30 de octubre de
2001 del A.G.N. reglamentario de la ley 594 de 2000
(procedimiento de correspondencia en el concepto de
ventanilla Unica para el recibo, envio y trdmite de
comunicaciones oficiales externas).
El proceso de correspondencia aunque
8 cumple los requisitos sefialados en el Dificultad en el control administrativo por pérdida de
Acuerdo No. 060 de 2001 - AGN, no esta | trazabilidad y seguimiento del tramite.
automatizado.
Demandas por vencimiento de términos.
Dificultad en la conformacion de expedientes en los
archivos de gestion acordes con la TRD.
Incumplimiento Acuerdo 060 del 30 de octubre de
2001 del A.G.N. reglamentario de la ley 594 de 2000
(procedimiento de correspondencia en el concepto de
ventanilla Unica para el recibo, envio y tramite de
- - comunicaciones oficiales externas).
Incumplimiento de los procedimientos de
centralizacién de correspondencia bajo el i i de Ias di = Falad I
concepto de Ventanilla Unica por parte de ncumplimiento de las disposiciones sefialadas en e
los archivos de qestion. especialmente en articulo 76 de la Ley 1474 de 2011- Estatuto
9 9 » &SP Anticorrupcién — Recibo y tramite de PQRSD.
cuanto a la correspondencia presentada
por los estudiantes ante los cuerpos = — - —
colegiados como Consejo Académico y t?glz(;utl)tiﬁga?jn ?ec%?:;?érigrgg'?gﬁ'%g por perdizegsie
Consejos de Facultad. yseg )
Demandas por vencimiento de términos.
Dificultad en la conformacion de expedientes en los
archivos de gestion acordes con la TRD.
Falta de identificacion y organizacion de Dificultad en el control administrativo por pérdida de
10 archivos especiales (registros fotograficos, | trazabilidad y seguimiento del tramite.
registros audiovisuales, planos)
Demandas por vencimiento de términos.
Dificultad en la conformacion de expedientes en los
La documentacion custodiada por el archivos de gestion acordes con la TRD.
11 Archivo Central no se encuentra

digitalizada

Pérdida de tiempo de consulta de la informacion.

Falta de accesibilidad remota.
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Item Aspectos Criticos Riesgos Asociados
Desde el afio 2019 se implementé una No se asegura el control de los documentos en sus
plataforma vinculada al diferentes fases.
Sistema de Informacion Académica
SIAU, a través de la cual los nuevos | Pérdida de Informacion.
12 admitidos a programas académicos de
pregrado, suben la  documentacion | Afectacion a los usuarios por no contar con los
pertinente a la Historia Académica como | expedientes electrénicos y la documentacién
parte del proceso de matricula, sin embargo | organizada e inventariada.
este sistema no cumple con los estandares | Pérdida de Informacion.
ni requisitos de un expediente electronico
de archivo.
Durante el aislamiento generado por la | Falta de accesibilidad remota.
pandemia, a partir del segundo semestre
del afio 2020, se diseid una plataforma | Pérdida de documentacion.
digital para que los contratistas de
13 prestacion de  servicio, suban la| No se asegura el control de los documentos en sus
documentacion pertinente sin embargo este | diferentes fases.
sistema no cumple con los estandares ni
requisitos de un expediente electronico de | Pérdida de Informacion.
archivo.
Afectacion a los usuarios por no contar con los
expedientes electrénicos y la documentacion
organizada e inventariada.
Incumplimiento de la estrategia “cero papel” y demas
14 Alto volumen de produccién documental en | normas relacionadas.
soporte papel. Saturacion de los sistemas de almacenamiento fisico.
Costos asociados al consumo excesivo de papel,
tintas y equipos de reprografia.
Pérdida de Informacion.
15
Dificultad en la armonizacion del Sistema | Pérdida de la informacién asociados a temas de
Integrado de Conservacion. conservacion.
Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico en
concordancia con los procesos Yy principios de la
gestién documental
No se evidencia una definicion de actividades,
objetivos, metas y responsables de acuerdo con el
nivel de madurez de la Gestibn Documental de la
entidad.

3.2. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores.

De acuerdo con el diagnéstico se identifican los aspectos criticos y los riesgos asociados a los
mismos, se hace la priorizacion en cada uno estos, que tiene como objetivo identificar el nivel
de impacto frente a los ejes articuladores, que corresponden a los principios de la funcion
archivistica (Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion, Preservacion de la
Informacidn, Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad y Fortalecimiento y articulacion), tomados
del Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la

Nacion.

La evaluacion se hace en la valoracion de cada uno de los aspectos de 1 a 10 teniendo en cuenta
que 1 corresponde al menos relevante y 10 al de mayor impacto; como resultado se obtuvo la
tabla de criterios de evaluacion frente a las necesidades de la Universidad.
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La sumatoria de la puntuacion dada a cada uno de los (10) criterios que conforman los ejes
articuladores, evidencian el impacto de estos frente al aspecto critico.

Tabla 3. Matriz de Prioridades Vs. Ejes articuladores

MATRIZ DE PRIORIZACION

ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

Administracion
de Archivos

Acceso a la informacion
preservacion de la informacion

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento y articulacion

TOTAL

Falta de implementacion y
aplicacion TRD

10

(63}

27 (4)

Inexistencia de modelo de
requisitos de documento
electrénico de archivo.

10

35 (2)

Falta de un Sistema de
Gestién
Documental Electrénico de
Archivo —
SGDEA.

10

35 (2)

Falta de Inventarios
Documentales integrales y
actualizados de los archivos
de gestion

10

27 (4)

Falta de elaboracion,
convalidacion y aplicacion de
la TVD.

20 (7)

Depdsito de Archivo Central
saturado e insuficiente para el
almacenamiento de la
documentacion.

10

10 10

10

40 (1)

Implementacion de depdsitos
"satélites" para el
almacenamiento de la
documentacion de archivos de
gestion sin los requisitos minimos
exigidos para la conservacion
documental

10

10 10

10

40 (1)
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Tabla 3. Matriz de Prioridades Vs.

Ejes articuladores

MATRIZ DE PRIORIZACION

EJES ARTICULADORES
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El proceso de
correspondencia aunque
cumple los requisitos
sefialados en el Acuerdo No. 0 10 0 g o 30(3)
060 de 2001 - AGN, no esta
automatizado.
Falta de identificacion y
organizacion de archivos
especiales (registros 10 3 8 0 0 21 (6)
fotogréficos, registros
audiovisuales ,planos)
La documentacion custodiada
por el Archivo Central no se 0 8 8 10 0 26 (5)
encuentra digitalizada.
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Gréfica 1. Priorizacion de Aspectos criticos en la Universidad.

almacenamiento de la dummmnrlm e implementacion de depdsitos

satalites sin reqgusjtn

minimos exigidos

Falta de un Sistema de Gestidn Docuwmental Electrnico de Archivo —

SGDEA.

El proceso de correspondencia aungue cumple los requisitos sefalkdos en
el Acuerdo No. 060 de 2001 - AGH, no esta automatizado.

Falta de implementacion y aplicacion de las TRD

Falta de Inventarios Documentales integrales y actualizados de los archivos

de gestian

La decumentacion custodiada por el Archive Centrml no se encuentra

digitalizada

Falta de identificacion y organizacion dearchivos espedales [registros
fotograficos, registros audiovisuales, planos)

Falta de elaboracion,

comvalidacion y aplicacion de la TVDL

3.4 Objetivos

De conformidad con los aspectos criticos identificados se establecen los siguientes objetivos

para el PINAR, como se muestra en la tabla 4.

Tabla 4. Objetivos del PINAR

Aspectos criticos

Objetivos

Depésito de Archivo Central saturado e insuficiente
para el almacenamiento de la documentacion.

Implementacién de depositos "satélites" para el
almacenamiento de la documentacién de archivos de
gestion sin los requisitos minimos exigidos para la
conservacion documental

Ampliar la infraestructura fisica para depésito de
Archivo bajo los estandares y requisitos minimos
exigidos para la conservacién documental.

Inexistencia de modelo de requisitos de documento
electrénico de archivo.

Elaborar el Modelo de Requisitos para
documentos electrénicos de archivo

Falta de un Sistema de Gestion Documental
Electrénico de Archivo —
SGDEA.

Adquirir e implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA

El proceso de correspondencia, aunque cumple los
requisitos sefialados en el Acuerdo No. 060 de 2001
- AGN, no esta automatizado.

Automatizar el proceso de gestion documental en
cuanto a la planeacién, produccién, gestion y tramite
de la correspondencia institucional.
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Aspectos criticos

Objetivos

Falta de implementacién y aplicacion de las TRD

Continuar la implementacién y aplicacién de las TRD

Falta de Inventarios Documentales integrales y
actualizados de los archivos de gestion

Contar con inventarios documentales de todos los
archivos de gestion actualizados

La documentacién custodiada por el Archivo Central
no se encuentra digitalizada

Actualizar el Inventario Documental del Archivo
Central.

Digitalizar los documentos custodiados por el Archivo
Central.

Falta de identificacion y organizacion de archivos
especiales (registros fotograficos, registros
audiovisuales, planos)

Identificar y organizar los archivos especiales
(videos, fotografias, planos).

Falta de elaboracion,
convalidacion y aplicacién de la TVD.

Continuar el proceso de elaboracion, convalidacion y
aplicacion de las TVD.

4. Proyectos para el desarrollo del PINAR

A continuacion, se presentan los proyectos y actividades planteados para el cumplimiento de
los objetivos del Plan Institucional de Archivos — PINAR V3, y su articulacion con el Plan de

Accion Institucional, asi:

Tabla 5. Proyectos y Actividades del PINAR V3

ARTICULACION CON EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
META No. 47 Plan de Desarrollo Institucional: Lograr un Indice de Desempefio Institucional —
IDI superior a 80 puntos.

Objetivo 1.

Ampliar la infraestructura fisica para depésito de Archivo bajo los estandares y requisitos minimos exigidos para
la conservacién documental.

Corto Mediano Plazo Largo
tem | Planes, programas y Plezy _ Plazo
proyectos, actividades 1 afio Entre 1 y 4 afios 'X'gsrilgse Responsable
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
1 Proponer alternativas de
solucién y seleccionar la e,
alternativa mas viable para Comité
dar solucién al problema de X Institucional
falta de espacio para los de Gestion y
dep6sitos de archivo. Desempefio
2 Estructurar y radicar
proyecto en ficha BPUNI
con la alternativa de Jefe de
solucién seleccionada para OAfrch'VOd/ radicado en
la ampliacion y dotacién del Plalgg]:ciéi ficha BPUNI
deposito  del Archivo X
Central bajo los estandares
y requisitos minimos
exigidos para la
conservacion documental.
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Objetivo 2.

Elaborar el Modelo de Requisitos para la implementacion del SGDEA

Corto Mediano Plazo Largo
tem Planes, programas y Plazo Plazo Responsable Evidencia
proyectos, actividades 1 afio Entre 1y 4 afos 'X'i%gse
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
Estructurar y radicar proyecto
en ficha BPUNI para realizar
una consultoria encargada de
la realizacion de un
Diagndstico Integral de
archivos y el Modelo de
Requisitos del Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo —
(SGDEA) para la Universidad
. de los Llanos", el .Cl.,la| debg Jefe_ de Proyecto radicado
contener los requisitospara: Archivo y .
oy en ficha BPUNI
-La clasificacion y X Jefe de
ordenacion documental. Sistemas
-La Retencion y disposicion
-La captura e ingreso de
documentos.
-La busqueda y
presentacion de
documentos.
-La  definicion de los
metadatos.
-Los requisitos
relacionados con el control
y la seguridad.
-Los flujos de trabajo
electronicos.
-Los requerimientos no
funcionales.
Presentar proyecto ante Jefe de
2 | las instancias pertinentes Archivo /Jefe Proyecto
para la gestion de los X Planc(‘azcién presentado a
recursos y respectiva Vicerrector instancia
aprobacion. de RECUISOS. competente
Objetivo 3.
Adquirir e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.
Planes, programas y Corto Mediano Plazo Largo
tem | proyectos, actividades Plazo Plazo -
1 afio Entre 1 y 4 afios Mas de Responsable Evidencia
4 afios
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
Elaborar, radicar el Jefe de Proyecto
1 proyecto para la Archivo radicado en
adquisicion del Sistema de X 1Jefe de Banco de
Gestion de Documentos Sistemas/ Proyectos
Electronicos de Archivo — Jefe de
SGDEA Planeacién
Presentar el proyecto para Jefe de Proyecto
2 | lagestion de los recursos y Archivo / Jefe presentado a
respectiva aprobacién del X ‘\j/‘? Planeacion instancia
. L, icerrector de
Sistema de Gestion de competente.

Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA

Recursos.
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Objetivo 4.
Automatizar el proceso de gestion documental en cuanto a la planeacién, produccion, gestiéon y tramite de la
correspondencia institucional.
Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
tem | Planes, programas y 1 afio Entre 1 y 4 afios Mas de | Responsable Evidencia
proyectos, actividades 4 afios
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
Iniciar la Implementacion
1 | del Sistema de Gestion Proceso de
de Documentos Jefe de Gestion
Electrénicos de Archivo — X X Archivo aBt% %Jgig:é
SGDEA con el Proceso '
de Gestion Documental
(Ventanilla Unica y
PQRSD).
Objetivo 5.
Continuar laimplementacién y aplicacion de las TRD.
Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
2 P|aneS, programas y 1 afno Entre 1 y 4 afios Mé% de ReSponsable Evidencia
proyectos, actividades &l
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
Realizar capacitaciones
1 permanentes a las
unidades académico — Jefe de -Registros  de
administrativas sobre X X X X X Archivo asistencia,
organizacion de archivos y registros
demas temas fotograficos.
relacionados.
Realizar seguimiento a la Jefe de
2 implementacion de las Archivo/ Actas de visita a
TRD. oficina de archivos
Control
X X X X X Interno
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Objetivo 6.
Contar con Inventarios Documentales de todos los archivos de gestion actualizados
Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
tem | Planes, programas y 1 afio Entre 1y 4 afos Més de | Responsable Evidencia
proyectos, actividades 4 afos
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
1 Requerir a todos los jefes
de dependencias .
académicas y Secretario Circulares,
administrativas la GJePegaI/ Memorandos
elaboracion y envio de ele de
Inventarios Documentales X X X X X Archivo
integrales y actualizados de
los archivos de gestion
Objetivo 7.
Actualizar el Inventario Documental del Archivo Central.
Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
tem | Planes, programas y 1 afo Entre 1y 4 afios Més de | Responsable Evidencia
proyectos, actividades 4 afos
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
1 Organizar el Archivo
Central X X X X
Realizar el Archivo Central
2 almacenamiento y organizado,
realmacenamiento de los Inventario
expedientes custodiados X X X X Jefe de Documental del
por el Archivo Central. Archivo Archivo Central
3 Realizar nueva rotulacion actualizado.
de carpetas y cajas X X X X
Actualizar el inventario
4 documental del Archivo X X X X
Central.
Objetivo 8.
Digitalizar los documentos custodiados por el Archivo Central.
Corto Largo
Plazo Mediano Plazo Plazo
Planes, programas y . Responsable Evidencia
Item ’ = =
proyectos, actividades 1 afio Entre 1 y 4 afios 'Z“;%gg‘
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
Realizar la depuracion, Documentos
1 seleccién y organizacion X depurados y
de los documentos a organizados
digitalizar. para su
Realizar la medicion de los Jefe de digitalizacion.
2 | documentos a digitalizar X Archivo
Estructurar y radicar
3 propuesta para la Proyecto
digitalizacién de los X radicado
documentos.
4 | Aprobar la propuesta para | ,Comitél d
la digitalizacion de los nSIG'tgsct'%r;ay ©
documentos. X Desempefio /
Jefe Planeacion/
Vicerrector de
Recursos
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5 Iniciar la digitalizacion de X Jefe de Documentos
los documentos Archivo digitalizados
seleccionados.

Objetivo 9.
Identificar y organizar los archivos especiales (videos, fotografias, planos).
Corto Largo
Plazo Mediano Plazo Plazo
tem | Planes, programas y 1 ano Entre 1 y 4 afios Mas de | Responsable Evidencia

proyectos, actividades 4 afios

2024 2025 2026 2027 2028 y

mas

Realizar visita a los Actas de visita a
archivos de gestion que archivos de

1 producen archivos X gestion con
especiales archivos

Jefe de especiales
Elaborar inventario de los X Archivo

2 archivos especiales Archivos
Realizar programa de especiales
transferencia al Archivo X organizados,

3 Central de los archivos inventariados y
especiales. bajo custodia
Organizar los archivos X del Archivo
especiales transferidos al Central.

4 | Archivo Central.

Objetivo 10.
Continuar el proceso de elaboracién, convalidacion yaplicacion de las Tablas de Valoracién Documental - TVD
Corto Largo
Plazo Mediano Plazo Plazo
tem | Planes, programas y 1 afio Entre 1 y 4 afios Mas de Evidencia
proyectos, actividades 4afios | Responsable
2024 2025 2026 2027 2028 y
mas
Realizar los ajustes a la X
propuesta de TVD

1 | conforme al concepto
técnico emitido por el
Archivo General de la Actas Comité de
Nacion — AGN. Jefe de Archivo. TVD
Presentar el documento X Archivo/ convalidadas

2 definitivo de TVD para Comité por AGN y
aprobacién del Comité éﬂsgtucti_qnal publicadas en
Institucional de Archivo. Deeseerf“')grrllg’ pagina web
Surtir el proceso de X

3 convalidacion ante el
Comité Evaluador del AGN
Publicacién en la pagina X

4 web de la Universidad.
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5. Seguimiento y control.
El seguimiento monitoreo al cumplimiento de los proyectos y acciones propuestas en PINAR lo
realizara el Comité Institucional de Gestion y Desempefio conforme se sefiala en la siguiente tabla.

Indicadores para medicion de avance de los proyectos del PINAR V.3, segiin Mapa de Ruta 2024.

OBIJETIVO - PINAR

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Fecha inicio

Fecha de

finalizacién

INDICADOR

RESPONSABLE

Objetivo 1.
Ampliar la infraestructura
fisica para depésito de Archivo

ficha
solucién

Estructurar y radicar proyecto en
BPUNI alternativa de
seleccionada para la ampliacién ydotacién

con la

Proyecto BPUNI
radicado en Banco de

Jefe Oficina de Archivo y

elaboracién<, convalidacién y
aplicacién de las TVD.

Institucional deGestidn y Desempefio
para su posterior envio al AGN con el finde

solicitar la respectiva convalidacién.

convalidacion.

Gestidon y Desempefio.

. L. del depdsito del Archivo Central bajo los ago. dic-25 Jefe Oficina de
bajo los estandares y requisitos , =l L L. Proyectos .
. . estandares y requisitos minimos exigidos para “ Planeacion
minimos exigidos para la " Institucional.
L. la conservacién documental.
conservacién documental.
Objetivo 2. Estructurar y radicar proyecto en ficha Proyecto que incluya Jefe O‘fl‘clna de 'Archlvo/
Elaborar el Modelo de BPUNI para realizar una consultoria 20, dic-25 propuesta del Modelo Jefe Ojﬂcma d-e Sn-stemas/
. Requlslt.o’s parala encargada de la realizacién de un ) ée Comlf:le Instltuclonal:ﬂe
implementaciéon del SGDEA. Diagnéstico Integral de archivos y el Modelo Requisitos para Gestion y Desempefio
de Requisitos del Sistemma de Gestion de SGDEA.
Documentos Electrénicos de Archivo —
(SGDEA) para la Universidad de los Llanos
Objetivo 3. i
) j Elabo_rér_,r radicar . el proyecto p_arra la proyecto BPUNI para
Adquirir e implementar el adquisicion del Sistema de Gestion de i f ol d bi
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — abr dic 26 el SGDEA radicado en Jefe Oficina de Archivo y
L. SGDEA Banco de Proyectos Jefe Oficina de Sistemas
Documentos Electrénicos de N .
N Institucional.
Archivo — SGDEA.
Objetivo 4.
Automatizar el proceso de . o, P Proyecto BPUNI para
L. Iniciar la Implementacién del Sistema de R N B
gestion documental en cuanto ., .. . el SGDEA radicado en Jefe Oficina de Archivo y
L. L. Gestiéon de Documentos Electrénicos de ago-27 Dic -28 . !
a la planeacién, produccién, . i Banco de Proyectos Jefe Oficina de Sistemas
ti6 tramite de | Archivo — SGDEA con el Proceso de Gestion Instituci |
estion y tramite de la = nstitucional.
& Y . .. Documental (Ventanilla Unica y PQRSD).
correspondencia institucional.
Realizar capacitaciones vy seguimiento
Objetivo 5. permanente a lasunidades académico — Archivos de gestién : ¢ d hival]
ini i i i Jefe Oficina de Archivo,
Continuar la implementacién y [2dministrativas sobre organizacion  de feb-24 dic-28 organizados conforme ) "
N . larchivos . Jefes Archivos de Gestion
aplicacién de las TRD. a las TRD vigentes.
Objetivo 6. . I .
. Requerir a todos los jefes dedependencias . .
Contar con Inventarios L e . . Inventario de Archivos . .
académicas y administrativas el envio de . N . . Jefe Oficina de Archivo/
Documentales de todos los ) N Marzo dic-28 institucionales R Y
. L. Inventarios Documentales integrales vy 202. ~ Jefes Archivos de Gestion
archivos de gestiéon A ) L 024 actualizado.
- actualizadosde los archivos de gestion
actualizados
L. Realizar el almacenamiento,
Objetivo 7. . .
- _ re almacenamiento, rotulacion e . N - P
Actualizar el Inventario R R R R Inventario de Archivo Jefe Oficina de Archivo/
. inventario de los expedientes feb-24 dic-28 R N L
Documental del Archivo . © Central actualizado Jefes Archivos de Gestion
custodiados por el Archivo Central.
Central.
Proyecto BPUNI para
Radicar pr ra | igitali ion ladigitalizacién de
Objetivo 8. adicar proyecto para la d g{ta izacio g » .
AR de los documentos del Archivo Central documentos Jefe Oficina de Archivo y
Digitalizar los documentos . . .
N - seleccionados. ago-27 agos-27 |seleccionados Jefe Oficina de
custodiados por el Archivo _ L,
radicado en Banco de Planeacién
Central.
Proyectos
Institucional.
L. Archivos especiales
Objetivo 9. ) ’ . . . .
. - Realizar programa de transferencia al inventariados, Jefe Oficina de Archivo y
Identificar y organizar los : . . .
. . . Archivo Central de los archivos ago-25 dic-26 organizados y en jefes de dependencia
archivos especiales (videos, , . » .
o especiales. custodia en Archivo involucrados.
fotografias, planos).
Central.
Realizar los ajustes a la propuesta deTVD
conforme al concepto técnico del AGN vy
Objetivo 10. resentar para la respectiva
. . P L P P L, Propuesta de TVD Jefe Oficina de Archivo y
Continuar el proceso de aprobacién por parte del Comité i L, N .
ago-25 nov-26 enviada al AGN para Comité Institucional de

Actualizacion: Luz Saida Arias Mena — Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo. Aprobado en Comité Institucional de Gestién y Desempefio,

segun Acta No. 003 de octubre

23 de 2024.

Archivos Universitarios:
“Somos testimonio del quehacer Académico, soporte de la vida Institucional y Memoria de la
Universidad”




