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INTRODUCCION

El PINAR (Plan Institucional de Archivo), es un instrumento archivistico que posibilita la
proyeccion y planificacion de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion
documental, en el marco del mejoramiento de la funcién archivistica de una entidad, en este
caso, de las Unidades Tecnoldgicas de Santander (UTS), institucién de educacién superior.
Por otra parte, es el resultado de la dinamicidad de los procesos y procedimientos de toda
entidad, en el que la alta direccién y los responsables de los archivos o de cualquier otra
dependencia productora o receptora de informacion, deben relacionarse bajo los principios
de cooperacion, articulacion y coordinacion, con el fin esencial de servir de guia para los
planes, proyectos o programas a corto, mediano y largo plazo, en los que se pueda
desarrollar los objetivos de la funcién archivistica planteados.

En el actual PINAR, cuya consecucion se plante6 para el periodo 2017-2022, se propuso,
como Vision estratégica, garantizar la preservacion de la informaciéon por medio de la puesta
en marcha de practicas adecuadas para la gestion o la administracién de los archivos,
soportandose en la adquisicion de tecnologias que mejoren y optimicen el acceso,
preservacion y consulta a la informacion. Actualmente, dicho plan se encuentra en fase de
culminacion de sus objetivos propuestos, para lo que se hace indispensable un nuevo
planteamiento de PINAR que se desarrolle en cuatro (4) afios de vigencias, donde se refleje
la intencién institucional de mejorar la funcidn archivistica en todas las esferas
administrativas, y de coordinar acciones con las determinaciones propuestas por el Archivo
General de la Nacién-AGN, y la normatividad nacional sobre dicha materia.

Las Unidades Tecnologicas de Santander-UTS, han avanzado significativa y
satisfactoriamente en la funcion archivistica institucional, y ha alcanzado importantes logros
desde la puesta en marcha de los objetivos estipulados en el PINAR 2017-2022. Sin
embargo, es menester considerar que aun quedan retos en la gestion documental por
sortear, y que dicha voluntad institucional por mejorar el estatus de la labor archivistica debe
continuar.

¢ COMO se va a desarrollar el Plan Institucional de Archivos-PINAR para la vigencia
2021-2024 en las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS? ElI PINAR se va a
desarrollar teniendo en cuenta dos ejes fundamentales: El principio tedrico-metodologico y el
marco legal y/o normativo.

Como principio teérico-metodoldgico, se fundamentara en lo estipulado en el manual
Formulacién del Plan Institucional de Archivos-PINAR emitido por el Archivo General de
la Nacion-AGN en el afio 2014, en el que se explica de manera clara y precisa el paso a
paso para elaborar dicho plan, en lo particular: identificar el estado actual de la funcion
archivistica; definir los aspectos criticos y el riesgo implicito; priorizar los aspectos criticos y
los ejes articuladores; formular la vision estratégica del PINAR; elaborar objetivos, planes y
proyectos que den orientacion especifica al PINAR; construir un mapa de ruta para cada uno
de los objetivos, planes o proyectos; y realiza la herramienta de seguimiento y control.

Como marco legal y/o normativo, se tendrd en cuenta lo estipulado en la Ley 594 del
2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” en especial lo conferido en el Articulo 4. Principios generales, donde se
establecen los fines de los archivos y su importancia; la funcion institucional e instrumental
de los documentos y los archivos; la responsabilidad de los servidores publicos con respecto
a la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos; la batuta que tiene el
Archivo General de la Nacion-AGN con respecto a la direccion y coordinacion de la funcién
archivistica a nivel nacional; la obligacion que tiene el Estado con respecto a la
administracién y el acceso a los archivos; la modernizacion de la infraestructura y la
actualizacion de los programas y sistemas de informacion; la funcion que tienen los
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archivos; el manejo y aprovechamiento de los archivos; y la dependencia que tiene esta ley
con las determinaciones constitucionales. Ademas, en lo conferido en el Articulo 6. De los
planes y programas, en el que se determina que las entidades que integran el Sistema
Nacional de Archivos llevardn a cabo los procesos de planeacion y programacion, ademas
de que desarrollardn todas las acciones de asistencia técnica, ejecucién, control,
seguimiento y coordinacién a los procesos y procedimientos que mejoren la funcién
archivistica de las instituciones; y en lo conferido en el Titulo V. Gestién de Documentos,
Articulo 21. Programas de Gestién Documental, donde se explicita que las entidades
publicas deberan elaborar dichos programas utilizando nuevas tecnologias y soportes, que
se deben aplicar bajo los principios y procesos archivisticos.

A su vez, se considerara lo dispuesto en el Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental
para todas las Entidades del Estado” donde se desglosa todo el deber-ser de la gestion
documental para toda institucion o entidad, al igual que el Decreto 1080 del 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, donde se enlista los
instrumentos que haran parte de la gestion documental de toda entidad, sefialando en su
literal d) el Plan Institucional de Archivos de la Entidad-PINAR.

Con respecto a la normativa institucional UTS, se tomaréd como referencia lo dispuesto en
el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2021-2027 “Cultura de la innovacién y el
conocimiento para la transformacion el desarrollo humano sostenible”, elaborado en el
afio 2011, en el que, con respecto al andlisis situacional, y en la seccién de la cultura
organizacional, donde se tratan los sistemas de informacién, base de datos, nivel de TIC en
las UTS, se evidencia con claridad la necesidad de la institucién por incorporar nuevas
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion a la plataforma institucional para integrar de
manera eficiente los procesos institucionales, ademas de que se observa que la plataforma
tecnolégica y los sistemas de informacion no corresponden a los niveles que la institucion
desea tener, y que la obtencion de la alta calidad exige que dichas condiciones cambien; en
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, se plantean diecisiete politicas
fundamentales que la entidad busca desarrollar, en las que se encuentran: la planeacion
institucional; la transparencia, el acceso a la informacién y la lucha contra la corrupcion; el
fortalecimiento organizacional y la simplificacion de procesos; la participacion ciudadana en
la gestién puablica; la gestion documental y la seguridad digital; politicas fundamentales para
orientar normativa y axiolégicamente la elaboracion del PINAR.

¢POR QUE se va a desarrollar el Plan Institucional de Archivos-PINAR para la vigencia
2021-2024 en las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS? Se va a desarrollar el
PINAR para esta nueva vigencia, debido a que se hace necesario e indispensable continuar
con el proceso de actualizacion y mejora de la funcién archivistica a nivel institucional, ya
que constantemente se generan retos y adelantos o actualizaciones en la gestién
documental a nivel nacional, y las transformaciones tecnoldgicas de los ultimos tiempos
advierten de la imperante necesidad de estar adaptandose a las nuevas realidades, A su
vez, debe recordarse que a pesar de los importante logros desarrollados en las anteriores
vigencias, aun queda por materializar la puesta en marcha de otros.

¢PARA QUE se va a desarrollar el Plan Institucional de Archivos-PINAR para la
vigencia 2021-2024 en las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS? Se va a
desarrollar el PINAR para que las Unidades Tecnolbgicas de Santander-UTS, configure un
proceder planificado hacia los nuevos retos que se reflejardn a partir de la vigencia 2021-
2024, y asi puedan continuar con el proceso de actualizaciébn y mejora de la funcién
archivistica, ya que es un instrumento indispensable para crear un marco estratégico que
planifigue y desarrolle la funcién archivistica de la entidad. Actualmente, las Unidades
Tecnoldgicas de Santander-UTS, cuenta con una serie de retos en materia archivistica que
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deben sortearse y solucionarse con prontitud, ya que se corre el riesgo de perder
informacion invaluable para la institucion. Estas vicisitudes se evidencian en la falta de
actualizacion tecnologica, la ausencia de organizacion archivistica en fondos acumulados o
acervos documentales aun sin intervenir, la regularizacibn de las transferencias
documentales, la implementacion de guias, programas o modelos ya elaborados, la
digitalizacién de una considerable medicion lineal y el desarrollo de nuevos instrumentos
archivisticos emitidos por el Archivo General de la Nacién-AGN.

¢(,Cual es el CONTEXTO ADMINISTRATIVO en las Unidades Tecnolégicas de
Santander-UTS para efectos del desarrollo del nuevo Plan Institucional de Archivos-
PINAR? EIl grupo de Gestién Documental, adscrito a la Secretaria General de la institucion,
serd el encargado de coordinar el desarrollo del nuevo PINAR, en colaboraciéon con
profesionales expertos contratados para dicho fin. Por otra parte, este plan precisa de
implementarse gradualmente y en cada una de las oficinas o dependencias que tengan
participacion durante el ciclo vital de los documentos, particularmente en los archivos de
gestion y en el Archivo Central.

¢Cual es el CONTEXTO LEGAL Y/O NORMATIVO en las Unidades Tecnoldgicas de
Santander-UTS para efectos del desarrollo del nuevo Plan Institucional de Archivos-
PINAR? Para desarrollar el PINAR es necesario tener en cuenta toda legislacion y
normativa nacional en materia archivistica, en lo particular lo relacionado con la gestion
documental, principalmente la Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”; el Decreto 2609 de 2012 “Por el cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas
las Entidades del Estado” y el Decreto 1080 del 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”; con respecto a la normativa interna de las
Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS, se tendran en cuenta el Plan Prospectivo de
Desarrollo Institucional 2012-2020 “Cultura de la innovacién y el conocimiento para la
transformacion el desarrollo humano sostenible” y el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién-MIPG, ademas de la Resolucion No. 02-420 del 2019 “Por medio de la cual se
adoptan el Programa de Gestion Documental de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander” y la Resolucion No.911 del 2019 “Por medio de la cual se aprueba el Plan
Institucional para la Conservacidon, Expansion, Mejoras y Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica 2019-2024” (ampliacién del Archivo Central e histoérico).

Por udltimo, con respecto al disefio de planes y proyectos, se tomaran como referencia los
estandares nacionales e internacionales para las buenas practicas en la gestién y
administracion de archivos, y en el mejoramiento de la funcion archivistica de las entidades.

¢Cuél es el CONTEXTO ECONOMICO Y SOCIOCULTURAL en las Unidades
Tecnoldgicas de Santander-UTS para efectos del desarrollo del nuevo Plan
Institucional de Archivos-PINAR? Las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS,
cuentan con un Plan Anual de Adquisiciones, vigencia 2020, cuyo cédigo UNSPSC
80161500, 80101500, 81112000, 80101600,81111800 esta dirigido al mejoramiento de la
funcion archivistica en general, principalmente lo referido a la organizacion archivistica y la
creacion de herramientas e instrumentos archivisticos. Con respecto al contexto
sociocultural, la comunidad educativa y la ciudadania en general, se vera favorecida por la
puesta en marcha del PINAR, en lo particular, en los cambios positivos en la gestion
documental, la transparencia y el acceso o consulta de la informacion.

¢,Cuél es el CONTEXTO TECNOLOGICO en las Unidades Tecnoldgicas de Santander-
UTS para efectos del desarrollo del nuevo Plan Institucional de Archivos-PINAR? Las
Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS cuenta con infraestructura tecnoldgica y sistemas
de informacion que deben ser actualizados; propdésito que esta alineado con las
pretensiones del nuevo PINAR, lo cual optimizar4, modernizara e incorporara al proceso de
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gestion documental, software y hardware que determinan las tendencias en cuanto servicios
movilidad, gestién avanzada e inteligencia de negocios, y bajo el marco del gobierno digital.

Debe recordarse que el PINAR hace parte de los planes y proyectos estratégicos previstos
por la entidad, por lo que, al ser un elemento de la funcion archivistica que se configura bajo
los principios de actualizacion, eficiencia y eficacia, tendra un impacto positivo en su
proceder administrativo, desde el punto de vista de la produccién de la informacion, la
planeacion, el soporte juridico, trdmites administrativos, recepcién de documentos y la
prestacion del servicio a la comunidad educativa o a la ciudadania en general.

CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
El contexto estratégico institucional consiste en:
MISION:

“Las Unidades Tecnolégicas de Santander son un establecimiento publico del orden
departamental, que se dedica a la formacion de personas con sentido ético, pensamiento
critico y actitud emprendedora, mediante procesos de calidad en la docencia, la
investigacion y la extensién para contribuir al desarrollo socio econdémico, cientifico,
tecnolégico, ambiental y cultural de la sociedad™

VISION:

“En el afo 2030, las Unidades Tecnolbégicas de Santander seran reconocidas en el ambito
académico nacional e internacional, como una institucibon comprometida con la
transformacion social, la innovacién y el desarrollo tecnolégico™

ESTRUCTURA ESTRATEGICA UTS?®

La estructura estratégica estad compuesta por ejes estratégicos que involucran cinco (5)
grandes pilares institucionales para el Plan Estratégico de Desarrollo, de cada Eje se
consolidan las Lineas de accionar estratégico integradas por Programas, Proyectos e
Indicadores, que a su vez enmarcan a los procesos institucionales y se articulan con los
procesos de autoevaluacion, calidad y acreditacion institucional.

EJE ESTRATEGICO 1:
UTS DEL CONOCIMIENTO

Fortalece los procesos misionales con enfoque de gestidn del conocimiento, calidad
académica y proyeccion con el entorno, asegurando procesos investigativos innovadores y
con enfoques internacionales. El Eje Estratégico esta integrado por cuatro Lineas
Estratégicas.

! "Misién Y Visién - Unidades Tecnoldgicas De Santander". Unidades Tecnoldgicas De Santander, 2020,
https://www.uts.edu.co/sitio/mision-y-vision/.

? Ibidem.

*Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2021 - 2027
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Linea 1: Excelencia Académica

Entendida desde el concepto de educacién integral y de calidad, perfila una proyeccion
curricular global que promueva el intercambio de conocimiento, con una visién innovadora e
inclusiva, apoyado en la ciencia, tecnologia e innovacién que permita el desarrollo de un
perfil internacional, fortalecido internamente desde sus procesos académicos, contemplando
estrategias de acompafamiento, permanencia, promocién, y alta calidad docente, entre
otras.

Linea 2: Ciencia e investigacion

La Ciencia, la investigacion y la gestion del conocimiento como procesos fundamentales
para la creacion de nuevos saberes en servicio de la comunidad, apoya las dinamicas
productivas y competitivas del entorno, que a su vez se articulan con tendencias nacionales
e internacionales, en el proceso de industrias creativas, culturales y humanas que aporten a
fortalecimiento institucional y a la visibilidad.

Linea 3: Extension y Gestién Social

Direccionada a generar alianzas educativas nacionales e internacionales, que promuevan la
movilidad académica con proyeccion social, y que se articule con otros sectores como el
laboral, gubernamental y empresarial, teniendo en cuenta los planes de desarrollo local,
regional y nacional, dando solucién a problemas del entorno.

Linea 4: Aseguramiento de la Calidad de la Educacién

Promueve una cultura de autoevaluacién, autocontrol y regulacion, que afianza el
seguimiento y desarrollo de un sistema interno de calidad para programas académicos y a
nivel institucional contando con planes de mejoramiento, indicadores de impacto en los
programas, generando una oferta pertinente y competitiva.

EJE ESTRATEGICO 2:
UTS INNOVA

Desarrolla estrategias como UTSmart que involucran a las Unidades Tecnoldgicas de
Santander en las nuevas tendencias de Industrias 4.0, fortaleciendo la generacién de
emprendedores, los procesos pedagdgicos, el desarrollo organizacional e investigativo de
manera innovadora y eficiente. El Eje Estratégico estd integrado por dos Lineas
Estratégicas.

Linea 5: Innovacién y Productividad

Desarrolla varias estrategias, desde la conformacion del centro de innovacion vy
productividad, proponiendo una transformacion digital innovadora articulada con sistemas
nacionales y regionales con el uso de tecnologias (Educacion a Distancia, B-Learning, E-
Learning), investigacion aplicada en los procesos de ensefianza y aprendizaje, herramientas
digitales, laboratorios de ideacién, proyectos y estrategias de caracter cientifico tecnoldgico,
modernizacion de infraestructura fisica y tecnoldgica, entre muchas otras propuestas que
promueven la cultura creativa.

Linea 6: Emprendimiento, Creatividad y Competitividad

El emprendimiento como parte de la creatividad, se fortalece desde el trabajo colaborativo
generando redes de emprendimiento, con el propdsito de ampliarse con nuevos planes de
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negocio y en eventos de emprendimiento regional, nacional e internacional, a través del
fortalecimiento de procesos de Lean Thinking, bancos de ideas y negocios, semillero de
emprendimiento, entre otros.

EJE ESTRATEGICO 3:
UTS GLOBAL

Fortalece el reconocimiento institucional desde la movilidad, el multilingtismo, la
multiculturalidad y los enfoques de internacionalizacién vistos desde la formacion, la
investigacion y la extension, busca posicionar a la institucion como lider en procesos de
transferencia de conocimiento basados en enfoques curriculares internacionales. El Eje
Estratégico esté integrado por una Linea Estratégica.

Linea 7: Internacionalizacién, Visibilidad e Impacto

Es una oportunidad de aprendizaje con perfil global apoyado en mecanismos de
cooperacion nacional e internacional que busca fortalecer la movilidad de estudiantes y
docentes con diferentes tipos de convenios y extensiones educativas, relacionadas con
participacion de eventos y actividades de caracter misional. Se fortalece la multiculturalidad,
se promueve la segunda lengua disminuyendo las barreras comunicativas y culturales,
generando experiencias y productos académicos sobre el ciudadano del mundo UTS.

EJE ESTRATEGICO 4:
UTS HUMANA

Fortalece sus procesos de formacion integral del estudiante, la participacién del docente y
del personal administrativo, asi como los procesos de permanencia estudiantil que
garanticen la disminucion de la desercién y la promocién de la graduacién, aportando a la
educacion inclusiva y diversa, con defensa de los derechos del ser humano y las estrategias
fortalece los enfoques de género. El Eje Estratégico esta integrado por dos Lineas
Estratégicas.

Linea 8: Comunidad y Cultura Institucional

En el fortalecimiento de una cultura UTS tiene un valor significativo en el bienestar
institucional, determinante para la formacién de individuos empéticos, con sentido de
pertenencia y compromiso. Con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida, se
promueve actividades de aptitudes artisticas y culturales, acompafiamiento sociales,
psicoldgicos y académicos, habitos saludables, prevencion de enfermedades y estilos de
vida para toda la comunidad Uteista fomentando la construccién de paz y ciudadania.

Linea 9: Diversidad e Inclusion

Se desarrollan acciones de sensibilizacién y concientizacion en asuntos de género, equidad,
diversidad e inclusion para la comunidad Uteista. Desde dos frentes: estrategias para incluir
a las comunidades en situacion de vulnerabilidad, prevencién, atenciéon de violencias y a
través de un plan de accion para acompafiamiento en procesos de educacioén inclusiva.

EJE ESTRATEGICO 5:
UTS SOSTENIBLE

Comprende un enfoque sostenible que garantice a la institucibn un compromiso con el

entorno desde el enfoque ambiental, financiero y humano, garantizando estrategias de buen
gobierno, transparencia, modernizacién de la organizacion, creacion de politicas aportando
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a los objetivos de desarrollo sostenible en articulacién con el marco internacional, procesos
de calidad, certificaciones y mejoramiento continuo. El Eje Estratégico esta integrado por
tres Lineas Estratégicas.

Linea 10: Gobernabilidad y Gobernanza

Fortalece politicas, lineamientos y estrategias sobre la gestién, el gobierno y la
transparencia en los procesos organizacionales de las UTS. Enfocada en transformar la
institucion siendo flexible, eficiente y efectiva promoviendo las buenas practicas a través de
una cultura organizacional creativa, competitiva y productiva propiciando el crecimiento
cualificacion y transformacion institucional, orientando y capacitando en los procesos
misionales y tendencias nacionales sobre educacién, con transparencia y comunicacion
efectiva.

Linea 11: Desarrollo, Gestion y Sostenibilidad

Coordina eficientemente la creacién de un plan de sostenibilidad financiera atendiendo a
una organizacién econdémica con una visién de estabilidad presupuestal, proyectada para
solventar compromisos académicos, investigativos y administrativos. También se promueve
la sostenibilidad ambiental con la cultura verde, el bienestar social y el desarrollo integral
con responsabilidad social que aporta a la gestidn organizacional de la institucion.

Linea 12: Gestién Integral Institucional

Fortalece los diferentes sistemas de gestidn, entre estos: Sistemas integrados de gestion,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestibn Ambiental,
Gestion Documental, Sistema de Calidad (NTC ISO 9001:2015). En busqueda del
mejoramiento continuo institucional articulado con los sistemas nacionales de informacion de
la educacioén superior y demas entes correspondientes.

OBJETIVO GENERAL

v" Formular el Plan Institucional de Archivos-PINAR para la vigencia 2021-2024, en las
Unidades Tecnholdgicas de Santander-UTS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar el estado actual de la funcién archivistica.

Definir los aspectos criticos y el riesgo implicito.

Priorizar los aspectos criticos y los ejes articuladores.

Formular la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos-PINAR.
Elaborar objetivos, planes y proyectos que den orientacion especifica al PINAR.
Construir un mapa de ruta para cada uno de los objetivos, planes o proyectos.
Realizar o proponer la herramienta de seguimiento y control.

A NENENENE NN

ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo-PINAR, tiene aplicacién en los Archivos de Gestion (de cada
una de las dependencias), en el Archivo Central y en el Archivo Histérico (Archivo Total) de
la entidad; es decir, mejora la funcién archivistica desde la produccion o recepcion hasta la
disposicién final del documento. A su vez, implica un impacto positivo en los tramites y
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procesos administrativos, y facilita la labor de los servidores o funcionarios con respecto a
sus responsabilidades laborales. En resumen, el Plan Institucional de Archivo-PINAR es de
alcance general para toda la entidad, y aplica para cada una de las dependencias, grupos
de trabajo y empleados que intervienen en el proceso del ciclo vital de los documentos. Por
otra parte, el desarrollo de la funcidn archivistica tendra un impacto bastante positivo para la
preservacion del patrimonio documental, pues se sustenta en la mejora de la gestion
documental.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Plan |Institucional de Archivos-PINAR, periodo 2017-2022 de las Unidades
Tecnolodgicas de Santander-UTS

» Diagnostico Integral de Archivo Vigencia 2018 elaborado por la empresa SYSTEM &
FILE S.A. para las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS.

» Programa de Gestion Documental-PGD, de las Unidades Tecnolégicas de Santander
UTS

» Planes de accién aprobados en la Resolucion No 02-056 del 29 de enero del 2020
“Por medio del cual se aprueba el Plan de Accion Anual para las Unidades
Tecnoldgicas de Santander vigencia 2020” los cuales son: Plan de Acciéon PINAR
2020, Plan de Conservacion Documental 2020 y el Plan de Preservacion Digital

» Planes de mejoramiento-Avance plan de mejoramiento abril 2020 Unidades
Tecnoldgicas de Santander-UTS.

» Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2021-2027, Unidades Tecnolégicas de
Santander-UTS.

» Plan Institucional de Capacitacion, Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.

» Mapa de Riesgos de Corrupcién de la Institucion vigencia 2020.

» Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones — PETIC,
Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.

» Plan de Trabajo MIPG, Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.

» Politica de Gestion Documental, Unidades Tecnol6gicas de Santander-UTS.

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de la situacion actual, se revisaron los siguientes documentos:

v" Plan Institucional de Archivos-PINAR, periodo 2017-2022 de las Unidades
Tecnoldgicas de Santander-UTS*

Se identificd que la ejecucion propuesta con respecto a la actual vigencia se cumplird una
vez finalizado el contrato celebrado entre Sistemas y Archivos MARBA, y las Unidades
Tecnologicas de Santander-UTS, debido a que se estan finalizando las obras de ampliacién
de la infraestructura fisica del Archivo Central, y se estan llevando a cabo los planes de
capacitacion a los funcionarios. Por otra parte, la ejecucion de los objetivos del Programa de
Gestion Documental-PGD propuestos para la vigencia en curso, se cumplieron en su
totalidad.

v" Diagnéstico Integral de Archivo Vigencia 2018 elaborado por la empresa
SYSTEM & FILE S.A. para las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS®.

* Consultar en: http://historico.uts.edu.co/portal/app/ckfinder/userfiles/files/Pinar%20uts.pdf
> SYSTEM & FILES S.A.S (2018). Diagnostico integral de archivos. Elaborado para las Unidades Tecnoldgicas de
Santander-UTS.

Pagina 11 de 45


http://historico.uts.edu.co/portal/app/ckfinder/userfiles/files/Pinar%20uts.pdf

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

Se procedi6 a verificar este diagndstico para establecer si a la fecha todas las actividades
que estaban pendientes por desarrollar han sido ejecutadas en su totalidad, o si, por el
contrario, aun quedan objetivos por cumplir para poder establecer nuevos proyectos dentro
del PINAR que se va a formular para la siguiente vigencia. En consecuencia, se logré
identificar que en las recomendaciones dadas en el respectivo diagnostico por la empresa
SYSTEM & FILE S.A.S. se hall6 que la institucién no ha desarrollado aun:

% Plan de Transferencias Documentales.
% Adquisicion y actualizacion de software y hardware a nivel institucional.
% Clasificacion, ordenacion y descripcidon (organizacion archivistica) de los fondos
documentales que aun no han sido intervenidos en la entidad.
Por otra parte, se debe aclarar que las hojas de control se encuentran en proceso de
elaboracion y aplicacion en las unidades documentales que actualmente se
encuentran organizadas o en proceso de organizacion.

*

v' Programa de Gestion Documental-PGD, de las Unidades Tecnolbgicas de
Santander UTS®

Se procedi6 a realizar la evaluaciéon del cumplimiento de los planes y proyectos establecidos
en el PGD para establecer cuales actividades faltan por cumplir. Se logré identificar que, en
su mayoria, lo proyectado para la vigencia en curso fue cumplido a cabalidad.

Sin embargo, debe resaltarse que la implementacion del Plan Institucional de Capacitacion,
el cual consiste en la formacién a los funcionarios administrativos en general, se debe
realizar cada afio o0 en todas las vigencias anuales, principalmente en materia de
conocimientos y habilidades concernientes a la organizacion de archivos, la implementaciéon
de Tablas de Retencion Documental-TRD, procesos o procedimientos de gestion
documental e induccién y reinduccion en temas de archivo.

Por otra parte, debe resaltarse que a pesar de que ya se cre6 el Modelo de Gestién de
Documentos Electrénicos, la universidad no ha podido implementarlo por falta de
actualizacion del hardware y software necesarios. De igual forma, aunque ya se cred el
Programa de Reprografia Institucional, no se ha llevado a cabo su implementacién y
capacitacion a los funcionarios administrativos.

v' Planes de acci6on aprobados en la Resolucién No 02-056 del 29 de enero del
2020 “Por medio del cual se aprueba el Plan de Accién Anual para las Unidades
Tecnolégicas de Santander vigencia 2020” los cuales son: Plan de Accion
PINAR72020, Plan de Conservacion Documental 2020 y el Plan de Preservacion
Digital

% Plan de Accién PINAR 2020: Se logré cumplir en su totalidad.

% Plan de Conservacién Documental vigencia 2020: Con la culminacién del contrato
gque se celebra actualmente con la empresa Sistemas y Archivos MARBA, se puede
considerar cumplido en su totalidad.

% Plan de Preservacion Digital: Actualmente, se esta llevando a cabo el proceso de
digitalizacion de 100 metros lineales de la documentacién que se resguarda en el
Archivo Central, por medio del contrato celebrado con la empresa Sistemas y
Archivos MARBA. No obstante, es necesario resaltar que aun quedan por digitalizar

® Consultar en:
http://historico.uts.edu.co/portal/app/ckfinder/userfiles/files/PROGRAMA%20DE%20GESTION%20DOCUMENT
AL%20-%202019.pdf

’ Consultar en: https://www.uts.edu.co/sitio/wp-content/uploads/2020/01/Plan-de-acci%C3%B3n-anual-

2020.pdf
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400 metros lineales, ademas de que se necesita realizar dicho proceso para las
historias académicas de los egresados. Por otra parte, a pesar de que la Guia de
Preservacion Digital ya se encuentra elaborada, es indispensable continuar para la
préxima vigencia la puesta en marcha de dicho programa, y aplicar la guia en todas
las oficinas o dependencias encargadas de la funcién administrativa, y en especial,
en los Archivos de Gestion de gran importancia para la institucion, y en el Archivo
Central de la entidad, segin sean las necesidades del momento.

v Planes de mejoramiento- Avance plan de mejoramiento abril 2020 Unidades
Tecnolégicas de Santander-UTS®.

Con respecto al analisis del avance en los planes de mejoramiento, para el periodo de abril
del 2020, se especifica que no se aplico en la organizacion de los expedientes de egreso las
Tablas de Retencién Documental-TRD, por lo cual se hace necesario aplicar una nueva
capacitacion a los funcionarios de la oficina o dependencia productora o grupo de trabajo
custodio de aquella serie sobre la aplicacion de dicho instrumento archivistico.

v Plan Institucional de Capacitacién, Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS".

El Plan Institucional de Capacitacién se compone de tres ejes tematicos fundamentales: la
Gobernanza para la Paz, la Gestién del Conocimiento, y la Creacién del Valor Publico.

Con respecto a la Gestién del Conocimiento, en particular a los asuntos concernientes a la
funcion archivistica, las capacitaciones estan orientadas basicamente a la administracion de
datos y a la gestion de la informacion, buscando desarrollar habilidades sobre la cultura
organizacional.

Con respecto a la Creacion del Valor Publico, en particular a los asuntos concernientes a la
funcion archivistica, se relacionan la gestion documental y la gestién de tecnologias de la
informacién, buscando desarrollar habilidades sobre el desarrollo organizacional, la soluciéon
de problemas, el fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos y el rol del
servidor publico en la generacion de valor publico.

Actualmente, a pesar de que las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS han logrado
importantes avances en materia de capacitacion, debe tenerse en cuenta su periodicidad
anual, debido a que las buenas practicas laborales sélo se logran por medio de la
configuracién de habitos y a que, con cierta constancia, el personal se va renovando, al igual
gue las teorias y los métodos archivisticos.

v Mapa de Riesgos de Corrupcion de la Institucion vigencia 2020%.

Se logré identificar que los principales riesgos de corrupcion contemplados con respecto a la
gestién documental, segin el mapa son: El error en el nimero y en las fechas de los actos
administrativos, las decisiones inexactas y la pérdida de la documentacion original, lo cual
acarrearia la invalidez de actos administrativos, sanciones penales y disciplinarias, y
hallazgos en auditorias tanto internas como externas. En resumen, todo este tipo de
situaciones se materializan en la expedicion de actos administrativos con informaciéon no
conforme a los datos registrados en las fuentes.

® Consultar en: https://www.uts.edu.co/sitio/transparencia/planes-de-mejoramiento/

° Consultar en:

http://historico.uts.edu.co/portal/app/ckfinder/userfiles/files/ANEX0S%203 %20PLAN%20INSTITUCIONAL%20
DE%20CAPACITACI%C3%93N.pdf

19 consultar en: https://www.uts.edu.co/sitio/mapa-de-riesgos-de-corrupcion-de-la-institucion/
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En el analisis del riesgo se deduce que es de “probabilidad”, y que el tipo de control es de
caracter “preventivo”. A su vez, se recomienda como medida la revision y el estudio
permanente de los actos administrativos, ademas de verificar constantemente la radicacion
de las Resoluciones y/o Acuerdos del Consejo Directivo, Consejo Académico, actas
académicas y registro de diplomas.

Actualmente, las Unidades Tecnoldgicas de Santander cuentan con una Politica General de
Seguridad de la Informaciéon®, y un Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion®?
elaborado en octubre del 2019, ademés de un registro de activos de informacion, lo cual, al
menos desde la perspectiva de la gestion documental, contribuira al esfuerzo de luchar
contra los actos de corrupcion sobre documentacion administrativa o de vital importancia.

v' Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones — PETIC,
Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS™.

En el PETIC, aunque se trata el tema de la seguridad de la informacién, y demas tépicos
relacionados, es importante resaltar que se hace referencia también a la renovacion
tecnoldgica, indispensable para que se avance en el desarrollo y mejoramiento de la funcion
archivistica. Actualmente, sigue presentando un obstaculo importante para las Unidades
Tecnolodgicas de Santander-UTS.

v Plan de Trabajo MIPG, Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS™.

En el reciente MIPG, se expresa claramente la necesidad de optimizar los procesos de
planeacion, gestién y trdmite, organizacion, conservacion y preservacion de los archivos de
la institucion, para lo cual se argumenta, que es necesario disefiar una metodologia para
analizar, clasificar, documentar y difundir el conocimiento de los servidores de la institucion;
aprobar el Programa de Gestion Documental-PGD, elaborar el Programa de Preservacion
Digital y el Programa de Reprografia, lo cual, a excepcion de este ultimo, ya fue elaborado y
se encuentra en etapa de aplicacion.

v Politica de Gestion Documental, Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS™.

La actual politica de gestién documental de las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS,
aunque ahonda en aspectos de vital importancia para la institucion en materia de funcién
archivistica, como son los lineamientos generales que debe tener toda politica en materia de
gestion documental, precisa de mas elementos que también tienen una relevancia
fundamental con respecto a ese conjunto de principios, procesos y procedimientos, los
cuales son:

Los principios de la politica de gestién documental.

Especificacion de los objetivos esenciales de la politica de gestiéon documental.
Los pactos y estrategias de la politica de gestion documental.

El propésito de la politica de gestion documental.

El marco regulatorio y las dimensiones de la politica de gestiébn documental.

ANENENENEN

' Consultar en: https://www.uts.edu.co/sitio/wp-
content/uploads/estructura%20organizacional/politicas _objetivos y estrategias.pdf

12 Consultar en: https://www.uts.edu.co/sitio/wp-content/uploads/planeacion/Planes/2020/seguridad-
privacidad-ilnformaci%C3%B3n%202020.pdf

B Consultar en: https://www.uts.edu.co/sitio/wp-content/uploads/planeacion/Planes/2020/petic.pdf
 Consultar en:
http://uts.edu.co/portal/app/ckfinder/userfiles/files/PLAN%20DE%20TRABAJO0%20UTS%20MIPG%20%C3%9AL

TIMO.pdf
1> Consultar en: http://historico.uts.edu.co/portal/files/politica%20de%20gestion%20documental%20UTS.pdf
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Los niveles de aplicacién de la gestion documental.

En resumen, es necesario que las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS adelanten el
proceso de actualizacion de la politica de gestion documental vigente.

PLANES, PROGRAMAS E INSTRUMENTOS SIN APLICACION O ACTUALIZACION:

Se logro identificar que en la institucibn ain no se han elaborado o actualizado los
siguientes planes, programas e instrumentos proyectados por el Archivo General de la
Nacion-AGN.

v

Reapertura de archivos y seguridad en el manejo de documentos (Con respecto a la
actual emergencia sanitaria por el COVID-19)

v' Esquema de metadatos institucional para la gestién de documentos.

v' Guia de buenas practicas para la gestion documental de las historias académicas de
las instituciones de educacion superior.

v" Manual de archivamiento de medios sociales.

v" Aplicaciéon del nuevo modelo de gestién documental y administracion de archivos
emitido por el Archivo General de la Nacion-AGN al actual modelo de las Unidades
Tecnolégicas de Santander-UTS, buscando actualizar procesos ya implementados o
crear nuevos.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Ausencia de clasificacion, ordenacion y v' Deterioro  progresivo de la
descripcién (organizacién archivistica) de documentacion.
los fondos documentales que adn no han v' Entorpecimiento del proceso
sido intervenidos en la entidad. general de organizacion
archivistica a nivel institucional.

v/ Dificultad en el acceso y consulta
de la informacion.

v' Entorpecimiento de la gestién
documental.

v' Riesgo de pérdida o vulneracion a
la seguridad de la informacion.

v' Entorpecimiento de los procesos
administrativos.

Falta de creacion y ejecucion del Plan de v" Represamiento de la
Transferencias Documentales a nivel documentacién en los archivos de
institucional. gestion.

v' Deterioro  progresivo de la
documentacion en archivos de
gestion.

v' Entorpecimiento del proceso
general de organizacion
archivistica a nivel institucional.

v/ Carencia de un marco
procedimental para los servidores
o funcionarios administrativos.

Falta de adquisicion y actualizacion del v' Baja calificaciébn en los procesos
hardware y software a nivel institucional. de acreditacion de calidad.

v/ Entorpecimiento o limitantes en la
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

aplicacion de planes y
herramientas archivisticas.
Dificultad en los procesos de
aprendizaje del estudiantado.
Entorpecimiento de los procesos
administrativos y técnicos a nivel
institucional.

Pérdida de informacion a causa de
la obsolescencia tecnolégica.

Ausencia de implementacién del Modelo
de Gestion de Documentos Electrénicos, a
raiz de la falta de actualizacion del
hardware y el software de la entidad.

Dificultad en la gestién archivistica
de los documentos electrénicos.
Pérdida de la informacién
contenida en los documentos
electronicos.

Ausencia de medidas y acciones
con respecto a la preservacion
digital a largo plazo.

Ausencia de implementacion y
capacitacion del Programa de Reprografia
Institucional.

Errores en las acciones de
reprografia a nivel institucional por
parte de los servidores o0
funcionarios.

Ausencia de protocolos que
impidan el inadecuado
procedimiento de reproduccién de
un documento tanto en soporte
fisico como en digital.

Gasto innecesario de recursos
relacionados con insumos de
oficina.

Falta de digitalizacion sobre 300 metros
de documentacion resguardada en el
Archivo Central de la entidad, otorgando
relevancia a las historias académicas de
los egresados.

Dificultad en el acceso y consulta
de la informacion.

Riesgo de deterioro del documento
al momento de consultar o acceder
a la informacioén.

Posibilidad de pérdida total de la
documentacion  por  desastres
medioambientales o terrorismo, a
raiz de que se encuentra la
documentacion en formato fisico
(ausencia de copia de seguridad).

Falta de puesta en marcha de la Guia de
Preservacion Digital en el Archivo Total de
la entidad (Archivos de gestién y Archivo
Central)

Dificultad en la gestion archivistica
de los documentos electrénicos.
Pérdida de la informacién
contenida en los documentos
electronicos por obsolescencia
tecnoldgica.

Ausencia de medidas y acciones
con respecto a la preservacion
digital a largo plazo, como Ila
migracion a formatos actualizados.

Falta de actualizacion de la Politica de
Gestion Documental adoptada por las

Ausencia de principios, objetivos,
pactos, estrategias, dimensiones,
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Unidades Tecnologicas de Santander-
UTS.

niveles, propdsitos y marcos
regulatorios necesarios.

Limitacion de la calidad en la
aplicacion del Programa de
Gestion Documental-PGD.
Desactualizacibn de procesos Yy
procedimientos concernientes a la
gestion documental.

Necesidad de continuar con el
cumplimiento anual del PIC (Plan
Institucional de Capacitacion) dirigido a
funcionarios, principalmente en materia de
conocimientos y habilidades concernientes
a la organizacion de archivos, la
implementacion de Tablas de Retencién
Documental-TRD, procesos o]
procedimientos de gestion documental e
induccion y reinducciébn en temas de
archivo.

Entorpecimiento en el
mejoramiento  de la  funcion
archivistica a nivel institucional,
principalmente en lo relacionado
con las labores administrativas.
Erréneas practicas de archivo en
las dependencias o en las oficias.
Pérdida de la informacion tanto en
formato fisico como digital.

Ausencia de habilidades
relacionadas con la aplicacion de
planes e instrumentos

archivisticos.

Necesidad de continuar con la compra o
adquisicion anual de insumos necesarios
para el Archivo Central.

Entorpecimiento en los procesos
de gestion documental y
administracion de archivos en la
institucion.

Posibilidad de que se reduzca la
calidad de la funcién archivistica
por ausencia de insumos
necesarios.

Posibles problemas de deterioro en
el documento y afectacién en la
salud de los trabajadores.

Necesidad de actualizaciéon o creacién de
planes, programas, procesos e
instrumentos conforme al nuevo Modelo
de Gestion Documental y Administracion
de Archivos emitido por el Archivo General
de la Nacion-AGN.

Desactualizacion de la gestion
documental y de los protocolos de
administracion de archivos
estipulados por las Unidades
Tecnoldgicas de Santander-UTS.
Incumplimiento de determinaciones
tedrico-normativas emitidas por el
Archivo General de la Nacién-
AGN.

Ausencia de un esquema de metadatos
institucional para la gestion de
documentos.

Dificultad o entorpecimiento en el
proceso de descripcion documental
para el caso particular y las
necesidades de las Unidades
Tecnoldgicas de Santander-UTS.

Falta de una guia de buenas practicas
para la gestion documental de las historias
académicas de las instituciones de
educacion superior.

Entorpecimiento de la gestidn
archivistica en las historias
académicas que reposan en las
Unidades Tecnolodgicas de
Santander-UTS.

Riesgo de pérdida o deterioro de la
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

documentacion en formato fisico o
digital de las historias académicas.

v' Dificultades en el acceso al
historial académico, el cual es un
derecho constitucional (habeas
data) sin menoscabo de
restricciones.

Carencia de una guia de anonimizacion de v"ldentificacion de sujetos

datos estructurados. individuales (individuos, empresas
0 establecimientos).

v' Riesgo de reidentificacion cuando
se publica a disposicién
informaciéon para su consulta de
forma abierta.

v Dificultad en la divulgacion,
publicacion e intercambio de datos
sin vulnerar los derechos a la
proteccion de estos.

Falta de un protocolo para la reapertura de v' Propagacion del virus en los
archivos y seguridad en el manejo de espacios de consulta, e infeccion
documentos (Con respecto a la actual de trabajadores encargados de los
emergencia sanitaria por el COVID-19) archivos.

v Muertes, incapacidades o]

demandas a raiz de la afectacion
de algun funcionario o consultante.

Tabla 1 Aspectos criticos.
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Tabla 2. Priorizacién de aspectos.

EJES ARTICULADORES

Aspectos
criticos.

Administracion
de archivos.

Acceso ala
informacio
n.

Preservacion
de la
informacion.

Aspectos
tecnolégicos y
de seguridad.

Fortalecimie
nto y
articulacion.

Tota

Orden

Ausencia de
clasificacion,
ordenacién vy
descripcion
(organizacion
archivistica)
de los fondos
documentales
gue alin no
han sido
intervenidos
en la entidad.

10

10

8

9

9

46

Falta de
creacion y
ejecucion  del
Plan de
Transferencias
Documentales

a nivel
institucional.

35

11

Falta de
adquisicion y
actualizacion
del hardware y
software a
nivel
institucional.

10

28

12

Falta de
puesta en
marcha de la
Guia de
Preservacion
Digital en el
Archivo Total
de la entidad
(Archivos de
gestion y
Archivo

Central)

42

10

Ausencia de
implementacio

n y

10

43
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EJES ARTICULADORES

Aspectos
criticos.

Administracion
de archivos.

Acceso ala
informacio
n.

Preservacion
de la
informacion.

Aspectos
tecnologicos y
de seguridad.

Fortalecimie

articulacion.

Tota
ntoy [

Orden

capacitacion
del Programa
de Reprografia
Institucional.

Falta de
digitalizacion
sobre 300
metros de
documentacio
n resguardada
en el Archivo
Central de la
entidad,
otorgando
relevancia a
las historias
académicas
de los
egresados.

10

10

Ausencia de
implementacié
n del Modelo
de Gestion de
Documentos
Electronicos, a
raiz de la falta
de
actualizacién
del hardware y
el software de
la entidad.

10

Falta de
actualizacién
de la Politica
de Gestion
Documental
adoptada por
las Unidades
Tecnoldgicas
de Santander-
UTS.

10

Necesidad de
continuar con
el
cumplimiento
anual del PIC
(Plan
Institucional de
Capacitacion)

1

1

I

I

/! Anu
al
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EJES ARTICULADORES

Aspectos
criticos.

Administracion
de archivos.

Acceso ala
informacio
n.

Preservacion
de la
informacion.

Aspectos
tecnologicos y
de seguridad.

Fortalecimie | Tota | Orden
ntoy [

articulacion.

con respecto a
la funcién
archivistica y
la gestion
documental,
dirigido a
funcionarios,
principalmente
en materia de
conocimientos
y habilidades
concernientes
a la
organizacion
de archivos, la
implementacio
n de Tablas de
Retencion
Documental-
TRD, procesos
0]
procedimiento
s de gestion
documental e
induccién y
reinduccion en
temas de
archivo.

Necesidad de
continuar con
la compra o
adquisicion
anual de
insumos
necesarios
para el Archivo
Central.

1

1

I

1

/! Anu

Necesidad de
actualizacién o
creacion de
planes,
programas,
procesos e
instrumentos
conforme al
nuevo Modelo
de Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos

10
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EJES ARTICULADORES

Aspectos
criticos.

Administracion
de archivos.

Acceso ala
informacio
n.

Preservacion
de la
informacion.

Aspectos
tecnologicos y
de seguridad.

Fortalecimie

articulacion.

Tota
ntoy [

Orden

emitido por el
Archivo
General de la
Nacion-AGN.

Ausencia de
un esquema
de metadatos
institucional
para la gestion
de
documentos.

10

10

Falta de una
guia de
buenas
practicas para
la gestion
documental de
las historias
académicas
de las
instituciones
de educacion
superior.

10

Ausencia de
Manual de
Archivamiento
de medios
sociales
ajustado a las
Unidades
Tecnoldgicas
de Santander-
UTS

10

10

Falta de un
protocolo para
la reapertura
de archivos y
seguridad en
el manejo de
documentos

(con respecto
a la actual
emergencia

sanitaria por el
COVID-19)

1

1

I

1

Il Inm
edia
to
cum
plimi
ento

TOTAL

105

94

107

105

98
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A continuacion, se refleja de mayor a menor puntaje la priorizacién de los aspectos criticos y
los ejes articuladores:

ASPECTOS
CRITICOS

TOTAL
(Vertical)

EJES

ARTICULADORES

TOTAL
(Horizontal)

OBSERVACION

Falta de un
protocolo para
la reapertura de
archivos y
seguridad en el
manejo de
documentos

(con respecto a
la actual
emergencia

sanitaria por el
COVID-19)

I

I

I

Urgente
implementacion
araiz de
emergencia
sanitaria.

Ausencia de
clasificacion,
ordenacién vy
descripcion
(organizacién
archivistica) de
los fondos
documentales
gue adn no han
sido
intervenidos en
la entidad.

46

Administracion
de archivos.

105

Falta de
digitalizaciéon
sobre 300
metros de
documentacion
resguardada en
el Archivo
Central de la
entidad,
otorgando
relevancia a las
historias
académicas de
los egresados.

46

Acceso ala
informacion.

94

Necesidad de
actualizaciéon o

creacion de
planes,
programas,
procesos e
instrumentos

conforme al
nuevo Modelo

46

Preservacion de
lainformacion.

107
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ASPECTOS
CRITICOS

TOTAL
(Vertical)

EJES
ARTICULADORES

TOTAL
(Horizontal)

OBSERVACION

de Gestion
Documental vy
Administracion
de Archivos
emitido por el
Archivo
General de la
Nacion-AGN.

Ausencia de
implementacion
del Modelo de
Gestion de
Documentos
Electronicos, a
raiz de la falta
de
actualizacion
del hardware y
el software de
la entidad.

45

Aspectos
tecnolégicos y de
seguridad.

105

Ausencia de un
esquema de
metadatos
institucional
para la gestion
de
documentos.

45

Fortalecimiento y
articulacion.

98

Falta de
actualizacion
de la Politica
de Gestion
Documental
adoptada  por
las Unidades
Tecnologicas
de Santander-
uUTS.

44

Falta de una
guia de buenas
practicas para
la gestion
documental de
las historias
académicas de
las instituciones
de educacién
superior.

44

Ausencia de
Manual de
Archivamiento

de medios

44
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ASPECTOS
CRITICOS

TOTAL
(Vertical)

EJES
ARTICULADORES

TOTAL
(Horizontal)

OBSERVACION

sociales
ajustado a las
Unidades
Tecnolégicas
de Santander-
UTS

Ausencia de
implementacién
y capacitacion
del Programa
de Reprografia
Institucional.

43

Falta de puesta
en marcha de
la Guia de
Preservacion
Digital en el
Archivo  Total
de la entidad
(Archivos  de
gestion y
Archivo
Central)

42

Falta de
creacion y
ejecucion  del
Plan de
Transferencias
Documentales
a nivel
institucional.

35

Falta de
adquisicion y
actualizacién
del hardware y
software a nivel
institucional.

28

Necesidad de
continuar con el
cumplimiento
anual del PIC
(Plan
Institucional de
Capacitacion)
con respecto a
la funcién
archivistica y la
gestion
documental,
dirigido a
funcionarios,

I

I

I

Aplicacion anual
obligatoria
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ASPECTOS
CRITICOS

TOTAL
(Vertical)

EJES
ARTICULADORES

TOTAL
(Horizontal)

OBSERVACION

principalmente
en materia de
conocimientos
y habilidades
concernientes a
la organizacion
de archivos, la
implementacién
de Tablas de
Retencion
Documental-
TRD, procesos
0
procedimientos
de gestion
documental e
induccién y
reinduccion en
temas de
archivo.

Necesidad de
continuar con la

compra o]
adquisicion
anual de
insumos
necesarios

para el Archivo
Central.

I

I

I

Aplicacién anual
obligatoria.

Tabla 3. Aspectos criticos y ejes articuladores ordenados.

DESCRIPCION DEL RESULTADO:

De acuerdo con el resultado obtenido por el andlisis realizado a los aspectos criticos bajo la
comparacion con los ejes articuladores, se llego a las siguientes conclusiones:

v/ Se tienen tres grupos de aspectos criticos que cuentan con una misma puntuacion

(46) (45) (44) de priorizacion. Esto se debe a que dichos aspectos comparten igual
valor con respecto a la imperante necesidad de mejorarse lo mas pronto posible, ya
que tienen soluciones directas con el hipotético desarrollo de los criterios de
evaluacion con los que se generaron los impactos.

El orden que aparece en la tabla consolidada no corresponde de forma definitiva al
orden de ejecucion que se pretende para el presente PINAR. Si bien es cierto que se
tomard como referencia para establecer un panorama global de prioridades, la
determinacion final estar4 configurada bajo las necesidades de ejecucidon que
precisen las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.

Algunos aspectos criticos no fueron medidos bajo los criterios de evaluacion, debido
a que su ejecucion es prioritaria para cada vigencia anual en la institucion. Se
tomaron en cuenta en este PINAR porque el proceso de capacitacion y adquisicion
de insumos es indispensable para el buen estado de la funcién archivistica. Con
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respecto al elemento critico relacionado con la emergencia sanitaria global, este se
aplicara en todas las vigencias hasta que la pandemia haya concluido o disminuido
su capacidad infecciosa y de afectacion a la salud.

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS-PINAR

Las Unidades Tecnologicas de Santander-UTS, en conformidad con sus politicas y valores
institucionales, atendiendo a los principios y acciones que rigen el cumplimiento del marco
normativo colombiano en materia archivistica, manifiesta su intencién por mejorar la funcién
archivistica en todos los &mbitos y niveles de la estructura organica y vocacional de la
entidad donde fuese necesario, particularmente, en los aspectos relacionados con la
organizacion, la digitalizacion, la preservacién digital, la actualizacién del mobiliario
tecnolégico, las politicas de gestion documental, las transferencias documentales y en
general, la actualizacion o elaboraciébn de guias, manuales, planes, programas e
instrumentos emitidos recientemente por el Archivo General de la Naci6on-AGN, y demas
instituciones relacionadas o que sean autoridad sobre la materia.

FORMULACION DE OBJETIVOS

OBJETIVOS DE LOS ASPECTOS CRITICOS:

v Elaborar un protocolo de salubridad para la reapertura de archivos y la consulta de la
documentacién (con respecto a la actual emergencia sanitaria por el COVID-19).

v' Proponer la vigencia anual del plan de capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos dirigido a funcionarios, principalmente en materia de
conocimientos y habilidades concernientes a la organizacion de archivos, la
implementacion de Tablas de Retencibn Documental-TRD, procesos o
procedimientos de gestibn documental e induccién y reinduccion en temas de
archivo.

v" Proponer la compra o adquisicion anual de insumos necesarios para el Archivo
Central, vigencia 2020.

v" Organizar (clasificar, ordenar y describir) los fondos acumulados que aidn reposan en

las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS.

Crear y ejecutar el Plan de Transferencias Documentales a nivel institucional.

Digitalizar 300 metros de documentacion resguardada en el Archivo Central de la

entidad, otorgando relevancia a las historias académicas de los egresados.

v'Actualizar planes, programas, procesos e instrumentos archivisticos tomando como
referencia el nuevo Modelo de Gestiébn Documental y Administracion de Archivos
emitido por el Archivo General de la Nacion-AGN.

v" Realizar una solicitud de adquisicion y actualizacion de hardware y software para la
mejora en la funcion archivistica a nivel institucional, a las autoridades universitarias
competentes sobre la materia, donde se especifique equipos, programas, sistemas e
insumos.

v' Actualizar la Politica de Gestion Documental que actualmente se encuentra vigente
para las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS.

v" Implementar el Modelo de Gestion de Documentos Electrénicos a nivel institucional
(una vez actualizado el hardware y el software institucional).

v" Implementar la Guia de Preservacion Digital a nivel institucional (una vez actualizado
el hardware y el software institucional)

AN
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v' Realizar un esquema de metadatos institucional para la gestion de documentos en
formato fisico y electronico.

v" Implementar el Programa de Reprografia Institucional y realizar capacitaciones sobre
este.

v' Elaborar guia de buenas practicas para la gestion documental de las historias
académicas de las Unidades Tecnologicas de Santander-UTS.

v' Realizar Manual de Archivamiento de medios sociales ajustado a las Unidades
Tecnoldgicas de Santander-UTS.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

PLAN 1. PROTOCOLO DE SALUBRIDAD PARA REAPERTURA DE ARCHIVOS Y
CONSULTA DE DOCUMENTACION

X3

%

Nombre del plan o proyecto: Elaborar un protocolo de salubridad para la reapertura
de archivos y la consulta de la documentacién (con respecto a la actual emergencia
sanitaria por el COVID-19).

Alcance:

v" Documento “Protocolo de bioseguridad para el acceso, recepcion, transferencia y
consulta de la documentacién en los archivos de gestion y en Archivo Central”.

v" Adecuacion para la bioseguridad en las instalaciones fisicas de los archivos de la
entidad.

s Metas: Ofrecer los servicios de archivo a la comunidad educativa y a la ciudadania
en general, sin que esto represente un peligro para la salud tanto de los consultantes
como de los servidores encargados.

s Actividades:

v' Consultar la Resolucion 666 del 24 de abril del 2020 “Por medio del cual se adopta el
protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado
manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19” y demas normativa colombiana
sobre la materia, para actuar sobre un marco legal definido.

v' Solicitar asesoria y acompafiamiento a la Aseguradora de Riesgos Laborales de la
entidad en el establecimiento de las medidas de bioseguridad.

v" Analizar la situacién sociosanitaria del personal encargado del archivo y determinar
si se presentan riesgos o comorbilidades que puedan afectar negativamente su salud
en un escenario de infeccion.

v Adecuar las areas de acceso, consulta, recepcion y transferencia de la
documentacion para prestar un servicio con bioseguridad satisfactorio.

v Definir horarios de atencién y capacidad de aglomeracion en las instalaciones fisicas,
y priorizar la virtualidad, toda vez que sea posible.

v' Solicitar los insumos de bioseguridad necesarios para la prestacion de los servicios
de archivo (guantes, tapabocas, bata, pantalla protectora, caretas de proteccion
facial, gel antibacterial y antiviral, alcohol o desinfectante y toallas desechables.

v' Capacitar al personal encargado en la prestacion de los servicios de archivo bajo
condiciones de bioseguridad en el marco de la pandemia que se vive actualmente a
nivel global.

v' Crear un manual de procedimientos para cada uno de los servicios que ofrece el
sistema de archivos de la entidad (acceso, consulta, recepcion y transferencia).

v" Enviar el protocolo a las autoridades universitarias competentes para su aprobacion

y puesta en marcha.

Indicadores:

v' Personal de archivo capacitado e instalaciones fisicas adecuadas para la
bioseguridad con respecto al COVID-19.

X3

%

3

%
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v" Niveles de satisfaccion en la prestacion del servicio medidos por encuestas a la
comunidad educativa.

v Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Insumos de bioseguridad.

Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.

Contratacion de personal experto en archivistica y en bioseguridad.

Presupuesto asignado.

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de » Coordinador » Comité » Grupo de
Gestion grupo de Institucional Gestién
Documental. Gestion de Gestion y Documental.
Apoyo Yy asesoria Documental. Desempeiio.

de:
>

Grupo
Seguridad vy
Salud en el
trabajo.

PROYECTO 2.

PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, VIGENCIA 2021.

v

AN

AN

Nombre del plan o proyecto: Proponer la vigencia anual del plan de capacitacion
en gestibn documental y administracion de archivos dirigido a funcionarios,
principalmente en materia de conocimientos y habilidades concernientes a la
organizacion de archivos, la implementacién de Tablas de Retencion Documental-
TRD, procesos o procedimientos de gestion documental e induccién y reinduccién en
temas de archivo.

Alcance:

Plan de capacitacion en gestién documental y administracién de archivos, vigencia
2021.

Personal administrativo capacitado en organizacion de archivos, implementacion de
Tablas de Retencién Documental-TRD, procesos o procedimientos de gestion
documental e induccién y reinduccion en temas de archivo.

Metas:

Mejorar la funcion archivistica en todos los niveles de la estructura organica de la
entidad mediante las buenas practicas de archivo por parte de los funcionarios y
servidores.

Actividades:

Realizar el Plan de Capacitacion para la Gestion Documental y la Administracion de
Archivos con el fin de que se adjunte al Plan Institucional de Archivos, vigencia 2021,
en el que se plasme tematicas, instrumentos de evaluacion y cronograma.

Elaborar material pedagogico (infografias, folletos, imagenes, presentaciones, etc.)
con respecto a la tematica que en la que se pretende capacitar al personal.
Programar con las autoridades universitarias competentes las jornadas y las
dependencias en donde se realizaran las capacitaciones.

Seleccionar al profesional o los profesionales encargados de la capacitacion bajo los
criterios de manejo de grupo, oratoria y didactica.
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Aplicar encuestas a los funcionarios o servidores que midan lo aprendido en la
capacitacion (Formato de Evaluacion del Impacto de la Capacitacion).
Realizar un informe sobre los resultados de la capacitacion con conclusiones y

Buenas practicas en materia de gestion documental y administracion de archivos por
parte de los trabajadores o funcionarios.

Mejora en la implementacién de las Tablas de Retencién Documental-TRD y en la
organizacion de los archivos de gestion de la entidad.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion

Recurso humano institucional asignado al proyecto.
Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.
Contratacion de personal experto en archivistica.

v
v
recomendaciones.
+ Indicadores:
v
v
v
archivistica.
< Recursos:
v
v"Insumos de papeleria.
v
v
v
v

R/
0.0

Presupuesto asignado.
Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de » Jefe del » Comité » Grupo de
Gestion Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestion y Documental.
Con el apoyo vy Documental. Desempefio. » Direccion
acompafamiento Administrativ
de: a de Talento
» Direccion Humano.
Administrativ
a de Talento
Humano.

PROYECTO 3. PROPUESTA DE COMPRA O ADQUISICION ANUAL DE INSUMOS
NECESARIOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL.

v

X3

%

\

o X o

(\

(\

Nombre del plan o proyecto: Proponer la compra o adquisicion anual de insumos
necesarios para el Archivo Central.
Alcance:

Adquisicion de los insumos necesarios para el Archivo Central.

Metas:

Ejecutar las funciones de archivo contando con todos los insumos necesarios.
Actividades:

Realizar un diagndstico que analice de forma cuantitativa y cualitativa la necesidad
de adquirir insumos para la funcion del Archivo Central (cantidades y justificacion).
Elaborar un informe o plan de adquisicion que plasme el resultado de dicho
diagnostico.

Proponer el plan de adquisicién a las autoridades universitarias competentes sobre la
materia para su aplicacién y publicacion en el Plan de Adquisiciones.

Indicadores:

El Archivo Central cuenta con todos los insumos necesarios para su gestion y
prestacion de servicios.
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Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Insumos archivisticos.

Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.

Contratacion de personal experto en archivistica.

Presupuesto asignado.

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de » Jefe del » Comité » Grupo de
Gestion Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestiony Documental.
Con el apoyo vy Documental. Desempefio. » Oficina de
acompafamiento compras 'y
de: suministros.
» Oficina de
compras Yy
suministros.

PROYECTO 4. ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE FONDOS ACUMULADOS EN LAS

UTS.
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Nombre del plan o proyecto: Organizar (clasificar, ordenar y describir) los fondos
acumulados que aun reposan en las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.
Alcance: Clasificacion, ordenacién y descripcion de los fondos acumulados que
reposan en las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS.

Metas:

Mejorar la funcién archivistica institucional.

Salvaguardar el patrimonio documental de la institucion.

Impactar positivamente en procesos administrativos relacionados con la gestion
documental.

Actividades:

Elaborar un diagnéstico (no importa si ya se hizo uno) sobre los fondos acumulados
donde se conozca la situacion archivistica de estos (metros lineales, grados de
deterioro, niveles de riesgo de pérdida de la informacién, cronograma, insumos
necesarios, talento humano necesario, etc.)

Identificacidn y clasificacion archivistica de los fondos acumulados.

Ordenacion archivistica de los fondos acumulados.

Descripcidn archivistica de los fondos acumulados.

Informe de logros con evidencias, conclusiones y recomendaciones.

Indicadores:

La documentacién pasa de ser acumulada a ser de archivo.

Acceso y consulta a la informacién organizada archivisticamente.

Criterios de organizacion conforme al marco normativo colombiano sobre la materia.
Niveles de satisfaccion en la prestacion del servicio medidos por encuestas a la
comunidad educativa.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Insumos archivisticos.

Documentos o normas técnicas.
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Normatividad juridica y archivistica.

Contratacion de personal experto en archivistica.
Presupuesto asignado.
Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestidn de Gestidbny Documental.
Documental. Desempeiio.

PROYECTO 5. PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
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Nombre del plan o proyecto: Crear y ejecutar el Plan de Transferencias
Documentales a nivel institucional.

Alcance:

Documento “Plan de Transferencias Documentales”.

Implementacién del Plan de Transferencias Documentales a nivel institucional.
Metas:

Mejorar la funcion archivistica institucional, en lo particular con las transferencias
documentales.

Incentivar las buenas practicas en los funcionarios con respecto a la adecuada
ejecucion de las transferencias documentales.

Salvaguardar el patrimonio documental de la institucion.

Actividades:

Elaborar un diagnéstico para identificar documentacion no transferida que ya cumplio
los tiempos de retencién en los archivos de gestiéon conforme a lo estipulado en las
Tablas de Retencién Documental-TRD (transferencias primarias).

Establecer un cronograma de transferencias documentales primarias conforme a los
tiempos que dan las TRD para cada una de las series documentales.

Elaborar el Plan de Transferencias Documentales conforme a los dos criterios
anteriores, sumando aspectos formales de so creacion.

Elaborar un Mini Manual de Transferencias Documentales Primarias donde se
especifique detallada y concisamente los pasos para realizar las transferencias
documentales de los archivos de gestidn al Archivo Central.

Pasar propuesta del Plan de Transferencias Documentales y del Mini Manual al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacion.

Comunicar Mini Manuales a las diferentes dependencias de la estructura organica de
la entidad.

Adecuar las instalaciones del Archivo Central y establecer los instrumentos
archivisticos (Formato Unico de Inventario Documental-FUID) para la recepcion
adecuada de la documentacion recibida.

Indicadores:

Liberacion de espacio ocupado por documentacién en los archivos de gestion.

Flujo periddico de documentacion en el Archivo Central.

Mejora en la funcién archivistica institucional.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Insumos de papeleria.

Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.
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v/ Contratacion de personal experto en archivistica.
v" Presupuesto asignado.
s Matriz de asighacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestion y Documental.
Documental. Desempeiio.

PROYECTO 6. DIGITALIZAR 300 METROS LINEALES DE ARCHIVO DE LA ENTIDAD,
OTORGANDO RELEVANCIA A LAS HISTORIAS ACADEMICAS DE LOS EGRESADOS.
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Nombre del plan o proyecto: Digitalizar 300 metros lineales de Archivo, otorgando
relevancia a las historias académicas de los egresados.

Alcance:

Repositorio 0 archivo digital donde se encuentre en formato PDF la documentacién
digitalizada de 300 metros lineales con su respectivo inventario en Access y catalogo
para su consulta.

Inventario de la documentacion digitalizada.

Catalogo y base de datos para facilitar su acceso y consulta.

Metas:

Mejorar la funcién archivistica institucional.

Mejorar los servicios de consulta a la informacion por parte de la comunidad
educativa y la ciudadania en general (salvo restricciones de acceso).

Contribuir con la salvaguarda de la documentacion en formato fisico (la consulta de
la documentacién en fisico implica un grado de deterioro).

Aportar en la configuracion del esquema de metadatos institucional.

Actividades:

Verificar que la documentacion a digitalizar se encuentra previamente organizada
(clasificacion, ordenacion y descripcion).

Verificar los lineamientos o protocolos implementados por la universidad para el
proceso de digitalizacion.

Verificar que se cuenta con el hardware y el software necesarios para la
digitalizacion.

Proceder a digitalizar teniendo en cuenta dichos protocolos.

Levantar inventario de documentacion digitalizada.

Almacenar (proceso adjunto al de la digitalizacién) en repositorio digital bajo los
pardmetros normativos establecidos por la institucion.

Crear base de datos (preferiblemente en Access) y catélogo para facilitar su acceso
y consulta.

Indicadores:

Facilidad en los servicios de acceso y consulta de la documentacion que reposa en
Archivo Central.

Mejora en la funcién archivistica institucional.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Equipos de cOmputo y replicacion de informacién idoneos para la digitalizacion
(hardware).

Programas que optimicen el proceso de digitalizacion (software).

Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.
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v/ Contratacion de personal experto en archivistica.
v" Presupuesto asignado.

% Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestidn de Gestidbny Documental.
Documental. Desempeiio.

PROYECTO 7. APLICACION DEL NUEVO MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EMITIDO POR EL AGN.

<+ Nombre del

plan o proyecto:

Actualizar planes,

programas, procesos e

instrumentos archivisticos tomando como referencia el nuevo Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos emitido por el Archivo General de la

Nacion-AGN.

Alcance:

AN

Elaboracion de guias, manuales, planes, programas e instrumentos que se

contemplan en el nuevo Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos que por motivos de su reciente emision no se han realizado en las
Unidades Tecnholdgicas de Santander-UTS.
v' Actualizacién de guias, manuales, planes, programas e instrumentos que se
contemplan en el nuevo Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos que por motivos de su reciente emisiébn no se han realizado en las
Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.

.0

Metas:
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la institucion.
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% Actividades:
Verificar comparativamente el

Mejorar la funcién archivistica institucional.
Actualizar el modelo de gestiébn documental y administracién de archivos vigente en

nuevo Modelo de Gestion Documental vy

Administracion de Archivos con el de las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.
v' Establecer un plan de actualizaciébn con proyectos, cronograma, evidencias,
objetivos, alcances y recursos necesarios.
v' Elaborar y/o actualizar guias, manuales, planes, programas e instrumentos que se
contemplan en el nuevo Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos que por motivos de su reciente emision no se han realizado en las
Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS.
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archivistica.
Recursos:
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Recurso humano institucional asignado al proyecto.
Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.
Contratacion de personal experto en archivistica.
Presupuesto asignado.
Matriz de asignacion de responsabilidades:

Presentacion ante las autoridades universitarias competentes para su aprobacion y
puesta en marcha.

Indicadores:

Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos actualizado.

Mejora en la funcién archivistica institucional.
Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestibn en lo particular a la funcion
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Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestion y Documental.
Documental. Desempeiio.

PROYECTO 8. SOLICITUD DE ADQUISICION Y ACTUALIZACION DE HARDWARE Y
SOFTWARE PARA LA MEJORA EN LA FUNCION ARCHIVISTICA A NIVEL
INSTITUCIONAL.
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Nombre del plan o proyecto: Realizar una solicitud de adquisicion y actualizacion
de hardware y software para la mejora en la funcién archivistica a nivel institucional,
a las autoridades universitarias competentes sobre la materia, donde se especifique
equipos, programas, sistemas e insumos.

Alcance:

Adquisicion de hardware y software para mejorar la funcién archivistica a nivel
institucional.

Puesta en marcha de guias, planes y protocolos que no se han podido ejecutar por
falta de actualizacion tecnoldgica a nivel institucional.

Metas:

Mejorar la funcién archivistica institucional.

Actividades:

Elaborar un diagnéstico de las condiciones tecnoldgicas actuales del Archivo Central
y demas dependencias relacionadas con la gestion documental.

Realizar un informe sobre el tipo de hardware y software necesario para mejora la
funcion archivistica institucional, teniendo como referencia lo hallado en el
diagnéstico.

Pasar el informe a las autoridades universitarias competentes para su aprobacion.
Indicadores:

Renovacién y adquisicion de nuevos insumos de computo para las actividades
relacionadas con la gestién documental.

Mejora en la funcién archivistica institucional.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Documentos 0 normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.

Contratacion de personal experto en archivistica.

Presupuesto asignado.

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestion Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestiény Documental.
Documental. Desempeiio.

PROYECTO 9. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
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Nombre del plan o proyecto: Actualizar la Politica de Gestion Documental que
actualmente se encuentra vigente para las Unidades Tecnolégicas de Santander-
UTS.

s Alcance:

v" Documento “Politica de Gestiéon Documental actualizada”.

% Metas:

v' Mejorar la funcién archivistica institucional, en lo particular lo relacionado con la
gestion documental.

< Actividades:

v" Analizar cuéles son elementos ausentes en la actual Politica de Gestién Documental
normalizada por las Unidades Tecnhologicas de Santander-UTS.

v Definir politicas, principios, estrategias, marco conceptual, estandares, metodologias,
elementos integradores, desafios, niveles, propdsito, pactos, marco regulatorio,
dimensiones y niveles de aplicacién.

v Elaborar la Politica de Gestion Documental.

v" Proponer a las autoridades universitarias competentes para su aprobacion.

¢ Indicadores:

v Mejora en la funcién archivistica institucional, en lo particular con la gestién
documental.

v' Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestién en lo particular a la funcién
archivistica.

% Recursos:

v" Recurso humano institucional asignado al proyecto.

v' Documentos 0 hormas técnicas.

v" Normatividad juridica y archivistica.

v' Contratacion de personal experto en archivistica.

v" Presupuesto asignado.

% Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador

» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestion Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestiébny Documental.

Documental. Desempeiio.

PROYECTO 10.
ELECTRONICOS.

APLICACION DEL MODELO DE GESTION DE DOCUMENTOS
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Nombre del plan o proyecto: Implementar el Modelo de Gestiébn de Documentos
Electronicos a nivel institucional (una vez actualizado el hardware y el software
institucional).

Alcance:

Implementaciéon del Modelo de Gestion de Documentos Electrénicos a nivel
institucional.

Metas:

Salvaguardar la documentacion que se encuentra en formato electronico.
Actividades:

Verificar que la universidad cuenta con un sistema de software y hardware
necesarios para la aplicacion del modelo.

Realizar un Mini Manual de aplicacién del Modelo de Gestion de Documentos
Electrénicos de manera concisa y breve dirigido a los funcionarios encargados de la
funcion administrativa o que tienen estrecha relacién con la documentacion.
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Elaborar un plan de trabajo donde se plasmen las expectativas anuales (que sean
medibles cualitativa o cuantitativamente) sobre la aplicacion del Modelo de Gestion
de Documentos Electrénicos.

Capacitar al personal sobre el Modelo de Gestion de Documentos Electrénicos y
sobre la aplicacién del Mini Manual en el entorno laboral.

Indicadores:

Mejora en la gestion de documentos electronicos a nivel institucional.

Satisfaccion en el cumplimiento de trdmites y procedimientos administrativos.

Mejora en la funcién archivistica institucional.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Equipos de hardware y el software actualizados.

Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.

Contratacion de personal experto en archivistica.

Presupuesto asignado.

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de » Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestién
Documental. Gestion de Gestion y Documental.
Documental. Desempeiio.

PROYECTO 11. IMPLEMENTACION DE LA GUIA DE PRESERVACION DIGITAL A NIVEL

INSTITUCIONAL.
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Nombre del plan o proyecto: Implementar la Guia de Preservacion Digital a nivel
institucional (una vez actualizado el hardware y el software institucional)

Alcance:

Implementacion de la Guia de Preservacion Digital a Largo Plazo a nivel institucional.
Metas:

Salvaguardar el patrimonio documental digital de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander-UTS.

Actividades:

Verificar que la universidad cuenta con un sistema de software y hardware
necesarios para la aplicacion del modelo.

Capacitar al personal sobre la Guia de Preservacion Digital a Largo Plazo y su
aplicacion en el entorno laboral.

Elaborar un plan de trabajo donde se plasmen las expectativas anuales (que sean
medibles cualitativa o cuantitativamente) sobre la aplicacion de la Guia de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Indicadores:

Alto indice de buenas précticas con respecto a la preservacion digital a largo plazo.
Salvaguarda del patrimonio documental digital de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander-UTS.

Mejora en la funcién archivistica institucional.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Equipos de hardware y el software actualizados.
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v" Documentos 0 hormas técnicas.

v" Normatividad juridica y archivistica.

v Contratacion de personal experto en archivistica.

v" Presupuesto asignado.

% Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador

» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestién
Documental. Gestidn de Gestiény Documental.

Documental. Desempeiio.

PROYECTO 12. ESQUEMA DE METADATOS INSTITUCIONAL.
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Nombre del plan o proyecto: Realizar un esquema de metadatos institucional para
la gestién de documentos en formato fisico y electronico.

Alcance:

Documento: Esquema de metadatos institucional para la gestién de documentos en
formato fisico y electronico.

Metas:

Contribuir con el mejoramiento de la gestion documental creando un esquema de
metadatos que favorezca los procesos de descripcion archivistica de documentacion
en formato fisico y electrénico.

Actividades:

Identificar los metadatos de descripcion resultantes en el proceso de organizacion de
la documentacion en Archivo Central (Formato Unico de Inventario Documental-
FUID, indices, catdlogos, norma ISAD-G)

Realizar un proceso de investigacion y diagnéstico sobre los metadatos utilizados
con respecto a las series que se producen en formato electronico o se digitalizan.
Condensar los dos procesos anteriores en un documento y sumado a ello anexar:
Roles y responsabilidades, modelo conceptual de metadatos, alcance, metodologia,
codificacién, reglas, politicas, repositorio, acceso, valoracién, preservacion y
mantenimiento).

Indicadores:

Mejorar los procesos de descripcion archivistica de la entidad.

Contribuir con la salvaguarda al patrimonio documental de la nacion.

Mejora en la funcion archivistica institucional.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestién en lo particular a la funcion
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Equipos de hardware y el software actualizados.

Documentos o0 hormas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.

Contratacion de personal experto en archivistica.

Presupuesto asignado.

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestién de Gestiény Documental.
Documental. Desempefio.
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PROYECTO 13. PROGRAMA DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL
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Nombre del plan o proyecto: Implementar el Programa de Reprografia Institucional
y realizar capacitaciones sobre este.

Alcance:

Programa Especifico de Reprografia.

Capacitaciones sobre la aplicacion del Programa de Reprografia Institucional.
Implementacion del Programa de Reprografia Institucional.

Metas:

Almacenamiento, conservacion y acceso a la informacion disponible en soportes
digitalizados o microfilmados.

e
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v' Optimizar recursos al momento de realizar los procesos de reprografia.

v" Incentivar las buenas practicas en los procesos de reprografia a nivel institucional.

% Actividades:

v" Diagnosticar y evaluar los procesos y procedimientos relacionados con la reprografia
a nivel institucional.

v" Plantear una serie de procedimientos técnicos y operativos para la realizacion del
programa especifico de reprografia.

v' Elabora un documento entregable a modo de programa especifico de reprografia
donde se plasme |justificacién, alcance, beneficios, lineamientos, metodologia,
recursos, cronograma y responsables.

v/ Capacitar al personal sobre la aplicacion del programa.

% Indicadores:

v' Buenas practicas en los procesos de reprografia.

v" Mejora en la funcién archivistica institucional.

v' Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestiéon en lo particular a la funcién
archivistica.

% Recursos:

v" Recurso humano institucional asignado al proyecto.

v' Equipos de hardware y el software actualizados.

v' Documentos 0 normas técnicas.

v" Normatividad juridica y archivistica.

v' Contratacion de personal experto en archivistica.

v" Presupuesto asignado.

7
0.0

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de > Jefe del » Comité » Grupo de
Gestion Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestiény Documental.
Documental. Desempefio.

PROYECTO 14. GUIA DE BUENAS PRACTICAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE
LAS HISTORIAS ACADEMICAS.
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Nombre del plan o proyecto: Elaborar guia de buenas préacticas para la gestion
documental de las historias académicas de las Unidades Tecnologicas de
Santander-UTS.

Alcance:

Guia de buenas practicas para la gestion documental de las historias académicas de
las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS.

Metas:

AN
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%
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Gestionar por medio de buenas practicas las historias académicas institucionales.
Preservar el patrimonio documental de la institucion.

Ofrecer el servicio de acceso y consulta de la informacion (salvo restricciones).
Actividades:

Diagnosticar los protocolos actuales de organizacién, valoracion, transferencia,
conservacién, acceso, consulta y custodia de las historias académicas en la
institucion y plasmarlos en un informe.

Evaluar de forma cuantitativa o cualitativa el estado actual de la gestién documental
con respecto a las historias académicas.

Aplicar la guia del Archivo General de la Nacion-AGN para la creacion de la Guia de
buenas practicas para la gestion documental de las historias académicas de las
Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS, tomandose como referente.

Indicadores:

Garantiza el acceso y consulta a los documentos en concordancia con el respeto a la
Ley de Habeas Data.

Preserva el patrimonio documental de la institucion.

Mejora en la funcién archivistica institucional.

Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestién en lo particular a la funciéon
archivistica.

Recursos:

Recurso humano institucional asignado al proyecto.

Documentos o normas técnicas.

Normatividad juridica y archivistica.

Contratacién de personal experto en archivistica.

Presupuesto asignado.

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Responsable Aprobador Consultor Informador
» Grupo de » Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestion de Gestion y Documental.
Documental. Desempeiio.

PROYECTO 15. REALIZAR MANUAL DE ARCHIVAMIENTO DE MEDIOS SOCIALES
AJUSTADO A LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER-UTS.

O/
0.0

AN

NN

NN

<\

Nombre del plan o proyecto: Realizar manual de archivamiento de medios sociales
ajustado a las Unidades Tecnolégicas de Santander-UTS.

Alcance:

Documento: Manual de archivamiento de medios sociales de
Tecnoldgicas de Santander-UTS.

Metas:

Mejorar la gestion documental a nivel institucional.

Preservar el patrimonio documental digital de la entidad.
Actividades:

Identificacién de medios sociales mas comun uso en la institucion.
Tomar como referencia el MINI-MANUAL que dispone el AGN sobre la materia, en
especial los 5 pasos para el archivamiento de medios sociales.

Elaborar manual ajustado a las necesidades institucionales.

Compartir el manual en todas las dependencias de la institucion donde los medios
sociales son utilizados dentro de las funciones administrativas.

Capacitar al personal sobre el uso del manual.

Indicadores:

Salvaguarda el patrimonio documental digital de la institucion.

las Unidades
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v" Mejora en la funcién archivistica institucional.

v' Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestién en lo particular a la funcién
archivistica.

% Recursos:

v" Recurso humano institucional asignado al proyecto.

v" Insumos de cémputo y digitales.

v" Documentos 0 hormas técnicas.

v" Normatividad juridica y archivistica.

v' Contratacion de personal experto en archivistica.

v" Presupuesto asignado.

% Matriz de asignacion de responsabilidades:

» Grupo de » Jefe del » Comité » Grupo de
Gestién Grupo de Institucional Gestion
Documental. Gestién de Gestiébny Documental.

Documental. Desempeiio.

MAPA DE RUTA

item | Plan o proyecto Mediano Plazo (1 a 4 afios) Responsables
Tiempo 2021 2022 2023 2024
1 Elaborar un
protocolo  de
salubridad para
la  reapertura
de archivos y la
consulta de la
documentacion
(con respecto a
la actual
emergencia
sanitaria por el
COVID-19).

2 Proponer la
vigencia anual
del plan de
capacitacion en
gestion
documental y
administracion
de archivos
dirigido a
funcionarios,
principalmente
en materia de
conocimientos
y habilidades
concernientes
a la
organizacion
de archivos, la
implementacion

Grupo de
Gestion
Documental.

Grupo de
Gestion
Documental.
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de Tablas de

Retencion

Documental-

TRD, procesos

0

procedimientos

de gestion

documental e

induccion y

reinducciéon en

temas de

archivo.

Proponer la Grupo de
compra o] Gestion
adquisicion Documental.
anual de

insumos

necesarios

para el Archivo

Central,

vigencia 2020.

Organizar Grupo de
(clasificar, Gestion
ordenar y Documental.
describir)  los

fondos

acumulados

que aun

reposan en las

Unidades

Tecnoldgicas

de Santander-

UTS.

Crear y Grupo de
ejecutar el Plan Gestion
de Documental.
Transferencias

Documentales

a nivel

institucional.

Digitalizar 300 Grupo de
metros de Gestion
documentacion Documental.
de Archivo de

la entidad,

otorgando

relevancia a las

historias

académicas de

los egresados.

Actualizar Grupo de
planes, Gestion
programas, Documental.
procesos e
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instrumentos
archivisticos
tomando como
referencia el
nuevo Modelo
de Gestion
Documental vy
Administracion
de Archivos
emitido por el
Archivo
General de la
Nacion-AGN.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

Realizar una
solicitud de
adquisicion 'y
actualizacion
de hardware y
software para
la mejora en la
funcién
archivistica a
nivel
institucional, a
las autoridades
universitarias
competentes
sobre la
materia, donde
se especifique
equipos,
programas,
sistemas e
insumos.

Actualizar la
Politica de
Gestion
Documental
que
actualmente se
encuentra
vigente  para
las  Unidades
Tecnoldgicas
de Santander-
UTS.

Grupo de
Gestion
Documental.

10

Implementar el

Modelo de
Gestion de
Documentos
Electrénicos a
nivel
institucional
(una vez

Grupo de
Gestion
Documental.

Grupo de
Gestion
Documental.
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actualizado el
hardware y el
software
institucional).

11

Implementar la
Guia de
Preservacion
Digital a nivel
institucional
(una vez
actualizado el
hardware y el
software
institucional)

Grupo de
Gestion
Documental.

12

Realizar un
esquema  de
metadatos
institucional
para la gestion
de documentos
en formato
fisico y
electrénico.

Grupo de
Gestion
Documental.

13

Implementar el
Programa de
Reprografia
Institucional vy
realizar
capacitaciones
sobre este

Grupo de
Gestion
Documental.

14

Elaborar guia
de buenas
practicas para
la gestion
documental de
las historias
académicas de
las  Unidades
Tecnoldgicas
de Santander-
UTS.

Grupo de
Gestion
Documental.

15

Realizar
Manual de
Archivamiento
de medios
sociales
ajustado a las
Unidades
Tecnoldgicas
de Santander-
UTS.

Grupo de
Gestion
Documental.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander-UTS es una institucion educativa que cuenta con
procedimientos definidos con respecto las auditorias internas al Sistema Integrado de
Gestion, las cuales buscan establecer una metodologia para planear, ejecutar y efectuar
auditorias con el propoésito de verificar que las actividades y los resultados relacionados con
calidad son satisfactorios con las disposiciones establecidas. A su vez, se cuenta con un
seguimiento constante por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, cuyos
componentes son los encargados de aprobar o desaprobar los resultados de la aplicacién
de los planes del Plan Institucional de Archivos-PINAR. Por ultimo, el mismo Sistema
Integrado de Gestion de las UTS-SEGUTS, esta conformado por mecanismos de regulacién
que permiten identificar los niveles de satisfaccion, contribuir en calidad, control interno,
mejoramiento y sostenibilidad institucional.
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