MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOPG02
VERSION: 1

PROCESO GESTION DOCUMENTAL |
| VIGENCIA: 2020-10-15

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
PAGINA: 1 de 79

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
UDEC

Fusagasugd, Cundinamarca
2020

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima versién consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOPG02
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1
VIGENCIA: 2020-10-15

PAGINA: 2 de 79

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION ....coiitiiieieieee ettt ettt ettt e e vt e et eeteeteste e e e aeeteateaneenes 4
FZZ © 1= 5 | I Y 5
2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS .....cuoiiiete ittt ete e anae s 5
. ALC AN CE .. 6
4. RESPONSABLES ..o 7
5. DEFINICIONES. ... .otttiiii ittt ettt e e e ettt e e e e e e e s s bbbt eaaaeeeasnnsnenneeaaaaeeaaanns 8
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. ...ttt e e e siaraeeaa e e e e 12
7. CONDICIONES GENERALES .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaiannsansnsnanssnassssssssssnssssnsssssnsnnnnes 13
4% V51 N R 13
42V 7 [0 N SRS 13
2 T = =1L = [ 1 13
7.4 . POLITICA DE CALIDAD ......oootieeeecee ettt ettt ettt eae e e 15
7.5 . MODELO DE OPERACION .......ciiiiiieeeete ettt aae s 15
8. DESARROLLO TEMATICO Y TECNICO DEL PLAN ......oovioieiieeeceeceee e 18
9. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL .....ooviiviieeeeeeecee et 19
10. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS ......cvieeeeeeeceee e 23
11. MATRIZ DE RESULTADOS .....ooii oottt ettt e e e e e e st a e e e e e e s snsnsnnenaaaeeeaannes 30
12. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR DE LA UDEQC ...t e et e e e e e 35
12.1 VISION ESTRATEGICA. .....ooeeeeee ettt ettt eae e enens 35
13.  FORMULACION DE OBJETIVOS .....coviitiieeeieeeeete ettt ate e annennns 35
14. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS .....coiioieee ettt 41
T o o (@ 4 = O 1 1 T PPN 42
15.1 AQQUISICION DE UN SISTEMA INTEGRADO PARA LA GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA DE ARCHIVOS SGDEA........ccco ittt a e e e e 42
15.2 ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION...........c........ 45
15.3 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ................. 49
18T [ To%=To [0 €= PSS 50
15.4 IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL ................ 52
15.5 ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE RETENCION
[ L@ T @40 11,1 = N N PP 58
16. MAPA DE RUTA Loooiiiiii ittt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e st e eaaaeeeeasnnsssnnanaaaeeeananns 64

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima versién consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: ADOPG02

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

VERSION: 1
VIGENCIA: 2020-10-15

PAGINA: 3de 79

ANEXO NO. L. 66
NORMOGRADMA ..ot e e e e et e e e e e e e et e nnn s n e e e e e e ennnnna s 66
ANEXO NO 2. oottt e e e et e e e e e et e e et e e nn e e e e eennne 75
LISTADO DE INSUMOS ENTREGADQS POR LA UNIVERSIDAD, EVALUADOS Y

ANALIZADOS PARA LA FORMULACION DEL PINAR ......ccciiiiiiiiiiiiiiiii 75

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima versién consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOPG02
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1
VIGENCIA: 2020-10-15

PAGINA: 4 de 79

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

UNIVERSIDAD DE
CUNI

JINAMARCA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA - UDEC

1. INTRODUCCION

La Universidad de Cundinamarca, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental” ha previsto como una de sus estrategias de mejora para todo lo
relacionado con la gestién documental, formular el Plan Institucional de Archivos de la entidad
— PINAR, teniendo como punto de referencia los factores criticos identificados en las visitas
de inspeccién y vigilancia efectuadas por los entes de control de la politica archivistica nacional
y territorial y las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos.

Enmarcados en la Visién y Mision de la universidad, asi como en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, el Plan Institucional de Archivos — PINAR como instrumento de
planeacion para cumplir con la labor archivistica, permitira a la instituciébn poder ejecutar
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos de Gestion Documental para la
administracién de la informacion de forma eficiente y poder asi brindar un apoyo estratégico al
cumplimiento de politicas nacionales, objetivos misionales y estratégicos de la UDEC.

Este documento presenta el analisis de elementos conceptuales, legales y administrativos que
permitié la identificacion, andlisis y priorizacion de aspectos criticos a subsanar en la
universidad en materia de Gestion Documental. Esta identificacion y valoracion de aspectos
criticos se realiz6 a partir de la formulacién de cuatro ejes que marcaran la hoja de ruta para
la formulacién del contexto estratégico y herramientas de seguimiento y control a las
actividades formuladas dentro de este documento.

Posteriormente, se presentan una serie programas y proyectos que atienden cada uno de los
hallazgos priorizados dentro del analisis de aspectos criticos, los cuales seran transversales a
toda la institucion, por lo cual se formulan metas, objetivos, responsabilidades, actividades e
indicadores; los cuales, estaran formulados a corto (1 afio) y mediano (2 afios) y largo (4)
plazo.

Por ultimo, se presentan los instrumentos y metodologias de control y seguimiento a la
ejecucion de los planes y proyectos formulados. Estas actividades de control y seguimiento
serviran también como hoja de ruta para indicar el nivel de avance y cumplimiento de lo
proyectado en el PINAR, por lo cual también estaran alineadas con los procesos y actividades
de control ejercidas por la Oficina de Control Interno y la Oficina de Planeacion.
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2. OBJETIVO

Implementar planes, programas y proyectos que gestionen, automaticen, brinden seguridad y
garanticen el acceso a la informaciéon contenida en los documentos de archivo, dando
cumplimiento a los lineamientos normativos para preservar la memoria institucional de la

universidad.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer el Plan institucional de Archivos (PINAR), de la Universidad de

Cundinamarca - UDEC

¢ Identificar los aspectos criticos de la Universidad de Cundinamarca - UDEC, sobre los
procesos, procedimientos, actividades y operaciones propias de la gestion documental.
e Establecer la vision estratégica del PINAR, en base a los aspectos criticos detectados

y priorizados segun la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion.

e Definir los proyectos por medio de los cuales los aspectos criticos sobre los procesos,

procedimientos, actividades y operaciones propias de la gestiébn documental.
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3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos de la Universidad de Cundinamarca - UDEC, se orienta al
desarrollo y fortalecimiento de los procesos de gestion documental definidos desde el Decreto
1080 de 2015, iniciando con la formulacién del PINAR y su aprobacién por parte del Comité
de Desempefio Institucional, hasta la ejecucion de los planes, programas y proyectos
propuestos para la mitigacién de los aspectos criticos detectados.

La cobertura del presente Plan se extiende a todos los(as) funcionarios(as) de la Universidad
de Cundinamarca - UDEC, como parte activa dentro de las operaciones de gestién documental

y como elemento transversal en la ejecucion de las funciones de la institucion.
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4. RESPONSABLES

El compromiso de la Jefatura de Archivo y Correspondencia es vital para el éxito en la
implementacién del Pinar, pero adicionalmente se requiere del apoyo y compromiso de otros
niveles de la universidad que toman decisiones referentes a la asignacion de recursos, hacer
seguimiento y control y el desarrollo de temas técnicos, por lo que se determinan los siguientes
responsables:

RECTORIA: es la instancia encargada de aprobar los recursos necesarios para la ejecucion e
implementacién del Plan Institucional de Archivos.

JEFATURA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: es la dependencia encargada de liderar,
implementar, actualizar, hacer seguimiento y gestionar toda la logistica referente a gestion
documental de la universidad, incluidas las sedes y extensiones, para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos formulados, asi como articular y actualizar los documentos de
planeacion existentes.

DIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA: es la dependencia encargada de disefiar y
proponer las politicas, lineamientos y soporte para la modernizacion tecnolégica que tiene
relacién con la produccion, gestion, distribucion, consulta y preservacion de la informacién de
la universidad.

OFICINA DE PLANEACION: es la dependencia encargada de dirigir y hacer seguimiento a la
formulacion de politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la
normatividad archivistica y lineamientos internos de calidad.

OFICINA DE CONTROL INTERNO: Es la encargada, en cumplimiento de las funciones
otorgadas por la Constitucién y la Ley, verificar y hacer seguimiento a la implementacion de
los planes, programas y proyectos institucionales en los tiempos establecidos.
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5. DEFINICIONES

ARCHIVO CENTRAL: Es el 6rgano responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel Institucional, asi como, de
la administracion, custodia y conservacion de la documentacion proveniente de los Archivos de
Gestion de cada una de las dependencias.

BANTER: Es el instrumento archivistico, el cual estandariza la denominacion de series y
subseries documentales producidas en razén de las funciones administrativas transversales a
la administracion publica.

COMITE DE DESEMPENO INSTITUCIONAL: Es un 6érgano rector, articulador y ejecutor, a
nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion,
desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Es un instrumento de especial importancia
para la ciudadania, por cuanto en éste se consignan los documentos que durante su historia
institucional ha producido una Entidad, agrupados en series documentales, y el cual permite
que cualquier ciudadano pueda conocer la informacion que produce o recibe la institucion.

DOFA: Es una herramienta simple que sirve de ayuda para diagnosticar el estado de una
empresa y como se puede ver afectada en el futuro por el entorno competitivo al que esta
expuesta, para consecuentemente tomar decisiones inteligentes.

FUID: El inventario documental constituye un instrumento archivistico de recuperacién de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo
documental. AGN (2014).

HISTORIAS LABORALES: Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte
de los funcionarios de la Talento Humano, en donde se conservan cronolégicamente todos los
documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre el funcionario y la entidad.

MAPA DE PROCESOS Y FLUJOS DOCUMENTALES: Esta herramienta es utilizada para la
descripcion de las relaciones entre las funciones y los procesos y ofrece una visién general
del sistema de gestion documental.

MODELO DE OPERACION: Tiene un enfoque basado en procesos, entendiéndolos como un
conjunto de actividades que se realizan de manera repetitiva y que estan légicamente
relacionadas para transformar unas entradas en salidas con valor agregado
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MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS -
MOREQ: Es un instrumento archivistico de planeacion, el cual formula
los requisitos funcionales y no funcionales de los documentos a incluirse dentro del contexto
administrativo electronico de las entidades. ... largo del ciclo de vida del documento.

MISION: Es el conjunto de objetivos generales y principios de trabajos para avanzar en una
organizacion, que se expresa por medio de una declaracién de la misién, gue resume la mision
empresarial en una sola frase, con el objetivo de comunicar la misién a todos los miembros de
la organizacion

PLAN DE EMERGENCIAS: Es el instrumento principal que define las politicas, los sistemas
de organizacion y los procedimientos generales aplicables para enfrentar de manera oportuna,
eficiente y eficaz las situaciones de calamidad, desastre o emergencia, en sus distintas fases
enfocadas a los documentos y la memoria institucional.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Plan Institucional de Archivos, establecido
como instrumento archivistico dentro del Decreto 1080 de 2015.

POLITICA DE CERO-PAPEL: Consiste en la sustitucion de los flujos documentales
en papel por soportes y medios electrénicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de
la Informacién y las Telecomunicaciones.

POLITICA DE CALIDAD: La politica de calidad es un breve documento de una extension no
mayor a una hoja que se integra en el manual de calidad y que demuestra el compromiso de
la direccion de implantar un sistema de gestién de la calidad orientado a la atencion del cliente
y a la mejora continua.

PRESERVACION: Proteccion o cuidado sobre alguien o algo para conservar su estado y evitar
que sufra un dafio o un peligro.

PRESERVACION DOCUMENTAL: Es el medio por el cual se realiza un conjunto de
procedimientos y toma de medidas que son destinadas para asegurar que los documentos
fisicos estén protegidos ante todo tipo de deterioro que se presenten en ellos por causas
externas o internas.

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL: Son las ocho (8) operaciones (produccion,
gestién y trdmite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion) establecidas dentro del Decreto 1080 de 2015, las cuales son de
nominados procesos dentro del mismo acto administrativo.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD: Es el instrumento archivistico que le
permite a una organizacién formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestibn documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO GDEA: Se
entiende como el Sistema de Gestibn Documental Electrénica de Archivos, y compete al
sistema operativo o plataforma tecnol6gica para la generacién de documentos electrénicos de
archivos.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC: Es el conjunto de métodos, procesos y
procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, como un Archivo Unico,
articulado estratégicamente con el Programa de Gestion Documental - PGD y el Plan
Institucional de Archivos - PINAR, con el fin de completar el ciclo de vida de los documentos
en las diferentes etapas de Gestidén, Central e Histérico, con el propésito de asegurar la
integridad de los diferentes medios de Soporte, desde el momento en que se producen o se
reciben por la entidad hasta su disposicion final.

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION- MIPG: Se define como un marco
de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la
gestién de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que
atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

TABLA DE CONTROL DE ACCESO: Es un instrumento de referencia, para determinar las
agrupaciones documentales que seran objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios
internos y externos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD: Son un instrumento archivistico definido por
La norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcion Archivistica) que sirve para controlar
el ciclo de vida de los documentos en una organizacion.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD: Son el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final.
Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las entidades
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VALORACION DOCUMENTAL: Se define como fase del tratamiento archivistico que consiste
en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales,
fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacién o eliminacién total o parcial

VISION: Es una declaracion o manifestacion conformada, generalmente, por una sola oracion,
gue indica hacia dénde se dirige una empresa o qué es aquello en lo que pretende convertirse
en el largo plazo.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El marco de referencia normativo para la formulacion del PINAR, se relacionan a
continuacion:

e Ley 594 de 2000, Ley general de archivos

e Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del sector cultura

¢ Manual para la formulaciéon del plan institucional de archivos —PINAR-
e Decreto 620 de 2020
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7. CONDICIONES GENERALES

Las condiciones generales que dan soporte y en el que se basa el PINAR de la Universidad
de Cundinamarca - UDEC son:

7.1. MISION

La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI, caracterizada
por ser una organizacién social de conocimiento, democratica, autbnoma, formadora, agente
de la transmodernidad que incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las buenas
practicas de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los procesos de
enseflanza - aprendizaje, investigacién e innovacion, e interaccidén universitaria. Estatuto
General (Acuerdo 007 de 2015, Articulo 4).

7.2. VISION

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el &mbito local, regional,
nacional e internacional, como generadora de conocimiento relevante y pertinente, centrada
en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad y la convivencia. Estatuto
General (Acuerdo 007 de 2015, Articulo 5)

7.3. PRINCIPIOS?

RESPONSABILIDAD SOCIAL. La educacién que imparte la Universidad es un servicio
publico cultural que cumple una funcién social dentro de una concepcién integral de los valores
del hombre y de su mundo.

UNIVERSALIDAD. La Universidad estara abierta a todas las fuerzas sociales del
Departamento de Cundinamarca, haciendo presencia en sus municipios, en la comunicacién
con todos los pueblos de Colombia y del mundo; se vinculard a todos los adelantos de la
investigacion cientifica y de la tecnologia, y sera permeable a las distintas manifestaciones del
pensamiento cientifico, filosofico y artistico.

INVESTIGACION. La investigacion, como actividad esencial de la Universidad, tendr4 como
finalidad fundamentar, contextualizar, reorientar y facilitar el proceso de generacion de

! Los principios plasmados en este documento, los que se encuentran en la Resolucién 026 de 2020
de UDEC
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conocimiento e innovacion, ensefanza-aprendizaje e interaccidn universitaria, asi como
promover el desarrollo de las ciencias, las humanidades, las artes y las técnicas para buscar
soluciones a la problemética social del departamento y del pais.

LIBERTAD DE CATEDRA. Existira la libertad de catedra entendida como la facultad que tiene
el docente de compartir conocimiento sin sujecion a creencias, doctrinas, concepciones
politicas e ideoldgicas, respondiendo a un contenido programético y a principios éticos,
axioldgicos, cientificos y pedagdgicos.

LIBERTAD DE APRENDIZAJE. La Universidad garantiza la libertad de aprendizaje entendida
como el derecho que tiene el estudiante para desarrollar un pensamiento critico frente a los
conocimientos con sujecion a los principios de la libertad de catedra, y a utilizar las fuentes de
informacion disponibles para el mejoramiento y profundizacion de sus conocimientos.

ACTITUD ETICA. La docencia, por su caracter formativo y difusivo frente al conocimiento,
tendra una funcién social que determina para el docente responsabilidades cientificas, éticas
y morales respecto de sus discipulos, la universidad y la sociedad.

PERTINENCIA DEL CONOCIMIENTO. La Universidad de Cundinamarca velara por cultivar y
generar el conocimiento que garantice la comprension teorica y practica de problemas
fundamentales que atafien a la vida, el ambiente y la convivencia.

AUTONOMIA. La Universidad tiene derecho a darse y modificar sus estatutos y reglamentos,
designar a sus autoridades académicas y administrativas, crear, ordenar y desarrollar sus
programas académicos e investigativos, definir sus politicas, otorgar los titulos
correspondientes, seleccionar a sus docentes, empleados publicos y trabajadores oficiales y
admitir a sus alumnos. Se extiende la autonomia a los regimenes contractual, financiero,
presupuestal, administrativo, juridico, fiscal y de control interno.

TOLERANCIA Y RESPETO A LA DIFERENCIA. En la Universidad prevalecera el respeto a
la diferencia ideoldgica, politica, racial, religiosa, de género, libertad de expresion y de
pensamiento. Asimismo, la convivencia dentro de la comunidad universitaria debera
desarrollarse teniendo como fundamento el respeto por los derechos humanos y la diferencia.

EXCELENCIA ACADEMICA. La Universidad realizard sus quehaceres con criterios de
pertinencia y excelencia académica propendiendo por los mas altos niveles del conocimiento.

DIVERSIDAD EN LA ACCION. La Universidad promovera el intelecto en todas las
manifestaciones de la técnica, la ciencia, la tecnologia las humanidades, el arte, la filosofia y
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las demas expresiones que se encaminen al progreso y desarrollo de sus educandos y sus
comunidades.

INTERACCION SOCIAL. La Universidad promovera politicas que propendan por el respeto al
ser humano en todos los campos que constituyan su desarrollo intelectual, y como centro
educativo superior velard por el progreso de su comunidad estudiantil con vision social,
procurando una formacion integral, en orden a contribuir con el desarrollo local, regional y
nacional, y la incorporacién, con mision de liderazgo, en el dmbito social escenario de su
actividad y la transcendencia en su medio con notoriedad y positivo servicio a sus semejantes.

7.4. POLITICA DE CALIDAD

La Universidad de Cundinamarca se compromete con una formacién que privilegie el
saber, el conocimiento y la formacion para la vida, valores democraticos, civilidad y
libertad, fundamentando su estrategia y operacion con lineamientos de emprendimiento,
alta calidad de los programas, translocalidad y como una posibilidad de generar cultura de
paz.

Satisface las necesidades y expectativas de la comunidad académica mediante procesos
de formacion y aprendizaje, ciencia y tecnologia e investigacién e interaccion social
universitaria. Se consolida y visibiliza como una institucion consistente que cuenta con un
direccionamiento estratégico definido, compartido por toda la comunidad académica, que
establece politicas dirigidas a hacer posible el Proyecto Educativo Institucional; con el fin
de que la Universidad guie su comportamiento y mejora continua a través del cumplimiento
de requisitos definidos en buenas practicas administrativas que soportan su quehacer
diario, redundando en la calidad de los procesos y logrando la acreditacion de programas
y la acreditacion institucional. La universidad tiene la labor de integrar los valores del
departamento, la region y el pais, con el fin de formar no solo profesionales, sino hacer de
la comunidad académica un conjunto de seres humanos integrales, responsables,
solidarios y tolerantes. (Resolucién 128 de 2017)

7.5. MODELO DE OPERACION

De acuerdo a la Resolucion 026 de 2020, se establece el modelo de gestidn de la universidad,
establecido en el Modelo de Operacién Digital de la U Cundinamarca el cual busca la
eficacia, eficiencia y efectividad del sistema basado en procesos y en una mejora continua.
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TRANSLOCAL,
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¥ EMPRENDIMIENTO

Fuente: https://www.ucundinamarca.edu.co/sgc/index.php

llustracion 1: Modelo de operacion digital de la U Cundinamarca Generacién Siglo 21
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- AL . APOYO
ESTRATEGICO EVALUACION
Autoevaluacion y Acreditacion Admisiones y Registro Control Disciplinario Apoyo Académico
Comunicaciones Bienestar Universitario Control Interneo Bienes y Servicios
Planeacion Institucional Ciencia Tecnologia e Innovacion Servicio de Atencion al Documental
Ciudadano
Proyectos Especiales y Formacion y Aprendizaje Financiera
Relaci Interinstituci
Graduados Juridica

Sistemas Integrados de Gestion

5n Social Uni itaria Sistemas y Tecnologia

Dialogande con el Mundo Talento Humano

Fuente: https://www.ucundinamarca.edu.co/sgc/index.php

llustracién 1: Arbol de Procesos
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8. DESARROLLO TEMATICO Y TECNICO DEL PLAN

En cumplimiento con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, literal y
las disposiciones metodolégicas dadas por el Archivo General de la Nacién para la
formulacion, ejecucién y control de los Planes Institucionales Archivisticos en entidades
publicas, documentado en el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, se ha desarrollado el contenido tematico y técnico del presente PINAR.
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9. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Universidad de Cundinamarca - UDEC, realiz6 un andlisis de las herramientas
administrativas basandose en

NENENENENRY

ASAN

Diagnostico integral de archivos

Mapa de riesgos

Planes de mejoramiento a partir de auditorias internas y externas

Planes de mejoramiento a partir de auditorias realizadas por entes de control
Formulario Unico de avance de la Gestion - FURAG

Planes de mejoramiento archivistico — PMA, generados a partir de las visitas de
inspeccion de los entes de control — Archivo General de la Nacién

Plan Estratégico 2016-2026

Plan Rectoral 2019-2023

La recoleccién de informacion es la base para determinar la situacion actual de la institucién,
analizando las diferentes herramientas que permiten identificar de manera general, las
problematicas a las cuales se enfrenta la funcidon archivistica de la universidad. (El listado de
documentos analizados se encuentra en el anexo No. 2 del Pinar).

Esta evaluacion se centra desde una perspectiva global, en los aspectos administrativos,
técnicos, tecnoldgicos y archivisticos con el fin de determinar y priorizar los que estan siendo
afectados en mayor medida.

Como resultado del andlisis se representara una matriz DOFA, en la cual se muestran las
debilidades y fortalezas de la universidad en lo relacionado a la gestion documental, asi como
las oportunidades y amenazas. En los anexos se presenta la DOFA completa.

DOFA

DEBILIDADES (Factores internos)

Debido a la falta de una politica de gestién documental establecida y adoptada, los
procesos archivisticos no son implementados en su totalidad.

No existe una asignacion presupuestal independiente para el proceso de gestién
documental.

Existen dependencias que han sido creadas y no se encuentran identificadas dentro
de la estructura organica de la universidad.

Existen algunos vacios de responsabilidades, frente a la administracion vy
parametrizacion del sistema de gestion Documental.
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e Los procesos administrativos presentan vacios en cuanto a la identificacion del flujo de
documentos en especial para el manejo de las copias.

¢ No se cuenta con Tablas de Valoracion Documental (TVD), ni las Tablas de Retencion
Documental (TRD) convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos.

¢ Hace falta mayor especificacion y definicion en los procedimientos, instructivos, guias
y formatos para el manejo de las comunicaciones, archivo central y archivos de gestion

¢ No se cuenta con una herramienta tecnolégica que cumpla con los lineamientos del
manejo de documento electrénico del AGN, ni el decreto 620 de 2020.

e A pesar de contar con la ventanilla Unica de correspondencia, no se usa en todo su
potencial por la falta de una herramienta que gestione las comunicaciones oficiales.

¢ No existen lineamientos para en el manejo de documentos electrénicos y digitales en
la entidad.

e El espacio de almacenamiento en el Archivo Central es insuficiente para recibir las
nuevas transferencias documentales.

e El espacio de almacenamiento de los archivos de gestion, son insuficientes y no
cuentan con las condiciones adecuadas para su conservacion.

¢ No existe un seguimiento permanente y periddico por parte de la Jefatura de Archivo y
Correspondencia, a las dependencias para verificar la correcta aplicacion de los
procesos archivisticos segun el Manual de Gestion documental.

¢ No se han formulado el Sistema Integrado de Conservacioén (SIC) y algunos programas
especificos del Programa de Gestion Documental PGD, y Programa de atencién de
emergencias y desastres para los documentos, los cuales son vitales para la
conservacion de los documentos.

e Se evidencia la mala utilizacién del formato FUID, debido a que las dependencias lo
diligencian unicamente para transferencias primarias y no para tener actualizados los
inventarios documentales de la universidad, el cual es un requisito.

e Los funcionarios de la UDEC, no cuentan con la cultura de gestionar la correspondencia
de manera electronica.

e Falta de profesionales especializados en archivistica, para implementar y actualizar de
manera idonea los procesos archivisticos requeridos.

e Enlos archivos de gestion no se cuenta con la suficiente capacitacion al personal para
realizar labores de gestion documental.

e Los funcionarios de las diferentes dependencias imprimen o reproducen las
comunicaciones que requieren, lo que evidencia que no existe racionalizacion del
recurso y duplicidad de documentacion.

FORTALEZAS (Factores internos)
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e Se cuenta con un Comité de Desempefio Institucional, quien es la instancia encargada
de tomar todas las decisiones relacionadas con Gestion Documental.

e Se tiene contemplado en el Plan Estratégico en el frente No. 9 la modernizacion
tecnoldgica y como lo vincula con la gestion documental.

e Se cuentan con la gran mayoria de los instrumentos archivisticos aprobados
internamente (Programa de Gestion Documental, Banter, Modelo de requisitos, Tabla
de Control de Acceso, Mapa de procesos y flujos documentales, Cuadros de
Clasificacion Documental, TRD y TVD) y con lineamientos internos para el manejo
documental, como Manuales de Gestién Documental y procedimientos.

e La Jefatura de Archivo y Correspondencia es la encargada del manejo de la ventanilla
Unica de correspondencia, lo que permite un mayor control en la produccion
documental de la universidad.

e Se cuenta con una pagina web institucional.

e La documentacion del archivo central se encuentra inventariada a un 80%, falta
organizar el restante en este proceso de organizacion de archivos.

e En general, la documentacion de archivo se encuentra en estado sin afectaciones de
humedad, biolégica o quimica en los archivos de Gestion.

OPORTUNIDADES (Factores externos)

e Disponer unas areas adecuadas para salvaguardar los documentos del archivo de la
universidad, segun el Acuerdo 006 de 2014.

e Formular los documentos pertinentes que permitan establecer las estrategias para la
continuidad del negocio en la gestion documental.

e Adquisicion de una herramienta tecnolégica que automatice los procesos de la gestion
documental.

e Capacitaciones y material de apoyo para la gestion documental a través de la
plataforma de la universidad.

e Adoptar el control de medicién de las condiciones ambientales de los diferentes
depdsitos de archivo.

AMENAZAS (Factores externos)

e Sanciones por parte de Entes de Control, ante el incumplimiento en la implementacién
de la normatividad en materia archivistica, segun lo estipulado en el Decreto 1080 de
2015.

¢ Incumplimiento de la Ley 1409 de 2010, por medio de la cual se reglamenta la funcién
archivistica y los perfiles para desempefiarla.
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Desgaste administrativo por elaboracién de multiples informes de seguimiento a los
planes de mejoramiento presentados para diferentes objetivos y metas no cumplidas.
Posibles retrasos de las transferencias secundarias de documentacion al AGN.
Pérdida de informacion por espacios de almacenamiento inadecuados para resguardar
la informacion y falta de estrategias que permitan recuperar la documentacioén en caso
de una emergencia o un desastre natural.

Las Tablas de Valoracién documental aprobadas por el comité interno y en proceso de
convalidacion por el Consejo Departamental de Archivos, no cumplen con los
requerimientos exigidos en el Acuerdo 004 de 2019, por lo que la memoria institucional
y Su preservacion se encuentran en alto riesgo.

Falta de presupuesto frente a infraestructura, dotacion y personal necesario para asumir
la responsabilidades de la gestién documental.

Posible reestructuracién administrativa.

Falta de insumos adecuados para realizar las actividades Archivisticas, tanto de archivo
de Gestién como Central.

Ausencia de la trazabilidad y pérdida de informacién por falta de correcta valoracion
documental.

Crecimiento descontrolado del volumen documental de la universidad.
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10. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la identificacion y establecimiento de los aspectos criticos se analizaron los hallazgos que
por sus caracteristicas técnicas y metodolégicas pueden ser agrupados y representados por
uno o varios aspectos criticos que afectan la funcién archivistica en el UDEC en la siguiente

Matriz de identificacion y andlisis de aspectos criticos.

# ASPECTO CRITICO

1 | Los documentos | No se ha aprobado ni adoptado la | Sanciones por parte
estratégicos que | politica de gestion documental de la | de los entes de
determinan la | UDEC mediante un acto | control.
implementacion de la | administrativo.
gestion documental y | Falta la formulacion de algunos | Pérdida, uso

del archivo en la
universidad no se han
adoptado de acuerdo
con los lineamientos
normativos en materia
archivistica.

HALLAZGOS

programas especificos del Programa
de Gestion Documental y el Sistema
Integrado de Conservacion SIC.

Se evidencia que las Tablas de
Valoracion Documental, las cuales
fueron aprobadas por Comité interno

RIESGO ASOCIADO

malintencionado de la
informacion, acceso
sin autorizacién a la
misma.

de Archivo y en proceso de
convalidacién por parte del Consejo
Departamental de Archivo, no
cumplen con la metodologia de
elaboracion dada en el Acuerdo 04
de 2019 expedido por el AGN,
(Periodos mal establecidos, No tiene
memoria  descriptiva, inventarios
documentales, no tienen fichas de
valoracién, entre otros), lo que pone

en grave riesgo de pérdida la
memoria institucional de la
universidad.

No se tienen definidos lineamientos
de control, acceso y seguridad de la
informacion, asi como protocolos
para funcionarios que se retiran de la
universidad y tenian a cargo
informacion.
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# ASPECTO CRITICO HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO
No se han | No sé a formulado el Sistema de | Pérdida de
documentado e | Conservacion Documental el cual | informacion, deterioro
implementado garantiza la integridad, autenticidad, | de la documentacion
estrategias que | confidencialidad, inalterabilidad, | por condiciones
garanticen la | acceso, disponibilidad y legibilidad de | ambientales y fisicas
preservacion y | los documentos de archivo que | inadecuadas.
conservaciéon de los | hacen parte del fondo documental de
documentos de | la UDEC, asi como las condiciones | Pérdida de
archivo de acuerdo | fisicas y ambientales para su |informacién en otros
con los tiempos de | conservacion. soportes por
retencion, soportes | No se evidencian estrategias que | obsolescencia de
documentales y | garanticen las condiciones para la | software o hardware.
condiciones de | preservacion de documentos de
almacenamiento. archivo  electronicos desde el

momento de la creacion de los
mismos.

No se han implementado estrategias
para la preservacion los documentos
vitales y esenciales para la
universidad, sedes y extensiones.
No se evidencian estrategias para el
tratamiento 'y preservacion de
documentos de archivo en soportes
diferentes a los tradicionales.
(Programa de documentos
especiales)

De manera independiente se
adquieren equipos de medicidn,
mobiliario, unidades de
almacenamiento, entre otros que no
cumplen en su totalidad con las
especificaciones minimas dadas por
el AGN, ademas no estan soportadas
bajo ningun instrumento archivistico
por lo que no se realiza seguimiento
alguno.
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# ASPECTO CRITICO

No existen estrategias
formuladas que
garanticen en caso de
emergencia, siniestro
o] desastre la
preservacion y
conservacion de la
informacién que hace
parte de la memoria
institucional (Plan de
emergencias del
Sistema Integrado de
Conservacion)

HALLAZGOS

No se «cuenta con plan de
contingencia de los archivos, para la
Recuperacion de la memoria
institucional, el cual se incluye como
uno de los programas del Sistema
Integrado de conservacion - SIC.

RIESGO ASOCIADO

Pérdida de
informacion, dificultad

de acceso a la
informacion, demora
en tiempos de
respuesta a
estudiantes y

funcionarios.

Conservacion y
preservacion de
Historias laborales y
estudiantiles

En el momento no se cuentan con
estrategias técnicas y
administrativas, que garanticen para
la conservacién y preservaciéon de
informacion vital para la universidad,
ademas de no contar con sitios aptos
para su almacenamiento y seguridad.

Dificultad de acceso a

la informacion,
incumplimiento

normativo, no
aplicacion de las

normas legales.

Las Tablas de
Retencioén
Documental - TRD se
encuentran

desactualizadas.

Aunque en el momento se
encuentran en proceso de
convalidacién por parte del Consejo
Departamental de Archivo, las TRD
estan desactualizadas debido a los
ultimos cambios organico-
funcionales que ha sufrido Ia
universidad, los cuales no reflejan la
produccion real de todo el acervo
documental y el tipo de soporte en el
que se encuentra.

Aungue se realiza acompafiamiento
y asesoria a los funcionarios de la
universidad para garantizar la
adecuada organizacion de sus
archivos de gestion, se evidencian
problemas en la interpretacion de las
TRD y errores en la conformacion y

Falta de control de
documentos, posible
pérdida de
informacion, dificultad
de consulta de
informacion,

imposibilidad de
transferencias

(primarias y
secundarias),

acumulacion de
documentos.

Pérdida de
informacion por

desconocimiento y
falta de capacitacion.
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estrategias claras
para la conformacién
de los archivos de
gestion en la entidad,
teniendo en cuenta

capacidad de almacenamiento del
archivo central porque se evidencia
saturacion en las oficinas debido a
gue no se cuenta con suficiente
espacio.

las necesidades vy
espacio fisico de cada
dependencia.
(Condiciones
ambientales, fisicas y
seguridad para el
adecuado
almacenamiento
los archivos).

de

Con respecto a las unidades de
conservacion, los archivos de gestion

almacenan la documentacion en
carpetas plasticas, AZ y folder,
algunas manejan 4 aletas, la

informacion digital (CD-ROM) y otros
soportes se encuentran incluidas en
el mismo expediente, lo que
evidencia la falta de una politica
definida para el uso unificado de las
unidades de almacenamiento para
los archivos de gestion. El uso de
estas unidades de almacenamiento
ocasiona deterioros de tipo fisico

# ASPECTO CRITICO HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO
control de los expedientes de
archivo.

Los documentos que | Existe aproximadamente un 20% del | Falta de control de
se encuentran | fondo que se encuentra sin | documentos, posible
almacenados en el | inventariar. pérdida de
archivo central no No se han realizado transferencias informacion, dificultad
t|en§p c.:rlterlos LS documentales secundarias al Archivo _de cgpsulta de
clasmca(.:lon, General de la Naciéon debido a la falta !nform.atl:llon,
orden.a0|.on Y| ge adopcion de las Tablas de |mp05|bllldqd de
descripcion de Valoracion Documental aprobadas trahsfer.enmas
acuerdo . con la por el Comité Interno de Archivo, (pnmanas y
metodolog|a pero en proceso de convalidacion por secundarlﬁs),
d'Sp‘%eSta por el parte del Consejo Departamental de acumulacion de
Archlvo General de !a Archivo. documentos.
Nacién. (TVD sin
convalidar
incumpliendo el
Acuerdo 004 de 2019)
No se ha definido | Se debe resolver el problema de la | Pérdida de

informacion, dificultad

de acceso a la
informacion, demora
en tiempos de
respuesta a
ciudadanos y en
tramites.

Pérdida de
informacion por

desconocimiento y
falta de capacitacion.
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HALLAZGOS
sobre la documentacibn como
rasgaduras y dobleces,

adicionalmente, restan espacio a la
distribuciéon y organizacion de los
documentos dentro del mobiliario y
unidades de almacenamiento (cajas
X200).

No se realiza control y seguimiento a
las dependencias para verificar
condiciones minimas de los sitios
destinados para el almacenamiento
del archivo, estos representan
riesgos en cuanto a custodia y
conservacion.

RIESGO ASOCIADO

No se han definido los
lineamientos,
actividades y
responsabilidades
relacionadas con la
gestion de
correspondencia,
préstamo y consulta

documental,
administracion de los
archivos fisicos vy

electrénicos.

No se han formulado ni documentado

un procedimientos donde se
describan las actividades que
garanticen la recepcién, registro,

distribucion, envid, seguimiento y
reporte a las comunicaciones
tramitadas por la universidad,
teniendo en cuenta el Acuerdo 060
de 2001 expedido por el AGN y Ley
1712 de 2014.

No se ha documentado un
procedimiento donde se describa la
metodologia para la conformacion,
organizacion 'y uso de los
expedientes electronicos y
lineamientos de seguridad de la
informacion.

Dificultad de acceso a

la informacion,
incumplimiento
normativo, no
aplicacion de las
normas legales,
pérdida de
informacion.
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# ASPECTO CRITICO HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO
No se ha definido los | No se ha documentado un | Falta de control de
lineamientos, procedimiento que describa las | documentos, posible
actividades y | actividades, herramientas y | pérdida de
responsabilidades estdndares para la descripcion de | informacién, dificultad
relacionadas con la | documentos de archivo de acuerdo | de consulta de
descripcion con estandares internacionales. informacion,
documental, No se documentado ni estandarizado | imposibilidad de
implementacion  de | una estructura de metadatos que | transferencias
las TRD, preservacion | garantice la administracion, | (primarias y
documental y | descripcién, acceso y preservacion | secundarias),
disposicion final. de los documentos de archivo. acumulacion de

No se cuenta con herramientas | documentos.
tecnolégicas que permitan gestionar
la documentacion durante todo su
ciclo de vida.

No se han documentado
lineamientos técnicos (migracion,
refreshing, emulaciéon o conversion)
necesarios para la preservacion de
los documentos electrénicos a largo
plazo; asi como tampoco el método,
las herramientas y la frecuencia de
aplicacion de la técnica
seleccionada.

No se han formulado Ilos
procedimientos donde se describa la
metodologia (lineamientos,
actividades y responsables) para la
identificacion y seleccion de los
documentos fisicos y electrénicos
que ya cumplieron su tiempo de
retencion segun las TRD y TVD
aprobadas.

10 | Los inventarios | La cultura de la universidad es utilizar | Falta de control de
documentales no se | el formato FUID para realizar | documentos, posible
encuentran completos | transferencias  primarias, como | pérdida de
y actualizados en las | consecuencia los inventarios de la | informacién, dificultad

de consulta de
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dependencias dentro | universidad se encuentran | informacion,
del formato FUID. desactualizados. imposibilidad de

transferencias
(primarias y
secundarias),
acumulacion de
documentos.

11 | No se ha adoptado | No se ha implementado el Programa | Falta de control de
una politica de cero- | de Reprografia del Programa de | documentos, posible
papel en la entidad | gestion Documental, de manera que | pérdida de
gue garantice el uso | se tengan datos referentes a los | informacion, dificultad
racional de los | costos de reproduccion. de consulta de
documentos y el | Aunque se cuenta con estrategias de | informacion,
manejo adecuado de | uso racional de papel, no existen | acumulacion de
la reprografia de los | controles de impresiones de los | documentos.
mismos. documentos, que se digitaliza o que

se encuentran en medio electrénicos.

12 | No se han definido los | Aunque existe un contrato para la | Dificultad de acceso a
lineamientos, digitalizacion de algunos | la informacion,
actividades y | documentos de la universidad, no se | incumplimiento
responsabilidades evidencian lineamientos gue | normativo, no
para la digitalizacion | describan protocolos y métodos | aplicacion de las
de documentos con | operativos para la digitalizacion de | normas legales.
fines de consulta y/o | documentos de archivo con fines de
preservacion. consulta yl/o preservacion. Este

proceso debe hacerse teniendo en
cuenta las TRD.

13 | No se cuenta con un | No se ha implementado el programa | Falta de control de
Sistema de Gestion | de Normalizacion de Formas y | documentos, posible
Documental Formularios, con el propésito de | pérdida de
Electrénico de | estandarizar las condiciones | informacioén, dificultad
Archivos para el | diplomaticas para la produccién y | de consulta de
apoyo y desarrollo de | preservacion de documentos de | informacion,
los  procesos de | archivo de la universidad. imposibilidad de
gestion documental y | La entidad no ha normalizado la | transferencias
correspondencia. creacion, la  gestion 'y el | (primarias y

mantenimiento de los documentos | secundarias),
electronicos 'y otros soportes
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garantizar su fiabilidad, integridad y | acumulacién de
autenticidad. (Programa de | documentos.

Documentos Electronicos)

11. MATRIZ DE RESULTADOS

Con los aspectos criticos ya identificados, el PINAR establece la creacion de la matriz de
resultados, en donde se confrontan los aspectos criticos identificados en la tabla anterior, con
los criterios de evaluacién de cada eje articulador presentado en la tabla # 3 del Manual para
la Formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR emitido por el Archivo General de la
Nacién?.

Cada eje articulador presenta diez criterios de evaluacién, en la tabla presentada a
continuacion se registrara el nimero de criterios que cada aspecto critico impacta. Al final se
sumaran los resultados de evaluacién de cada criterio frente a los ejes articuladores, lo que
como resultado dard la priorizaciéon de los ejes articuladores teniendo en cuanta que el aspecto
critico con mayor valor de sumatoria sera el que tiene un mayor impacto en la entidad.

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS

Administracion
de archivos
Acceso a la
informaciéon
Preservacion
infaormacidn

Aspectos

tecnolégicos y
de seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

Los documentos estratégicos que determinan
la implementacion de la gestiébn documental y
del archivo en la universidad no se han| 6 8 8 8 7
adoptado de acuerdo con los lineamientos
normativos en materia archivistica.

No se han documentado e implementado
estrategias que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos de archivo
de acuerdo con los tiempos de retencion,

2 Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos Tabla No. 3. Disponible en:
https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PINAR.pdf
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EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS

Acceso ala

informacion
Preservacion

infarmaciAdn

Aspectos

tecnolégicos y
de seguridad
y articulacién

Administracion
de archivos
Fortalecimiento

soportes documentales y condiciones de
almacenamiento.

No existen estrategias formuladas que
garanticen en caso de emergencia, siniestro o
desastre la preservacion y conservacion de la

. . : 5 3 8 8 8
informacion que hace parte de la memoria
institucional (Plan de emergencias del
Sistema Integrado de Conservacién)
Conservacion y preservacion de Historias
o 3 5 6 7 7
laborales y estudiantiles.
Las Tablas de Retencion Documental - TRD 7 6 7 5 7

se encuentran desactualizadas.

Los documentos que se encuentran
almacenados en el archivo central no tiene
criterios de clasificacion, ordenacién y
descripcion de acuerdo con la metodologia| 3 4 3 6 8
dispuesta por el Archivo General de la Nacion
(TVD sin convalidar incumpliendo el Acuerdo
004 de 2019)

No se ha definido estrategias claras para la
conformacion de los archivos de gestion en la

) . : 5 4 5 3 5
entidad, teniendo en cuenta las necesidades
y espacio fisico de cada dependencia.
No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades
relacionadas con la gestion de 6 5 7 8 8

correspondencia, préstamo y consulta
documental, administracién de los archivos
fisicos y electrénicos.
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EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS

Acceso ala
informacion
Preservacion
infarmaciAdn
Aspectos
tecnolégicos y
de seguridad
y articulacién

Administracion
de archivos
Fortalecimiento

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades
relacionadas con la descripcién documental,| 4 5 8 7 9
implementacion de las TRD, preservacion
documental y disposicién final.

Los inventarios documentales no se
{0l encuentran completos y actualizados en las| 3 4 6 5 8
dependencias dentro del formato FUID

No se ha adoptado una politica de cero-papel
en la entidad que garantice el uso racional de

. 4 7
los documentos y el manejo adecuado de la 3 6 6
reprografia de los mismos.
No se han documentado los lineamientos,
actividades y responsabilidades para la 4 7 7 3 8

digitalizacion de documentos con fines de
consulta y/o preservacion.

No se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivos para el
apoyo y desarrollo de los procesos de
gestién documental y correspondencia.

Luego de la evaluacién del impacto de cada uno de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores a continuacion, se presentan ordenados de acuerdo con los puntajes obtenidos.

ASPECTOS CRITICOS

No se cuenta con un Sistema de Gestion Documental Electronico de
Archivos  para el apoyo y desarrollo de los procesos de gestion
documental y correspondencia.
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ASPECTOS CRITICOS

Los documentos estratégicos que determinan la implementacion de la
gestion documental y del archivo en la universidad no se han adoptado
de acuerdo con los lineamientos normativos en materia archivistica.

No se han definido e implementado estrategias que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos de archivo de acuerdo
con los tiempos de retencién, soportes documentales y condiciones de
almacenamiento.

Las Tablas de Retencion Documental - TRD se encuentran
desactualizadas.

No se ha definido los lineamientos, actividades y responsabilidades
relacionadas con la gestion de correspondencia, préstamo y consulta
documental, administracion de los archivos fisicos y electronicos.

No se han definido los lineamientos, actividades y responsabilidades
para la digitalizacion de documentos con fines de consulta y/o
preservacion.

No se ha definido adecuadamente los lineamientos, actividades y
responsabilidades relacionadas con la descripcibn documental,
implementacion de las TRD, preservacién documental y disposicion final.

No existen estrategias formuladas que garanticen en caso de
emergencia, siniestro o desastre la preservacion y conservacion de la
informacion que hace parte de la memoria institucional (Plan de
emergencias del Sistema Integrado de Conservacion)

‘ Conservacion y preservacion de Historias laborales y estudiantiles.

Los inventarios documentales no se encuentran completos vy
actualizados en las dependencias dentro del formato FUID

No se ha adoptado una politica de cero-papel en la entidad que garantice
el uso racional de los documentos y el manejo adecuado de la
reprografia de los mismos.

Los documentos que se encuentran almacenados en el archivo central
no tiene criterios de clasificacion, ordenacion y descripcion de acuerdo
con la metodologia dispuesta por el Archivo General de la Nacién (TVD
sin convalidar incumpliendo el Acuerdo 004 de 2019)

No se ha definido estrategias claras para la conformacién de los archivos
de gestion en la entidad, teniendo en cuenta las necesidades y espacio
fisico de cada dependencia. (Condiciones ambientales, fisicas y
seguridad para el adecuado almacenamiento de los archivos)
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EJES ARTICULADORES CON MAS IMPACTO

97 H Fortalecimiento y articulacidn

94 i Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

M Preservacién de la
informacion

M Acceso a la informacién

B Administracion de archivos

0 20 40 60 80 100

La gréafica representa el impacto de los ejes articuladores de acuerdo con la calificacion realizada y a los aspectos
criticos identificados
Fuente: Elaboracién propia

llustracion 3: Aspectos y ejes articuladores
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12. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR DE LA UDEC

Luego de identificar, establecer y valorar los aspectos criticos de la gestion documental en la

entidad, teniendo en cuenta el contexto estratégico en el cual se encuentra enmarcada sus

funciones y las disposiciones técnicas y legales en materia archivistica. A continuacion, se

presenta la vision y objetivos bajo los cuales se determina la estrategia para la atencién de los

aspectos criticos identificados.

12.1 VISION ESTRATEGICA

Una vision estratégica, permite determinar la meta a la cual se pretende llegar en un periodo
de tiempo determinado, teniendo en cuenta el contexto, los recursos y las necesidades de la
Universidad de Cundinamarca.

Implementar para el afio 2026 en la universidad de Cundinamarca, sedes y extensiones
el Subsistema de Gestion Documental y Archivo en el marco institucional del Sistema
Integrado de Planeacién y Gestién- MIPG, garantizando asi, el acceso, preservacion y
uso del patrimonio documental de la institucion, de tal forma que se pueda contribuir a
la creacion de nuevo conocimiento.

13. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacién de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y los ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica, éstos son la base para la formulacion de los
proyectos y se establecen con la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS

Establecer los criterios y las fases
para la implementacion y puesta en
marcha de un sistema de Gestion
documental de  Archivo, que
garanticen el acceso, respalden la
seguridad, usabilidad integracién y
autenticidad de la informacion,
incluyendo la documentacion
electronica y la correspondencia.

No se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivos para el
apoyo Yy desarrollo de los procesos de gestion
documental y correspondencia.
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ASPECTOS CRITICOS

Los documentos estratégicos que determinan la
implementacion de la gestion documental y del
archivo en la universidad no se han adoptado de
acuerdo con los lineamientos normativos en
materia archivistica.

OBJETIVOS

* Establecer, aprobar y adoptar la
politica de Gestion documental, que

permita hacer seguimiento a la
implementacion de instrumentos y
lineamientos archivisticos.
* Capacitar en temas puntuales a
todo el personal sobre la
implementacion de los instrumentos
archivisticos.

No se han definido e implementado estrategias
gue garanticen la preservacion y conservacion
de los documentos de archivo de acuerdo con
los tiempos de retencion, soportes
documentales y condiciones de
almacenamiento.

Formular, aprobar e implementar el
Sistema Integrado de Conservacion -
SIC

Las Tablas de Retencion Documental - TRD se

Actualizar las Tablas de Retencién
Documental, teniendo en cuenta la

encuentran desactualizadas. estructura organica real de la
universidad.
No se ha definido los lineamientos, actividades y | Implementar una herramienta

responsabilidades relacionadas con la gestion
de correspondencia, préstamo y consulta
documental, administracion de los archivos
fisicos y electronicos.

tecnoldgica que permita gestionar las
comunicaciones oficiales de la
universidad, durante todo el ciclo de
vida del documento.

No se han definido los lineamientos, actividades
y responsabilidades para la digitalizacion de

Establecer un protocolo  de
digitalizacion con fines de consulta
y/o preservacion, en donde se

documentos con fines de consulta y/o|definan los requisitos técnicos

preservacion. minimos para cada caso Yy
responsables.

No se ha definido adecuadamente los

lineamientos, actividades y responsabilidades
relacionadas con la descripcion documental,
implementacion de las TRD, preservacion
documental y disposicién final.

Formular los procedimientos para la
descripcion documental y
transferencias secundarias.

No existen estrategias formuladas que
garanticen en caso de emergencia, siniestro o
desastre la preservacion y conservacion de la
informacion que hace parte de la memoria
institucional (Plan de emergencias del Sistema
Integrado de Conservacion)

* Formular el Plan de Emergencias
y desastres para los documentos,
segun el Acuerdo 006 de 2014.

* Articular el Plan de Emergencias y
desastres para los documentos con
el Programa de Documentos Vitales
y Esenciales del PGD
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OBJETIVOS

Actualizar la organizacién de las

Conservacion y preservacion de Historias
laborales y estudiantiles.

historias laborales y estudiantiles de
la UDEC segun lo establecido por el
Archivo General de la Nacion.

Los inventarios documentales no se encuentran
completos y actualizados en las dependencias
dentro del formato FUID

10

Controlar y verificar la utilizaciéon del
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) y demas
formatos para la aplicacion de los
procesos de gestion documental de
la UDEC.

No se ha adoptado una politica de cero-papel en
la entidad que garantice el uso racional de los
documentos y el manejo adecuado de la
reprografia de los mismos.

11

Implementar el Programa de
Reprografia del Programa de Gestién
documental

Los documentos que se encuentran
almacenados en el archivo central no tiene
criterios de clasificacion, ordenacion vy
descripcion de acuerdo con la metodologia
dispuesta por el Archivo General de la Nacion
(TVD sin convalidar incumpliendo el Acuerdo
004 de 2019)

12

Elaborar, aprobar, convalidar e
implementar la Tabla de Valoracion
Documental bajo los lineamientos del
Acuerdo 004 de 2019, con el fin de no
poner en riesgo la memoria
institucional de la universidad.

No se ha definido estrategias claras para la
conformacion de los archivos de gestion en la
entidad, teniendo en cuenta las necesidades y
espacio fisico de cada dependencia.

13

Formular los 6 programas del
Sistema Integrado de Conservacion -
SIC

Objetivos programas del PINAR

Una vez formulados los objetivos para cada uno de lo
dentro de un plan o proyecto y se definen las actividade

S puntos criticos, estos se enmarcan
s correspondientes a cada uno.
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PROGRAMA O

PROYECTO

Establecer los criterios y las fases
No se cuenta con un Sistema de | para la implementacion y puesta
Gestion Documental Electronico|en marcha de un sistema de
1 de Archivos para el apoyo y |Gestidn de Documentos SGDEA
desarrollo de los procesos de |Electronicos de Archivo, que
gestion documental y | garanticen el acceso, respalden la
correspondencia. seguridad, usabilidad integracién y
autenticidad de la informacion.
* Establecer, aprobar y adoptar la
Los documentos estratégicos que | politica de Gestion documental,
determinan la implementacién de | que permita hacer seguimiento a la )
la gestion documental y del implementacion de instrumentosy| POLITICA DE
YAl archivo en la universidad no se |lineamientos archivisticos. GESTION
han adoptado de acuerdo con los | * Capacitar en temas puntuales a| DOCUMENTAL
lineamientos  normativos en|todo el personal sobre la
materia archivistica. implementacion de los
instrumentos archivisticos.
No se han definido e )
implementado estrategias que ELABORACION
garanticen la preservacion y . DEL SISTEMA
. Formular, aprobar e implementar
conservacion de los documentos . INTEGRADO
3 . el Sistema Integrado de
de archivo de acuerdo con los Conservacion - SIC DE )
tiempos de retencion, soportes CONSERVACIO
documentales y condiciones de N - SIC
almacenamiento.
.. | Actualizar las Tablas de Retencion | ACTUALIZACIO
Las Tablas de Retencion )
Y8 Documental - TRD se encuentran Documental,teqle_ndo en cuenta la N E
desactualizadas estructura organica real de la|IMPLEMENTAC
' universidad. ION DE TRD
No se ha definido los
I|neam|entQ§, actmdao_les y Implementar una herramienta
responsabilidades relacionadas 6ai . :
con la gestion de tecnolégica que permita gestionar
5 . X las comunicaciones oficiales de la SGDEA
correspondencia, préstamo y| . . ;
universidad, durante todo el ciclo
consulta documental, )
- . . de vida del documento.
administracion de los archivos
fisicos y electronicos.
No se han definido los|Establecer un protocolo de|FORMULACION
lineamientos,  actividades vy |digitalizacion con fines de consulta| DEL PLAN DE
6 responsabilidades para la|y/o preservacién, en donde se|PRESERVACIO
digitalizacion de documentos con |definan los requisitos técnicos| N ALARGO
fines de consulta y/o | minimos para cada caso Yy PLAZO Y
preservacion. responsables. SGDEA
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PROGRAMA O

PROYECTO

10

11

12

No se ha definido
adecuadamente los
lineamientos,  actividades vy

responsabilidades relacionadas
con la descripcion documental,
implementacion de las TRD,
preservacibn  documental vy
disposicién final.

Formular los procedimientos para
la descripcion documental 'y
transferencias secundarias.

IMPLEMENTAC
ION DEL
PROGRAMA
DE
REPROGRAFIA
DEL PGD

No existen estrategias
formuladas que garanticen en
caso de emergencia, siniestro o

* Formular el Plan de
Emergencias y desastres para los
documentos, segun el Acuerdo

ELABORACION

9 DEL SISTEMA
desastre _,Ia preservacion 'y 006 de 2014. INTEGRADO
conservacion de la informacion
que hace parte de la memoria |* Articular el Plan de Emergencias DE .
au CONSERVACIO
institucional (Plan de |y desastres para los documentos

) . N - SIC

emergencias del Sistema | con el Programa de Documentos
Integrado de Conservacion) Vitales y Esenciales del PGD

3 3 A_ctua_llzar la organizacion _de _Ias ACTUALIZACIO
Conservacion y preservacion de | historias laborales y estudiantiles
Historias laborales y |de la UDEC segun lo establecido N E
estudiantiles por el Archivo General de la IMPLEMENTAC

' Nacion ION DE TRD

Los inventarios documentales no

Controlar y verificar la utilizacién
del Formato Unico de Inventario

ACTUALIZACIO

Zitua?iggglggtran cg;npletos Ia>3/ Documental (FUID) y demas NE
. formatos para la aplicacion de los | IMPLEMENTAC
dependencias dentro del formato 1 2
FUID procesos de gestion documental| ION DE TRD
de la UDEC.
No se ha adoptado una politica IMPLEMENTAC
de cero-papel en la entidad que imolementar el Proarama  de ION DEL
garantice el uso racional de los b . 9 PROGRAMA
.~ | Reprografia del Programa de
documentos y el manejo Gestion documental DE )
adecuado de la reprografia de los REPROGRAFIA
mismos. DEL PGD
Los documentos que @ se
encu_entran almacenados _en_el _Elaborar, aprobar, convalidar e ELABORACION
archivo central no tiene criterios | implementar la Tabla de
AN . C . DE LA TABLA
de clasificacion, ordenacion y |Valoracion Documental bajo los
o ) ) DE
descripcion de acuerdo con la|lineamientos del Acuerdo 004 de .
p . : VALORACION
metodologia dispuesta por el|2019, con el fin de no poner en
. I S DOCUMENTAL
Archivo General de la Nacién |riesgo la memoria institucional de -TVD

(TVD sin convalidar incumpliendo
el Acuerdo 004 de 2019)

la universidad.
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. PROGRAMA O
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PROYECTO
No se ha definido estrategias ELABORACION
claras para la conformacion de Formular los 6 broaramas del DEL SISTEMA
los archivos de gestion en la| ; prog INTEGRADO
13 : . Sistema Integrado de
entidad, teniendo en cuenta las Conservacion - SIC DE )
necesidades y espacio fisico de CONSERVACIO
cada dependencia. N - SIC
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14. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos, se debe utilizar la metodologia y
formatos propuestos dentro de la Guia de formulacién del PINAR del Archivo General de la

Nacion, donde tuvo en cuenta:

* Nombre del plan o proyecto.

* Objetivo.

* Alcance del plan o proyecto.

* Responsable del plan o proyecto.

* Actividades y su tiempo de ejecucion.

* Responsable de la actividad.

« Recursos asociados a cada actividad.

* Indicadores del plan o proyecto.
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15. PROYECTOS

A continuacidon se presentan la estructura de los proyectos propuestos dentro del Plan
Institucional de Archivos de la UDEC.

15.1 ADQUISICION DE UN SISTEMA INTEGRADO PARA LA GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA DE ARCHIVOS SGDEA

Nombre: ADQUISICION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO SGDEA

Objetivo: Establecer los criterios y las fases para la implementacién y puesta en marcha
de un sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, que garanticen el
acceso, respalden la seguridad, usabilidad integracién y autenticidad de la informacion de
la Universidad de Cundinamarca — UDEC.

Alcance: Este proyecto contempla desde la planeacion detallada de los requerimientos
funcionales, técnicos y administrativos de la herramienta tecnolégica, hasta la adquirio del
sistema.

Responsable del proyecto: Jefatura de Archivo y Correspondencia y Direccién de
Sistemas y Tecnologia

Fecha de Fecha

ACTIVIDAD Responsable

Entregable

Inicio Final

Requerimientos
Planeacion  detallada funcionales,
del proyecto teniendo Jefatura de tecn!cos, 5
en cuenta el Modelo de Archivo y configuracion,
requisitos aprobado, .| Oct/2020 | Sept/2021 | administrativos y

Correspondencia .

presupuesto e Tics de normatividad
infraestructura archivistica
requerida. electronica del

proyecto.
Presentacion de la
planeacion  detallada | Secretaria Acta de
ante la instancia | General Oct/2021 | Dic/2021 aprobacién del
pertinente para | Rectoria proyecto
aprobacion del proyecto
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Fech Fech
ACTIVIDAD Responsable ec. a.lde e.c a Entregable
Inicio Final

y destinacion de
recursos.

Determinar los perfiles
del recurso humano

i Requerimientos
necesario para la | Jefatura de g

adquisicion Archivo de Perfiles
. q ", y .| Ene/2022 | Jun/2022 profesionales,
implementacion y | Correspondencia .
; funciones y
puesta en marcha de la | Tics L
: experiencia.
herramienta
tecnoldgica
Elaboracion de Términos de
términos de referencia | Tics Jul/2022 | Nov/2022 .
o Referencia
del proceso de licitacién
Jefatura de
L Archivo y
P L . P
roceSfJ de Licitacion y Correspondencia | Ene/2023 | Oct/2023 .r.o ce.sio de
seleccién de proveedor Tics licitacion

Contratacion

Presupuesto aprobado Financiera 0ct/2023 | Dic/2023 Presupuesto del
del proyecto proyecto

Equipo
responsable de
Arquitectura del sistema | Jefatura de
y flujos de informacién | Archivo y
Correspondencia
y Tics

Equipo
responsable de
Jefatura de
Contrato de proveedor | Archivoy Abr/2024 | May/2024 | Contrato
Correspondencia
y Tics

Contratos

Arquitectura y
Ene/2024 | Abr/2024 flujos de
informacion

Pélizas de

o Proveedor May/2024 | Jun/2024 Pélizas aprobadas
cumplimiento

Equipo
responsable de | Jun /2024 | Dic/2024
Jefatura de

Disefio de interfaz de
usuario del sistema,

Disefio integral del
sistema
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Fech Fech
ACTIVIDAD Responsable ec. a.lde e.c a Entregable
Inicio Final

perfiles de usuario, | Archivo y
esquema de metadatos. | Correspondencia

y Tics

Equipo

responsable de

Jefatura de
ImpIemeptauon segun | Archivo .y Dic/2024 | Mayo/2025 Acta§ . de
requerimientos Correspondencia seguimiento

y Tics

Proveedor

Equipo

responsable de
Adecuacion de JA?::ititj/ga df, Actas de
infraestructura | Ene/2025 | May/2025 L,
tecnolégica Cor.respondenma aprobacion

y Tics

Proveedor

Equipo

responsable de
Puesta en marcha del Jefat.ura de Acta de
: Archivo y | May/2025 | Ago/2025 L
sistema . aprobacion

Correspondencia

y Tics

Proveedor

Equipo

responsable de

Jefatura de
Pruebas de | Archivo y | Agoi2025 | Octizozs | A2 de
concurrencia . aprobacion

Correspondencia

y Tics

Proveedor

Actas de
Capacitaciones Proveedor Oct/2025 | Feb/2026 | asistencia y
registro
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Fech Fech
ACTIVIDAD Responsable ec. z.ade e.c a Entregable
Inicio Final

Equipo
responsable de
Jefatura de
Puesta en produccion Archivo y Feb/2026 | Feb/2026
Correspondencia
y Tics

Proveedor

Acta de
aprobacién

Indicadores

INDICADORES

INDICADOR INDICE IMPACTO

Cumplimiento de
avance de Alto 100%
implementacién
Fases

implementadas

Implementacion de
SDGEA por fases

Alto 100%

Matriz de seguimiento

" PLANESY Medicién
PROYECTOS INDICADORES META Blmestral GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 2 3 4

Implementacion | Porcentaje de
de SDGEA por |avance por fases | 100%

fases del SGDEA

15.2 ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

| Nombre: ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION |

Objetivo: Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion en concordancia
del Acuerdo 6 de 2014, del Archivo General de la Nacion.

Alcance: Este proyecto contiene desde la construccién de los lineamientos del SIC, hasta
la implementacién de los 6 programas definidos.
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| Responsable del proyecto: Jefatura de Archivo y Correspondencia

Observacio
ACTIVIDAD Responsable . Entregable nes
Formular el plan de 2
conservacion profesional
documental Restaurado
: Jefatura de Plan de
teniendo en cuenta Archivo y 01 06/2021 | conservacion ' . y
la estructura | /2021 Archivista
. Correspondencia documental
establecida en el
acuerdo 006 de
2014,
Formular el plan de Plan de |2
., P . preservacion profesional
preservacion digital | jefatura de digital a largo | restaurador
a largo plazo para i -
g0 p P Archivo Y | 06/2021 | 11/2021 plazo para | y archivista
documentos Correspondencia documentos
digitales y digitales y
electronicos electronicos
programas de conservacion profesional
conservacion del preventiva restaurador
sistema integrado - p
de conservacion. y enim
mantenimi
1. Inspeccién vy ento  de
mantenimiento letemas
i e
de sistemas de | jefatura de almacena
almacenamiento | aopjyq y | 02/2021 | 06/2021 miento e
e instalaciones : : .
fisicas Correspondenua instalacion
2. Saneamiento ) Ses fisicas t
ambiental: - Saneamien
desinfeccion, o] ar_nblent_e}l:
desratizacion vy desinfeccio
desinsectacién n, o
3. Monitoreo y desratizacio
control de n y
condiciones desinsectac
ambientales lon
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HECTE Fecha Observacio
ACTIVIDAD Responsable (0[] i Entregable
. Final nes
Inicio
4. Almacenamiento 3. Monitoreo y
y re- control de
almacenamiento condiciones
5. Prevenciéon de ambientale
emergencias Yy s
atencion de 4. Almacenam
desastres. iento y re-
6. Capacitacion vy almacenam
sensibilizacion iento
5. Prevencién
de
emergencia
S y atencion
de
desastres.
6. Capacitacio
n y
sensibilizaci
on
. 2
Establecer Jefatura de Indicadores de .
. . -, profesional
indicadores de | Archivo y | 06/2021 | 11/2021 | gestién para el
., . restaurador
gestion para el SIC | Correspondencia SIC .
y archivista
Indicadores
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO
Plan de conservacion ) Alto 100%
documental Porcentaje de
avance en
— construccion
Plan de preservacion “delSIC en
digital a largo plazo para F—usa ASUOA Alto 100%
documentos digitales vy _g_g_tsedes
e y
electrénicos - extensiones
6 Programas de Alto 100%
conservacion preventiva
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Indicadores de gestién

0
para el SIC Alto 100%
Recursos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES
2 profesional
Humano Restaurador y Responsable de la ejecucién del plan
Archivista
Tecnolégico Equipos de computo Equipos con herramientas ofimaticas
existentes en la UDEC.
Financieros Recursos de Segun presupuesto definido por la
funcionamiento entidad

Matriz de seguimiento

PLANES Y Medicion

PROYECTOS INDICADORES META Bimestral | GRAFICO OBSERVACIONES

ASOCIADOS 123 4

. Elabprarel Porcentaje de
sistema integrado

o avance en
de conservacion | ————, 100%
) ; construccion del

de la Universidad SIC

de Cundinamarca
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15.3 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

| Nombre: IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |

Objetivo: Implementar el programa de gestion documental de la Universidad de

Cundinamarca, sus sedes y extensiones

Alcance: Este proyecto va desde la aplicacion de los procesos de gestién documental, el
programa de Formas y Formularios, documentos vitales y esenciales, Documentos
Electrénicos y Reprografia, hasta la formulacion de los programas faltantes y la revision del

PINAR o Planes estratégicos de la UDEC.

| Responsable del proyecto: Jefatura de Archivo y Correspondencia

Fecha Fecha Observacion
ACTIVIDAD Responsable de . Entregable
. Final es
Inicio
Difusion del Equino
PGD aprobado auip
en A responsable de Programa de
Jefatura de | 01/2021 | 03/2021 | Gestién
componentes y .
Archivo y Documental
4 programas .
. Correspondencia
especiales
Equipo
L responsable de Procesos de
Actualizacion L
de [0S DroCesos Jefatura de gestion
Procesos |\ hivo y | 01/2021 | 04/2021 | documental
de gestion . .
documental Correspondencia actualizados en
y Direccion de el MIPG
Planeacion
Aplicaciébn  de | Equipo Informes de
los programas | responsable de avances sobre
del PGD del | Jefatura de | 02/2021 | 12/2021 | implementacién
corto y mediano | Archivo y de Programas
plazo Correspondencia del PGD
Formulacion de . Programa de
Equipo
los programas Documentos
faltantes en el responsable - de especiales
Jefatura de | 06/2021 | 12/2021 .
Programa de . capacitacion,
L, Archivo y .
Gestion . Archivos
Correspondencia .
Documental descentralizado
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HECTE Fecha Observacion
ACTIVIDAD Responsable de . Entregable
. Final es
Inicio
s, Auditoria y
control
Revisiéon y Equipo
seguimiento de responsable de i g
avances de | jafairg de | 01/2022 | 03/2022 | MOMe €
implementacion Archi seguimiento
del PGD y sus renivo .y
programas Correspondencia
Indicadores
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO META
., Cantidad de
Procesos de gestion —_— o
actualizados en el MIPG procesos Alto 100%
actualizados
Cronogramas de Porcentaje de
= = 0
implementacion del PGD ejecucion de Alto 100%
programas
Informes de avances sobre .
. 2, Porcentaje de
implementacién de eiecucion del PGD Alto 100%
Programas del PGD
Formulacién de programas Porcentaje de
prog elaboraciéon de Alto 100%
faltantes del PGD
programas del PGD

Recursos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS \ OBSERVACIONES
: Profesional en ciencias de la informacion para
1 profesional . . ”
Humano coordinar los procesos de intervencion

archivista s " . .
archivistica con tres afios de experiencia

Equipos con herramientas ofiméticas existentes
en la UDEC

Segun presupuesto definido por la entidad

Tecnoldgico | Equipos de computo

Recursos de
Financieros | funcionamiento
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Profesional en ciencias de la informacién para

Recursos de . . .

coordinar los procesos de intervencion
archivistica con tres afios de experiencia

inversion

Matriz de seguimiento
Medicién
OBSERVACIONE

trimestral GRAFICO -

PLANES Y
PROYECTOS INDICADORES
ASOCIADOS 1.2 3 4

Cantidad de
procesos

actualizados

IMPLEMENTACION |  Borcentaje de )
DEL PROGRAMA ejecucion de 100%
DE GESTION programas
DOCUMENTAL Porcentaje de ]
ejecucién del PGD 100%
Formulacion de

programas

faltantes del PGD

100%

100%
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15.4 IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

| Nombre: IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL |

Objetivo: Aprobar e Implementar la tabla de valoracion documental del FDA de la
Universidad de Cundinamarca, sedes y extensiones.

Alcance: Este proyecto contiene desde la actualizacion de la TVD de la Universidad de
Cundinamarca teniendo en cuenta los lineamentos del Acuerdo 004 de 2019, la aprobacion,
convalidacién e implementacién, hasta la presentacién del plan de transferencia secundaria
al AGN.

| Responsable del proyecto: Jefatura de Archivo y Correspondencia |

echa
Final

ACTIVIDAD Responsable

Entregable Observaciones

*Tablas de

Valoracion
documental por
periodo
*Memoria
institucional
*Inventarios
documentales
Actualizacion de | Equipo *Cuadros  de
las TVD | responsable de glasﬁrﬁa(r::to? Historiador
cumpliendo el | Jefatura de | 01/2021 | 12/2021 pg(r:iléds at por Archivista
Acuerdo 004 de | Archivo y *Estructuras Abogado
2019 Correspondencia orgéanico
funcionales por
periodo.
*Linea del
tiempo
*Fichas de
valoraciéon
*Memoria

descriptiva

Aprobacion de la
TVD por el
Comité Interno
de Archivo de la

Comité de
desempeiio 12/2021 | 12/2021 | Acta del Comité
institucional
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Fecha

ACTIVIDAD Responsable de F:}:}Z? Entregable Observaciones
Inicio
Personeria de
Bogota
Presentacion de c _ Tabla de
la TVD ante el onsejo .
Consejo Departamental | 01/2022 | 01/2022 | Valoracion
. Documental vy
Departamental | de Archivos
de Archivos SUS anexos
Consejo Concepto de
Estudio TVD Departamental 01/2022 | 04/2022 p L,
. Convalidacion
de Archivos
Consejo Concepto de
Informe Departamental | 04/2022 | 04/2022 pfo-
Observaciones de Archivos Convalidacion
Equipo
responsable de Tabla de | Historiador
Ajuste TVD Jefatura de | 06/2022 | 07/2022 | Retencion Archivista
Archivo y Documental Abogado
Correspondencia
Equipo
» responsable de Tabla de
":_rjssti’;tac'on Jefatura de | 06/2022 | 07/2022 | Retencion
) Archivo y Documental
Correspondencia
io Aj Consejo Concepto de
Estudio Ajustes | ponartamental | 07/2022 | 09/2022 pto-
TVD . Convalidacion
de Archivos
L Consejo Acta de
_Ic_:\(;gvahdamon Departamental 09/2022 | 09/2022 | convalidacion
de Archivos TVD
Equipo Acto
i6 responsable - de administrativo
Implementacion | jefarra de | 09/2022 | 04/2023 iy
TVD . Implementacion
Archivo y
: TVD
Correspondencia
Prc_)yect(_),TVD y responsable de | 09/2022 | 10/2022 | implementacion
Asignacion de Jefatura de TVD
Recursos
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Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones
Inicio
Archivo y
Correspondencia
Formulacién del | EQUIPO

Plan de
Intervencién
archivistica de
la TVD

responsable de

Jefatura de
Archivo y
Correspondencia

09/2022

10/2022

Plan de
intervencion

archivistica

1 profesional

Capacitacion al

Equipo

grupo de responsable de Presentacion de
:?E;r‘vggf:n del Jefatura de | 10/2019 | 11/2022 | TVD al grupo de | 1 profesional
universidad Archivo .y trabajo
(TVD) Correspondencia
Separacion de
la _ Inventarios
golcumentacmn Coordinador de documentales
el FDA por rchi r ri
periodos archivo 0212023 | 05/2023 | POT PeNodo Y | o nélogos
institucionales y equipo de separacion
series intervencion fisica de Ia
documentales documentacion
de laTVD
o Inventarios de
Ildentn‘lcamon de | Coordinador de documentos
a . . - ., .

. archivo con disposicion | 1 profesional
goémﬁgfaszggn equipo de 03/2023 | 06/2023 final de | 8 tecndlogos
TVD intervencion eliminacion

segun TVD
Publicacién de | comité de Inventarios  de
:;)e,?(lj':)\::eur::%rrl\?;s desempefio 06/2023 | 07/2023 | eliminaciébn vy
a eliminar institucional Acta

Inventarios de
:dentlflcamon de | Coordinador de documentos
a . . . s
documentacién | & VO 03/2023 | 06/2023 | €O disposicion

equipo de final de

a conservar
segun TVD

intervencion

conservacion
segun TVD
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Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Entregable Observaciones
Inicio

Final

Inventarios de

Ildentificacic')n de | Coordinador de documentos
a . . s
archivo con disposicion

documentacion ) 03/2023 | 06/2023 | _. P

. equipo de final de
a seleccionar ) » » .
segn TVD intervencion seleccion segun

TVD

Aplicacion Coordinador de
procesos de archivo Informes
intervencion . 06/2023 | 11/2023 | técnicos de | 8 tecndlogos
. equipo de . i
fisica de la intervencion

documentacion | ntervencion

Informe técnico

P4 Coordinador de i
Elaboracion de de transferencia

la descripcién archivo 06/2023 | 12/2023 2 profesionales
) documental
documental profesionales .
secundaria
Propuesta de .
transferencia Coordinador de Plan de
archivo 01/2024 | 01/2024 | transferencia 2 profesionales
documental . .
. Profesionales secundaria
secundaria
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Indicadores
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO
cantidad de documentacion a
cantidaghorlglré?)rt:ﬁrr]ru'\eﬂnﬁacién a Alto 100%
Inventario documental por conservar en ML
periodo institucional
porc_entale de_,a\iance en Alto 100%
intervencion*100
Infor_mes tecn_lgos de porcgntg!e de avance e*n la Alto 100%
intervencion descripcion documental*100
Informe de tran;ferenua cantidad _de_ documentacion a Alto 100%
secundaria eliminar en ML
Recursos
RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Técnicos o0 tecndlogos en  gestion
8 técnicos o tecndlogos | documental para apoyo de procesos
en gestion documental técnicos de intervencién con tarjeta
profesional segun la ley 1409 de 2010.
Profesional en ciencias sociales,
: Co historia o afines para placar los criterios
1 profesional en ciencias L
Humano : de seleccion documental. Con
sociales O S
experiencia en aplicacion de TVD o
TRD.
Profesional en ciencias de la
: - informacion para coordinar los procesos
1 profesional archivista : - o
de intervencién archivistica con tres
afios de experiencia
Tecnoldgico 6 computadores Equipos con herramientas ofimaticas
Caias x-100
J X -200
Material Yute y Desacidificadas con
. Carpetas .
Fisico ganchos plasticos
Guantes de nitrilo, batas blancas de
Elementos de proteccién | abotonadura frontal, tapabocas tipo
industrial, monogafas, cofia.
Financieros Recursos de inversion Define segun recursos de la entidad
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Matriz de seguimiento

Medicion
META semestral GRAFICO OBSERVACIONES

PROYECTOS INDICADORES

cantidad de
documentacion a
eliminar en ML
cantidad de
ACTUALIZACION E | documentacion a
IMPLEMENTACION | conservar en ML
DE LA TABLA DE Qorcentaie de
VALORACION avance en 100%
intervencion*100

DOCUMENTAL
porcentaje de

avance en la 100%

descripcion

documental*100

100%

100%
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15,5 ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

Nombre:
DOCUMENTAL

ACTUALIZACION E

IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE RETENCION

Objetivo: Actualizar e implementar la TRD que se ajuste a la produccién documental real y a

las dependencias creadas mediante acto administrativo.

Alcance: Este proyecto contiene desde la actualizacion e implementacién de la TRD

actualizada, hasta la disposicion final de documentos propuesta en la TRD.

| Responsable del proyecto: Jefatura de Archivo y Correspondencia

Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones
Inicio
Anadlisis de las Equino Analisis de las
dependencias quip Estructura dependencias
productoras con responsable  de organico productoras con
Jefatura de | 01/2021 | 04/2021 | funcional
sus _ Archivo y actualizada. sus )
correspondlentes Correspondencia Entrevistas correspondlentes
entrevistas entrevistas
Equipo TRD
Propuesta de responsable de (E:I:z#ircoascién de Propuesta de
TRD actualizadas Jefat-ura de | 04/2021 | 04/2021 documental TRD .
Archivo y Memoria actualizadas
Correspondencia descriptiva
Aprobacion de la Aprobacion de la
TVD  por el| comité de vb PO el
Comité Interno de | yosemefio 05/2021 | 05/2021 | Acta del Comite | SOM€  Intermno
Archivo de la|. . ° de Archivo de la
Personeria de institucional Personeria  de
Bogota Bogoté
Acto s
Emision de acto | comite de administrativo | CTiSi0n de acto
administrativo de | joq0mperio 06/2021 | 06/2021 | de administrativo de
implementacion | . . " . ., | implementacion
de la TRD institucional |_Ir_r|1?ptl)ementa0|on de la TRD
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ACTIVIDAD

Responsable

Fecha
(0[]
Inicio

Fecha

Final

Entregable

Observaciones

Equipo
responsable de

Socializacion de | Jefatura de Presentaciones | Socializacién de
la TRD en la | Archivo y | 06/2021 | 06/2021 | de socializacién | la TRD en la
entidad Correspondencia de TRD entidad

y Direcciéon de

Planeacion

Equipo
Cronograma  de re(lpsnsable de Cronograma - de
Seguimiento a | jofatira de 06/2021 | 07/2021 | STOnCgrama de | seguimiento - a
implementacion Archivo y seguimiento implementacion
de TRD . de TRD

Correspondencia

Equipo
Cronograma  de | responsable de Cronograma de Cronogramg de
tra_msfejrenuas Jefatura de 06/2021 | 06/2021 | transferencias trgnsfgrenuas
primarias Archivo y primarias p.r|mar|.as
vigencia 2021 _ vigencia 2021

Correspondencia
Capacitacion  a | Equipo Presentaciones Capacna.luon. a
de la universidad | responsable de de capacitacion de 1a universidad
sobre L, Jefatura de 07/2021 | 12/2021 | transferencias sobre L,
preparacion de Archivo y orimarias  de preparamoq de
transferencias . transferencias
primarias Correspondencia TRD orimarias
Diagnéstico  de | Equipo Diagnostico  de
las dependencia | responsable de las dependencia
previa Jefatura de 07/2021 | 12/2021 | FOrmato - de fprevia
transferencia Archivo y diagnéstico transferencia
documental . documental
primaria Correspondencia primaria

Equipo

responsable de
Actualizacion de | Jefatura de Inventarios Actualizacion de
inventarios Archivo y 01/2022 | 04/2022 | documentales | inventarios
documentales Correspondencia actualizados documentales

y demas é&reas
de la entidad
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ACTIVIDAD

Responsable

Fecha
(0[]
Inicio

Fecha

Final

Entregable

Observaciones

identificacion de
la

Coordinador de
archivo

Inventarios de
documentos
con disposicién

identificacion de
la

documentacion a . 04/2022 | 06/2022 | _. documentacion a
S .~ | equipo de final de| . . .
eliminar  segun | . . L, eliminar  segun

intervencion eliminacion
TRD TRD
segun TRD
Inventarios de \dentificacién d
Ildentificacién de | Coordinador de documentos Iaen flicacion de
a . . . .y
archivo con disposicion .,
documentacioén a . 06/2022 | 09/2022 | .. P documentacioén a
.| equipo de final de .
conservar segun | . C, ., conservar segun
intervencion conservacion
TRD TRD
segin TRD
Inventarios de Identificacion d
:dentificacién de | Coordinador de documentos Iaen fficacion de
a . . « e
archivo con disposicion .,
documentacién a cquino de 06/2022 | 09/2022 final dep documentacién a
seleccionar ) quip -, -, seleccionar
seglin TRD intervencion selef:C|on seg(n TRD
segin TRD
Aplicacion Coordinador de Aplicacion
procesos de archivo Informes procesos de
intervencion equino de 09/2022 | 01/2023 | técnicos de intervencion
fisica de la _ inc':erSencién intervencion fisica de la
documentacioén documentacion
Informe técnico
Elaboracion de la | Coordinador de de Elaboracion de
descripcion archivo 09/2023 | 03/2023 | transferencia la descripcion
documental profesionales documental documental
secundaria
Propuesta de Coordinador de Plan de tProplfJesta qle
i ) . ransferencia
transferencia archivo 04/2023 | 05/2023 | transferencia
documental Profesi | dari documental
secundaria rofesionales secundaria secundaria
Qnallsg de las Equipo Estructura Andlisis de las
epden tenC|aS responsable de orgé_nico dependencias
2;‘; uctoras con | jefatura de 01/2021 | 04/2021 | funcional oroductoras con
. i actualizada.
correspondientes Archivo y Entrevistas sus

entrevistas

Correspondencia
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LI Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones
Inicio
correspondientes
entrevistas
Equipo TRD
Propuesta de responsable de ggigi?:c%i Propuesta de
TRD _ Jefat.ura de 04/2021 | 04/2021 documental TRD .
actualizadas Archivo y Memoria actualizadas
Correspondencia descriptiva
Aprobacion de la Aprobacion de la
TVD por el Comité de TVD por el
Comité Interno _ Acta del Comité Interno
de Archivo de la .dei(tempenol 05/2021 | 05/2021 Comité de Archivo de la
Personeria de nstituciona Personeria de
Acto .
Emision de acto | comité de administrativo | CSion de acto
administrativo de | jos0mbeio 06/2021 | 06/2021 | de administrativo de
implementacion | . titucional ol (aCi6 implementacion
de la TRD instituciona implementacion de la TRD
TRD
Equipo
responsable de
Socializacion de | Jefatura de Presentaciones | Socializacion de
la TRD en la| Archivo y | 06/2021 | 06/2021 | de socializacién | la TRD en la
entidad Correspondencia de TRD entidad
y Direccion de
Planeacion
Indicadores
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO ‘ META
Inform_e de transferencias antldgd de transferencias Alto 100%
primarias primarias
Porcentaje de
Cronograma de . = .
e implementacién de series
seguimiento a Alto 100%
; ol documentales por
implementacion de TRD -
dependencia
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Cantidad de
documentacion a eliminar Alto 100%
Inventario documental por |€n ML
dependencia Cantidad de
documentacion a Alto 100%
conservar en ML
informes técnicos de Porcentaje de avance en
intervencion intervencion*100 Alto 100%
Informe de transferencia Porce_nta_u,e de avance en la
secundaria descripcién Alto 100%
documental*100
Recursos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en ciencias de la
informacion para coordinar los
Humano 1 profesional archivista procesos de intervencion
archivistica con tres afios de
experiencia.
Equipos con  herramientas
Tecnolégico Equipos de computo ofiméticas  existentes en la
UDEC
Recursos de Segun presupuesto definido por
funcionamiento la entidad
Profesional en ciencias de la
informacion para coordinar los
Financieros Recursos de inversién procesos de intervencion
archivistica con tres afios de
experiencia.

Matriz de seguimiento

PLANES Y Medicion
PROYECTOS INDICADORES | META trimestral  GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 123 4
IMPLEMENTACION | Cantidad de
DE LA TABLA DE transferencias | 100%
RETENCION primarias
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PLANES Y
PROYECTOS

Medicion

INDICADORES | META trimestral GRAFICO OBSERVACIONES

ASOCIADOS

DOCUMENTAL
ACTUALIZADA

112 3 4]

Porcentaje de
implementacion

de series
documentales
por
dependencia
Cantidad de
documentacion | 100%
a eliminar en ML

100%

Cantidad de
documentaciéon
a conservar en

ML

Porcentaje de
avance en 100%

intervencion*100

100%

Porcentaje de
avance en la
descripcién

documental*100

100%
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16. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta contiene la duracion

propuesta para el desarrollo y ejecucién de los proyectos

propuestos, como guia y parte del control

TIEMPO
PROYECTO

CORTO
PLAZO

MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

ADQUIRIO DE UN SDGEA

12020 2021 2022 2023 2024 2025 2026

ELABORACION DEL SISTEMA

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

INTEGRADO DE \/
CONSERVACION
IMPLEMENTACION DEL

ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DE LA
TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL

ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DE LA
TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

v V|V

Esta propuesta esta sujeta a cambios en las fechas de ejecucion, segun los recursos
econdmicos, logisticos, humanos y fisicos que tenga disponible la universidad.

PUNTOS DE CONTROL

Los puntos de control estén establecidos para el seguimiento de cada proyectos se encuentran
identificados dentro cada uno de ellos en la matriz de seguimiento.
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ANEXOS
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ANEXO No. 1
NORMOGRAMA
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1PO DE RECHAIRE ENTIDAD QUE EMITE LA
MACROPROCESO PROCESO NORMA : 2FRelclon] DENOMINACION NORMA
AAAA/MM/DD
Constitucion I - . .
. Constitucién Politica de Colombia: Articulos|
Apoyo Documental Politica de 1901 69, 70, 72y 74. GOBIERNO NACIONAL
Colombia
“Por la cual se dictan normas en materia de
ética médica” (Regula archivos de las CONGRESO DE LA
IApoyo Documental Ley 23 1981/02/18 | istorias clinicas). REPUBLICA
“Por la cual se elimina la exigencia del papel
sellado y se suprime el impuesto CONGRESO DE LA
IApoyo Documental Ley 39 1981/04/03 Correspondiente”. REPUBLICA
“Por la cual se ordena la publicidad de los CONGRESO DE LA
IApoyo Documental Ley 57 1985/06/05  |actos y documentos oficiales”. REPUBLICA
“Por la cual se crea el Archivo General de
la Nacién y se dictan otras disposiciones”.
CONGRESO DE LA
A D tal Reg| tad | D to 1515 del "
poyo ocumenta Ley 80 1989/12/22 2583%“7%19? a por el becreto © REPUBLICA
Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
Apovo Documental disposiciones. CONGRESO DE LA
oy Ley 594 2000/07/14  |Reglamentada parcialmente por el Decreto REPUBLICA
1100 del 2014.
‘Por la cual se expide el Codigo
Disciplinario Unico”. Con el Decreto 224 CONGRESO DE LA
Apoyo Documental Le 734 2002/02/05 (del 2002/02/11 se corrige un yerro de la p
y Ley 734. REPUBLICA
“Por la cual se crea el acta de informe de
951 2005/03/31 CONGRESO DE LA
lApoyo Documental Ley gestion”. REPUBLICA
“Por la cual se expide el Cdédigo de
L o . CONGRESO DE LA
Le 1437 2011/01/18  |Procedimiento Administrativo y de lo g
Apoyo Documental Y Contencioso Administrativo”. REPUBLICA
Por medio de la cual se implementan
compromisos adquiridos por virtud del
"Acuerdo de Promocion Comercial”,
suscrito entre la Republica de Colombia y CONGRESO DE LA REPUBLICA
IApoyo Documental Ley los Estados Unidos de América y su
“Protocolo Modificatorio, en el Marco de la
1520 2012/04/13 Politica de Comercio Exterior e Integracion
Econémica”
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CUNDINAMARCA

FECHA DE

TIPO DE . .
MACROPROCESO PROCESO NORMA : 2FRelclon] DENOMINACION NORMA
AAAA/MM/DD

ENTIDAD QUE EMITE LA

“Por medio de la cual se expide el Cadigo
General del Proceso y se dictan otras
disposiciones”

CONGRESO DE LA

IApoyo Documental Ley 1564 2012/07/12 X REPUBLICA

“Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos
IApoyo Documental personales”. Reglamentada parcialmente CONGRESO DE LA

Ley 1581 2012/10/17 por el Decreto Nacional 1377 de 2013. X REPUBLICA

“Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica nacional y se dictan
/Apoyo Documental otras  disposiciones.  Reglamentada
Ley 1712 2014/03/06 gg;cfi)a},lmente por el Decreto 103 del X
En su Articulo Gnico, modifico el Articulo 2
del Decreto 2527 de 1950. Prohibe
adulteracion, recorte y doblez de
Decreto 3354 1954/11/18 microfilmes y prohibe la incineracion de X
documentos microfiimados.

“Por el cual se reglamenta el articulo 337
Apoyo Documental Decreto 2274 1988/11/02 d?;c[’ed;g5°7ddeerfgg";?” politico y municipal X GOBIERNO NACIONAL
‘Por el cual se dictan normas para la
emisién, calculo, redencion y demas
condiciones de los bonos pensionales y se
reglamentan los Decretos leyes 656, 1299
y 1314 de 1994, y los articulos 115,
Decreto 1748 1995/10/12 siguientes y concordantes de la Ley 100 X GOBIERNO NACIONAL
de 1993".

“Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites
Apoyo Documental innecesarios existentes en la
Pey Decreto 2150 1995/12/05 Administracion Publica”.

‘Por la cual se derogan, modifican, y/o
adicionan, algunos articulos del Decreto

IApoyo Documental reglamentario 1748 de 1995 y se dictan
Decreto 1474 1997/5/30 otras disposiciones”. X GOBIERNO NACIONAL

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

IApoyo Documental GOBIERNO NACIONAL

IApoyo Documental

X GOBIERNO NACIONAL

“Por el cual se consagra el Dia
IApoyo Documental Decreto 3666 2004/11/08  |Nacional de los Archivos en Colombia”. X GOBIERNO NACIONAL
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CUNDINAMARCA

FECHA DE

TIPO DE . .
MACROPROCESO PROCESO NORMA : 2FRelclon] DENOMINACION NORMA
AAAA/MM/DD

ENTIDAD QUE EMITE LA

Por el cual se dictan disposiciones
relacionadas con la operacion del
Sistema de Informaciéon y Gestiéon del
Decreto 2842 2010/08/05 |[Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el X
Decreto 1145 de 2004.
‘Por medio del cual se reglamenta el
articulo 7°de la Ley 527 de 1999, sobre la
IApoyo Documental firma electrénica se dictan otras
poy! Decreto 2364 2012111122 |get” o y
“Por el cual se aprueba la modificacion de
la estructura del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado, y se
Decreto 2126 2012/10/16  |determinan las funciones de sus X
dependencias”.
“Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el
IApoyo Documental Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan
Decreto 2578 2012/12/13 [otras disposiciones relativas a la X
administracion de los archivos del Estado”.
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los PRESIDENCIA DE LA
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 REPUBLICA.
ly se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

“Por el cual se crea laComisiéon Nacional PRESIDENCIA DE LA
/Apoyo Documental Decreto 32 2013/01/14  [Digital y de Informacion Estatal”. X REPUBLICA.

IApoyo Documental

GOBIERNO NACIONAL

X GOBIERNO NACIONAL

IApoyo Documental SISTEMA NACIONAL DE

ARCHIVOS

SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS

IApoyo Documental Decreto 2609 2012/12/14

“Por el cual se reglamenta el articulo 173 PRESIDENCIA DE LA
/Apoyo Documental Decreto 805 2013/04/24  |del Decreto 019 de 2012". X REPUBLICA.

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 en lo concerniente a las
transferencias  secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo
IApoyo Documental General de la Nacién, a los archivos
generales de los entes territoriales, se PRESIDENCIA DE LA
Decreto 1515 2013/07/19  |derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 X REPUBLICA.

de 1997 y se dictan otras disposiciones
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AAAA/MM/DD

ENTIDAD QUE EMITE LA

‘Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 397 de 1997, modificada por la Ley
1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio
IApoyo Documental 1100 2014/06/17 Cultural de la Naci6n de naturaleza X PRESIDENCIA DE LA
Decreto documental archivistica y la Ley 594 de REPUBLICA.
2000 y se dictan otras disposiciones”
'Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 del 2014 i
Apoyo Documental Decreto 103 2015/01/20 ;Sp?éiciones‘fé 014y se dictan otras X PRESIDENCIA DE LA
Por medio del cual se expide el Decreto
Real ; ; | Presi :
/Apoyo Documental Decreto 1081 2015/05/26 d:?aag‘eepnézﬁ'gagn'co del Sector Presidencia X PRES'DFEE‘F%AB BEALA
"Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de
la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los
archivos de las entidades del Estado y a
los documentos de caracter privado
Apoyo Documental declarados de interés cultural; y se dictan PRESIDSE‘S&%BEL‘A
0106 2015/01/21 otras disposiciones”. Se eroga el Decreto X ’
Decreto 4124 del 2004 y se dictan otras
disposiciones de los archivos del Estado.
"Por el cual se expide el Decreto Unico PRESIDENCIA DE LA
IApoyo Documental Decreto 1080 2015/05/26  [Reglamentario del Sector Cultura”. X REPUBLICA.
Por el cual se adopta y se expide el JUNTA DIRECTIVA DEL
/Apoyo Documental Acuerdo 07 1994/06/29  [Reglamento General de Archivos”. X ARSSII_\;\ON(;E:\IOEI\TAL
“Por el cual se desarrolla del articulo 64 del
titulo VII “Conservacion de Documentos”,
del Reglamento General de Archivos CONSEJO DIRECTIVO DEL
IApoyo Documental 050 2000/05/05 sobre “Prevencion de deterioro de los X ARCHIVO GENERAL
Acuerdo documentos de archivo y situaciones de DE LA NACION
riesgo’.
Por el cual se desarrolla el articulo 45,
“Requisitos parala Consulta” del capitulo CONSEJO DIRECTIVO DEL
IApoyo Documental \V, “Acceso a los documentos de archivo”, ARCHIVO GENERAL
Acuerdo 056 2000/07/05 | Reglamento General de Archivos. X DE LA NACION
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CUNDINAMARCA

FECHA DE NORMA ‘

TIPO DE . .
PROCESO NORMA : 2FRelclon] DENOMINACION

AAAA/MM/DD EXT

ENTIDAD QUE EMITE LA
NORMA

MACROPROCESO

“Por el cual se deroga el Acuerdo No.046 del

CONSEJO DIRECTIVO DEL

descripcion de los archivos en las

ARCHIVO GENERAL
fipoyo Pocumental Acuerdo 073 2000/11/17 |5 de mayo del 2000™. DE LA NACION.
“Por el cual se establecen pautas para la
R . " agmirristraciép de t_dlaz corpblfpicacior}es CONSEJO DIRECTIVO DEL
poyo ocumental oficiales en las entigades publicas y las| ARCHIVO GENERAL
Acuerdo 060 2001/10/30 privadas que cumplen funciones publicas”. DE LA NACION.
Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la CONSEJO DIRECTIVO DEL
/Apoyo Documental Acuerdo 038 2002/09/20  [Ley General de Archivos 594 de 2000. ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION.
Por el cual se regula el procedimiento para
039 2002/10/31 la elaboracién y aplicaciéon de las Tablas CONS',EAJSCalll\?/I(E)C(-;FIIEY\IOEg,EII:
/Apoyo Documental Acuerdo de Retencién Documental en desarrollo a6
del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000. DE LA NACION.
Por el cual se modifica el Acuerdo 07 del 29 CONS?SC?I?/IéCG-I—IIE\{\IOEgE::
IApoyo Documental 027 2006/10/31  (de junio de 1994”. L
Acuerdo DE LA NACION.
“Por el cual se establecen los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion
| . bl | 4
e 25 entddes publcas 125 pivacas
Apoyo Documental d pleniunciones p  Sereg ARCHIVO GENERAL
el Inventario Unico Documental y se DE LA NACION
Acuerdo 042 2002/10/31 |desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000”.
CONSEJO DIRECTIVO DEL
“Por el cual se reglamenta la organizacion y ARCHIVO
IApoyo Documental 006 2011/10/18 manejo de los expedientes pensionales". 3
Pey Acuerdo GENERAL DE LA NACION
‘Por el cual se reglamenta parcialmente,
el Decreto 2578 y 2609 del 2012 y se
modifica el procedimiento para la CONSEJO DIRECTIVO DEL
Apovo Documental elaboracion, presentacién, evaluacion, ARCHIVO GENERAL
poy Acuerdo 004 2013/03/15  japrobacion e implementacion de la Tablas DE LA NACION
de Retencion Documental y Tablas de
\Valoracion Documental”.
‘Por el cual se establecen criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y
IApoyo Documental
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FECHA DE
EXPEDICION
AAAA/MM/DD

DENOMINACION

ENTIDAD QUE EMITE LA

NORMA

005

entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones”.

CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

IApoyo

Documental

002

‘Por medio del cual se establecen los
criterios béasicos para  creacion,
conformacién, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”

CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

IApoyo

Documental

006

“Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos” de la
Ley 594 del 2000”.

CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

IApoyo

Documental

007

“Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras
disposiciones”.

CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

IApoyo

Documental

008

“Por el cual se establecen las
especificaciones  técnicas y los
requisitos para la presentacion de los
servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°
y 3° de la Ley 594 de 2000".

CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

IApoyo

Documental

003

“Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado
del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 del 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
del 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609
del2012".

CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

IApoyo

Documental

“Por el cual se reglamenta la
administracién integral, control,

conservacion, posesion, custodia y

CONSEJO DIRECTIVO DEL

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la dltima versién consultando el Portal Institucional




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOPG02
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1
VIGENCIA: 2020-10-15

PAGINA: 73 de 79

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

FECHA DE

TIPO DE . .
MACROPROCESO PROCESO NORMA : 2FRelclon] DENOMINACION NORMA

AAAA/MM/DD

ENTIDAD QUE EMITE LA

aseguramiento de los documentos ARCHIVO GENERAL
Acuerdo 004 2015/04/21 plblicos relativos a los derechos X DE LA NACION
humanos y el derecho internacional
humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado”.
“Por el cual se establecen los criterios
béasicos para la clasificacién, ordenacién CONS',E&]SCaIIl\?/I(E)C(;rIIEY\IOEgE::
005 2015/03/15 y descripcién de los archivos en las DE LA NACION
/Apoyo Documental Acuerdo entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y de dictan
otras disposiciones”.
Guia Técnica
/Apoyo Documental Colombiana 2009/09/30 Documentacién Organizacional X ICONTEC
GTC 185.
Plan 2016/2019 Plan Rectoral X UNIVERSIDAD DE
Apoyo Documental Rectoral CUNDINAMARCA
“Por el cual se adicionan los Acuerdos
023 y024 de 1996 y se establece la UNIVERSIDAD DE
IApoyo Documental lanta de personal de la Universidad de
poy u Acuerdo 006 2012/03/09 | P co bS] X CUNDINAMARCA
“Por el cual se Modifica el Articulo 5 del
Acuerdo 013 del 23 de mayo de 1996 UNIVERSIDAD DE
IApoyo Documental Estatuto Orgéanico de la Universidad de
poy Acuerdo 008 2012103009 | Cordinamarea, X CUNDINAMARCA
"Por el cual se Expide el Estatuto
General de la Universidad de UNIVERSIDAD DE
IApoyo Documental Cundinamarca" (Deroga el Acuerdo 010
poy u Acuerdo 007 2015/07/09 | 4ol 2002. (Derog X CUNDINAMARCA
“Por el cual se adopta el Estatuto Organico
de la Universidad de Cundinamarca y se|
IApoyo Documental Acuerdo 0013 1996/05/23 determinan las funciones de todas sus| X UNIVERSIDAD DE
dependencias"”. CUNDINAMARCA
“Por el c_ual se crea el Comité de P;rchivo UNIVERSIDAD DE
IApoyo Documental Resolucién 1253 2005/11/07 de la Universidad de Cundinamarca”. X CUNDINAMARCA
“Por medio del cual se aprueba y adopta
el manual de procesos y procedimientos UNIVERSIDAD DE
IApoyo Documental para la gestion documental de la
Resolucion 224 2006/09/26 Universidad de Cundinamarca”. X CUNDINAMARCA.
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

TIPO DE FECHA,DE ENTIDAD QUE EMITE LA
. e DENOMINACION NORMA

AAAA/MM/DD

MACROPROCESO PROCESO NORMA

“Por el cual se implementan las Tablas
de retencibn Documental en la

L, UNIVERSIDAD DE
IApoyo Documental Resolucién 187 2009/10/21 Universidad de Cundinamarca’. X CUNDINAMARCA
“Por la cual se Determinan las funciones
de cada una de las areas establecidas en
el Articulo 1 del Acuerdo 008 del 2012,
IApoyo Documental UNIVERSIDAD DE

Resolucién 064 2012/05/03 que modificé el Articulo 5 del Estatuto X
Organico de la UDEC”.

“Por el cual se maodifica la
conformacién del Comité de Archivo

CUNDINAMARCA.

UNIVERSIDAD DE

IApoyo Documental y prevista en la Resolucién Rectoral
Resolucion 139 2013/10118 No.1253 del 7 de noviembre del 2005”. CUNDINAMARCA
“Por el cual se adopta la ventanilla Unica
de correspondencia de la Universidad de
IApoyo Documental Resolucién 161 2015/08/29 Cundinamparca", UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
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ANEXO No 2.

LISTADO DE INSUMOS ENTREGADOS POR LA UNIVERSIDAD,
EVALUADOS Y ANALIZADOS PARA LA FORMULACION DEL PINAR
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DOCUMENTO DESCRIPCION

ACTA No 00002 DE 2009 12 DE MAYO

Reunioén ordinaria del comité de archivo

ACTA No 00003 DEL 2014 DE
AGOSTO 11

Reunion extraordinaria del Comité de Archivo

ACTA No 00008 DEL 2014 NOV 19

Reunién del Comité de Archivo

ACUERDO No 000016 17-AGOSTO
1982

Por el cual se adopta el manual de funciones del
instituto universitario de Cundinamarca

ACUERDO No 0001 DE ABRIL 27 DE
2009

Por el cual se reglamenta el sistema de
evaluacién del desempefio de los profesores

ACUERDO No 0003 27 ENE 1999

Por lo cual se aprueba la extension de unos
programas.

ACUERDO No 0006 1 FEB 2005

Por lo cual se autoriza la creacion del programa
de ingenieria industrial para la provincia

ACUERDO No 0008 25 NOV 1996

El Consejo Académico de la universidad de
Cundinamarca_ UDEC; en uso de sus
atribuciones leg

ACUERDO No 0009

Por la cual se reglamenta las opciones de
trabajo de grado para obtener el titulo en los
programas acade.

ACUERDO No 0012 27 SEPT DE 2010

Por el cual se maodifica el reglamento estudiantil
de los programas de pregrado

ACUERDO No 0013 23 MAYO DE 1996

Por lo cual se adopta el estatuto organico de la
universidad de Cundinamarca

ACUERDO No 005 25 ABRIL DE 2006

Por medio del cual se crea la oficina de
desarrollo académico y la oficina de investiga

ACUERDO No 007- 9-07-2015

Por el cual se expide el estatuto general de la
universidad de Cundinamarca

ACUERDO No 008 9 MAR 2012

Por el cual se modifica el articulo 5 del acuerdo
0013 de mayo 23 de 1996 _ estatuto organico d
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DOCUMENTO DESCRIPCION

2006

ACUERDO No 010 DE JULIO 12 DE

Por el cual se expide el reglamento estudiantil
para los programas de pregrado de la

ACUERDO No 014 1982

Por el cual se expide el estado general del
instituto de Cundinamarca__ ituc_pdf

ACUERDO No 021 1982

Por el cual se reforma el estatuto general del
instituto universitario de Cundinamarca__ ituc(1)

ACUERDO No 1Y 21989

la nomenclatura
universitario de

Por el cual se precisa
académica del instituto
Cundinamarca__ ituc

CONSULTA Y PRESTAMO 2019

Gestion documental

FURAG Gestién documental
MANUAL DE CALIDAD Pagina web
MATRIZ DE RIESGOS Planeacion
NORMOGRAMA INSTITUCIONAL Pagina web

OFICIO PARA GOBERNADOR 1989

ORDENANZA No 09 DE 1987

” Por la cual se adscribe el instituto universitario
de Cundinamarca a la gobernacion y se adopta

PLAN ESTRATEGICO 2016-2026

Planeacion

PLAN RECTORAL 2019-2023

Planeacion

RESOLUCION No. 003 DE 8 DE Por la cual se adopta las TRD_ TVD y CCD de

ENERO 2019 la UDEC

RESOLUCION No. 026 DE 2020 Por la cu_al se crea el sistema de aseguramiento
de la calidad

RESOLUCION No. 027 de 2020 Roles y responsabilidades de los sistemas de

gestion

2005

RESOLUCION No.

1253 DE 7 NOV

Por la cual se crea el comité de archivo de la
universidad de Cundinamarca

RESOLUCION No.

128 de 2017

Politica de calidad

RESOLUCION No.

139 18 OCT 2013

Por la cual se modifica la conformacion del
comité de archivo prevista en la resolucion

RESOLUCION No.

187 DE 2009

Por la cual se implementan las TRD

RESOLUCION No.

187 de 2009

Implementacién de TRD
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DOCUMENTO DESCRIPCION

RESOLUCION No. 206 27 NOV DE Por la cual se expide el manual de contratacion
2012 de la universidad de Cundinamarca

) Por la cual se adopta el manual especifico de
RESOLUCION No. 322 DE 2008 funciones y competencias laborales para los
empl

Sistema de aseguramiento de la calidad, la

RESOLUCION No.156 DE 2017 L, , )
resolucién 026 es mas reciente

Respuesta a solicitud de informacién de Skaphe

RESPUESTA TICS tecnologia SAS
RIESGOS EPI Planeacion
RIESGOS INSTITUCIONALES Planeacion
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE APROBACION

VERSION AAAA ‘ MM ‘ DD DESCRIPCION DEL CAMBIO
Version inicial.
ELABORO
Angélica Maria Merchan Contratista Skaphe Tecnologia S.A
Kelly Fernanda Pizarro Contratista Skaphe Tecnologia S.A

Vicente Gonzalez Garcia

_ Contratista Skaphe Tecnologia S.A
REVISO

NOMBRES Y APELLIDOS \ CARGO
Ruth Elisa Cardenas Bayona Jefe de archivo y correspondencia
Maria Natali Uribe Rodriguez Técnico Il

APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO

NOMBRES Y APELLIDOS

AAAA MM DD

10 15

Jefe de archivo y

Ruth Elisa Cardenas Bayona :
correspondencia
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