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Una nueva historia
Universidad ACREDITADA
del Tolima DI ALTA CALIDAD

1. PRESENTACION

La Universidad del Tolima en coherencia con el proyecto de Acreditacion de Alta Calidad,
desarrolla a partir del afio 2001 procesos encaminados al mejoramiento de la Gestion
Documental de la institucion. El proceso se lleva a cabo con el propdsito fundamental del
rescate y organizacion del patrimonio documental a razén de la carencia de la aplicacién
de procesos archivisticos para esa época.

Continuando con el propdsito, la institucion enmarca el desarrollo del proceso de Gestion
Documental dando cumplimiento al Decreto 2609 de 2012%, articulo 8 “Instrumentos
Archivisticos para la Gestion Documental”. Igualmente, el cumplimiento al Decreto 1080
de 2015, las directrices de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 612 de
2018 y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MiPG

No obstante, bajo los preceptos de la planeacion se formula el PINAR - Plan Institucional
de Archivos, éste se plantea mediante la identificacion de los criterios de evaluacion
establecidos por el AGN Archivo General de la Nacién teniendo en cuenta las
necesidades y requerimientos evidenciados en el Diagnéstico Integral de los Archivos
elaborado desde el Archivo General. A estos aspectos criticos, se les establece los
riesgos, objetivos y formulacion de; planes, proyectos y programas que los subsanen.

El documento estratégico PINAR se realiza en el afio 2018 se aprueba bajo del derogado
CIA Comité Institucional de Archivos. Sin embargo, el ente competente es la aprobacion
de nuevas versiones sera el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

El PINAR tendrd una vigencia a 4 afos desarrollando planes a corto, mediano y largo
plazo.

En cuanto a la responsabilidad de funcionamiento, se encuentra la Oficina de Desarrollo
Institucional, la Oficina de Secretaria General con el gestor documental de la institucion
los cuales velaran por el cumplimiento del mismo.

A continuacion se presenta el PINAR con la los aspectos criticos de la Gestion
documental institucional y la postulacion estratégica de planes, programas y proyectos
para el mejoramiento continuo del mismo.

1 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; Decreto 2609 DE 2012, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion
Documental” [EN LINEA].Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=50958
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1.OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Establecer la herramienta de planeacion Institucional de Archivos, con el propésito
fundamental de subsanar los aspectos algidos del proceso de Gestion Documental de
la Universidad del Tolima, mediante el establecimiento, articulacion y ejecucién de
planes, programas y proyectos que permitirdn la conservacion y preservacion del
patrimonio documental de la institucion.

1.2. Objetivos Especificos

Se enuncian los respectivos objetivos especificos que permitirdn minimizar la
probabilidad de que se presente un riesgo:

v' Orientar planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que
permitan desarrollar la funcion archivistica en un espacio de tiempo determinado.

v Establecer proyectos estratégicos encaminados a laimplementacién de la Gestién
electrénica documental.

v Velar por la conservacién preventiva documental en la Universidad del Tolima.

v Establecer e implementar un proyecto de modernizacion a la infraestructura del
Archivo General de la Institucion.

v' Implementar los instrumentos de archivo: TVD — Tablas de Valoracién
Documental y TRD — Tablas de Retencién Documental con el propésito de
preservar y conservar de los documentos netamente necesarios para la
historia.

3 ALCANCE

PINAR — Plan Institucional de Archivos inicia a partir de un diagnéstico de los archivos
de la Universidad del Tolima, cuyo proceso logra identificar aspectos algidos y criticos,
a partir de los cuales existe vulnerabilidad en la Gestion Documental de la institucion.
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En primera medida se identifican estrategias para el mejoramiento, gestién y ejecucion
de planes, programas y proyectos encaminados a disminuir las conductas de riesgo
de la gestiébn documental.

El desarrollo del PINAR se encuentra a cargo de la Oficina de Secretaria General de
la Universidad del Tolima, cuya funcién es liderar el proceso de Gestion Documental.
De otro lado, se encuentra el desarrollo de la actividad del gestor documental, de los
integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de Archivo y de la
comunidad universitaria, en coherencia al cumplimiento de la Mision y Vision de la
institucion.

4 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

4.1. POLITICA DE CALIDAD

La calidad en todos y cada uno de los procesos se convierte en eje transversal al
interior de la Universidad del Tolima, lo anterior en coherencia con la mejora de los
procesos.

En este sentido el PINAR se orienta a responder a las necesidades y expectativas de
los usuarios, ademas de resguardar y conservar la memoria de los acontecimientos y
las pruebas de los hechos acontecidos dentro y fuera de la institucion. Cabe destacar
que el Archivo General de Universidad del Tolima, se destaca por mantener un alto
indice de consulta, cuyas respuestas en un 80% requieren de un resultado inmediato,
logrando dicho objetivo a través de la labor desarrollada por el recurso humano que lo
constituye.

4.2. OBJETIVOS DE CALIDAD

Contribuir con procesos de calidad a la Acreditacion Institucional.
Incrementar el grado de satisfaccion de los usuarios.

Mejorar el nivel de competencia del personal.

Optimizar la administracion de los recursos institucionales.
Mejorar la efectividad del Sistema de Gestion de Calidad.
Mantener un sistema eficiente de comunicacion.

ASANENENANEN

4.3 MISION

La Universidad del Tolima es una institucién de educacion superior de caracter publico
gue fomenta el desarrollo de capacidades humanas para la formacién integral
permanente, apoyada en valores éticos de tolerancia, respeto y convivencia mediante
la busqueda incesante del saber, la produccion y la apropiacion y divulgacion del
conocimiento en los diversos campos de la ciencia, el arte y la cultura, desde una
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perspectiva inter- y transdisciplinar, como aporte al bienestar de la sociedad, al
ambiente y al desarrollo sustentable de la regién, la Nacion y el mundo.?

4.4 VISION

En el aflo 2023, la Universidad del Tolima consolidar4 su reconocimiento social y
estara acreditada institucionalmente de alta calidad; sera reconocida como una de las
Universidades estatales mas importantes de Colombia por su excelencia académica,
el cumplimiento de su compromiso ético con la sociedad, la defensa de la vida y del
ambiente, dinamizadora de procesos culturales y modelo de gestion institucional,
transparencia, eficiencia y eficacia administrativa.®

5 DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Inicia a partir de la elaboraciéon de un diagnostico integral el cual permite la
identificacion de las fortalezas y debilidades del proceso de Gestion Documental en la
institucion. Como este Plan se centra en el establecimiento del mejoramiento de los
aspectos criticos, a continuacién se mencionan:

5.1. Identificacién de aspectos criticos de la Gestion Documental.

| ASPECTOS CRITICOS | RIESGOS
1. Inadecuada infraestructura del | Pérdida y deterioro de los documentos
Archivo General. por efectos de las altas temperaturas

climéticas, humedad, luz y polucién.

2. Inexistencia en la implementacién de | 1. Deterioro de los documentos

las Tablas de Valoracién Documental. histéricos debido a la constante
manipulacion.

2. Pérdida de la documentacion por la
carencia de herramientas
tecnoldgicas.

3. Almacenamiento innecesario de
documentos que han perdido el
valor.

4. Dificultad para la administracion y
control integral de la informacion
institucional.

3. Inexistencia en la implementacion de | Almacenamiento y acumulacion de

las Tablas de Retencién Documental en | documentos que carecen de valor

cuanto a la conservacién en medios | debido a que soportan informacion
electrénicos. innecesaria.

2 UNIVERSIDAD DEL TOLIMA; Institucional, quienes somos. [EN LINEA].Disponible en:
http://administrativos.ut.edu.co/mision-y-vision.html
3 Ibidem.
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4. Carencia de infraestructura
tecnoldgica para la gestion documental
electronica.

1. Uso desmedido de papel, tiempos de
respuestas lento, pérdida y deterioro de
documentos de valor historico.

2. Carencia en la identificacion de la
trazabilidad de un documento en la
Ventanilla Unica (correspondencia).

5. Inexistencia en la aplicacion del SIC -
Sistema Integral de Conservacion
Documental.

1. Deterioro de los documentos.
2. Pérdida documental.

Tabla 1 Identificacion de Aspectos Criticos

ArchLuo
General

Universidod del Tolima
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5.2 Priorizacién de los aspectos criticos.
Es necesario tener en cuenta los aspectos criticos descritos anteriormente, junto con el eje articulador, y finalmente buscar
los medios para dar solucion a las dificultades que impiden responder a la necesidad de una conservacion de documentos
de un adecuado nivel. A continuacion se considera un listado de criterios de evaluacion.
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los documentos integrando
aspectos administrativos y

garanticen la disponibilidad
de la informacion.

normalizados
preservacion y

herramientas
para la

a las herramientas tecnoldgicas
que respaldan la seguridad,

N°. Administracion de Acceso a la Informacion Preservacion de la Aspectos tecnolégicos y de Fortalecimiento y Articulacién
Archivos Informacién seguridad
1 Se considera el ciclo vital de | Se cuenta con politicas que | Se cuenta con procesos Yy | Se cuenta con politicas asociadas | La  gestion  documental se

encuentra implementada acorde
con el modelo integrado de

implementados.

documentales y de archivo
de los ciudadanos.

cuales permiten hacer buen uso
de los documentos.

técnicos. conservacion usabilidad y autenticidad de la | planeacion y gestion.
informacion.
2 Se cuenta con todos los | Se cuenta con personal | Se cuenta con un esquemade | Se cuenta con herramientas | Se tiene articulada la politica de
instrumentos  archivisticos | idoneo y suficiente para | metadatos, integrado a otros | tecnolégicas acordes a las | gestion documental con los
socializados e | atender las necesidades | sistemas de gestion. necesidades de la entidad, las | sistemas y modelos de gestion de

la entidad.

Se cuenta con procesos de

Se cuenta con esquemas

Se cuenta con archivos

Se cuenta con acuerdos de

Se Cuenta con alianzas

3 seguimiento, evaluacion y | de comunicacion en la | centrales e histéricos. confidencialidad y politicas de | estratégicas que permitan mejorar
mejora para la gestion de | entidad para difundir la proteccion de datos a nivel interno | e innovar la funcién archivistica de
documentos. importancia de la gestion y con terceros. la entidad.

de documentos.
Se tiene establecida la | Se cuenta con esquemas | La conservacion y | Se cuenta con politcas que | Se aplica el marco legal vy

4 politica de gestion | de capacitacion y | preservacién se basa en la | permitan adoptar tecnologias que | normativo concerniente a la
documental. formacién internos para la | normatividad, requisitos | tecnologias que  contemplen | funcién archivistica.

gestion de documentos, | legales, administrativos y | servicios y contenidos orientados
articulados con el plan | técnicos que le aplican a la | a gestién de los documentos.
institucional de | entidad.
capacitacion.
Los instrumentos | Se cuenta con | Se cuenta con un Sistema | Las aplicaciones son capaces de | Se cuenta con un Sistema de

5 archivisticos involucran la | instrumentos archivisticos | Integrado de Conservacién - | generar y gestionar documentos | Gestion Documenta pasado en

documentacion electrénica. | de descripcion y | SIC. de valor archivistico cumplimento | estandares nacionales e
clasificacibn para  sus con los procesos establecidos. internacionales.
archivos.

6 Se cuenta con procesos y | El personal hace buen | Se cuenta con una | Se cuenta estandarizada la | Se tienen implementadas
flujos documentales | uso de las herramientas | infraestructura adecuada para | administracién y gestiébn de la | acciones para la gestion del
normalizados. tecnolégicas el almacenamiento, | informacién 'y loa datos en | cambio.
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destinatarias a la

conservacion y preservacion

herramientas tecnoldgicas

administracion de la | de la documentacion fisica y | articuladas con el Sistema de

informacion de la | electrénica. Gestion de Seguridad de la

entidad. informacion 'y los procesos
archivisticos.

7 Se documentan procesos o | Se ha establecido la | Se cuenta con procesos | Se cuenta con mecanismos | Se cuenta con procesos de mejora
actividades de gestion de | caracterizacion de usuarios | documentados de valoracion y | técnicos que permitan mejorar la | continua.
documentos. de acuerdo a sus | disposicion final. adquisicién, uso y mantenimiento

necesidades de de las herramientas tecnoldgicas.
informacion.

8 Se cuenta con la | Se cuenta con iniciativos | Se tienen implementados | Se cuenta con tecnologia | Se cuenta con instancias asesoras
infraestructura adecuada | para fomentar el uso de | estandares que garanticen la | asociada al servicio al ciudadano | que formulen lineamientos para la
para resolver las | nuevas tecnoldgicas para | preservacion y conservacion | que le permita la participacion e | aplicacion de la  funcién
necesidades documentales | optimizar el uso del papel. | de los documentos. interaccion. archivistica de la entidad.

y de archivo.
9 El personal de la entidad | Se tiene implementada la | Se cuenta con esquemas de | Se cuenta con modelos para la | Se tienen identificados los roles y

conoce la importancia de los
documentos e interioriza las
politicas y directrices
concernientes a la gestién de
los documentos.

estrategia de Gobierno en
Linea- GEL.

migracion y conversion

normalizados.

identificacion, evaluacion y
andlisis de riesgos.

responsabilidades del personal y
las areas frente a los documentos.

10 Se cuenta con el
presupuesto adecuado para
atender las necesidades

documentales y de archivo.

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

Se cuenta con modelos o
esquemas de continuidad del
negocio.

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

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

Tabla 2 Criterios de Evaluacion 4

El cruce de los aspectos criticos con los criterios de evaluacion anteriormente mencionados da como resultado:

La evaluacion de los ejes articuladores obtuvo el siguiente resultado:

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION; Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR. 2014. [EN LINEA].Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PINAR.pdf
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EJES ARTICULADORES

La infraestructura
del Archivo
General de la

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

Las Tablas de Valoracion
Documental no se han podido
implementar por falta de recursos

Las Tablas de Retencion
Documental no se han podido
aplicar en cuanto almacenamiento

La Universidad no cuenta con
una infraestructura tecnolégica
para la gestién documental

El SIC - Sistema Integral
de Conservacion no se ha
implementado.

adecuada para resolver las necesidades
documentales y de archivo.

Universidad del econdmicos. en medios electrénicos. electrénica.

Tolima no cumple

con lo establecido

Administracién de Archivos por el Archivo
General de la
Nacion.

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
administrativos y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e X X X
implementados.
Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion y mejora para
la gestién de documentos.
Se tiene establecida la politica de
gestion documental.
Los instrumentos archivisticos X X X
involucran la documentacion
electrénica.
Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados.
Se documentan procesos o actividades
de gestidon de documentos.
Se cuenta con la infraestructura X

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

10
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Se cuenta con el presupuesto adecuado X

para  atender las  necesidades

documentales y de archivo.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 2 2 2 2

EJES ARTICULADORES

Acceso ala Informaciéon

La infraestructura del
Archivo General de la
Universidad del
Tolima no cumple con
lo establecido por el
Archivo General de la
Nacion.

Las Tablas de Valoracién
Documental no se han
podido implementar por
falta de recursos
econémicos.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

Las Tablas de Retencién
Documental no se han podido
aplicar en cuanto
almacenamiento en medios
electronicos.

La Universidad no cuenta con
una infraestructura tecnolégica
para la gestion documental
electrénica.

El SIC - Sistema Integral
de Conservacion no se
ha implementado.

Se cuenta con politicas que garantizan la

disponibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para atender la necesidad de gestién
documental y de archivo.

Se cuenta con esquemas de comunicacion
orientados a difundir la importancia de la
gestion de documentos.

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacion para sus
archivos.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinatarias a
la administracién de la informacién de la
entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion.

11
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Se cuenta con iniciativos para fomentar el

uso de nuevas tecnoldgicas para optimizar X
el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de

Gobierno en Linea- GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea)

de servicio, atenciébn y orientacién al

ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

EJES ARTICULADORES La infraestructura del Las Tablas de Valoracién Las Tablas de Retencion La Universidad no cuenta con | EI SIC - Sistema Integral
Archivo General de la Documental no se han Documental no se han podido una infraestructura tecnoldgica de Conservacién no se
Universidad del podido implementar por aplicar en cuanto para la gestion documental ha implementado.
Tolima no cumple con falta de recursos almacenamiento en medios electrénica.
., ., lo establecido por el econémicos. electrénicos.
Preservacién de la Informacién Archivo General de la
Nacién.
Se cuenta con procesos y herramientas X
normalizados para la preservacion vy
conservacion de los documentos contenidos
y preservados.
Se cuenta con un esquema de metadatos, X
integrado a otros sistemas de gestion.
Se cuenta con archivos centrales e X
histéricos.
La conservacion y preservacion se basa en X
la  normatividad, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado de X
Conservacion - SIC.
Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y X X

12
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preservacion de la documentacion fisica y
electronica.

Se cuenta con procesos documentados de
valoracién y disposicion final.

Se tienen implementados estdndares que
garantizaran la preservacién y conservacion
de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 1
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EJES ARTICULADORES

Aspectos Tecnolodgicos y de Seguridad

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La infraestructura del
Archivo General de la
Universidad del
Tolima no cumple con
lo establecido por el
Archivo General de la
Nacion.

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

Las Tablas de Valoracion
Documental no se han
podido implementar por
falta de recursos
econémicos.

Las Tablas de Retencion
Documental no se han podido
aplicar en cuanto
almacenamiento en medios
electrénicos.

La Universidad no cuenta con

una infraestructura tecnologica

para la gestion documental
electronica.

El SIC - Sistema Integral
de Conservacién no se
ha implementado.

Contamos con politicas asociadas a las
herramientas tecnologicas que respaldan la
seguridad, usabilidad y autenticidad de la
informacion.

Contamos con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

Contamos con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccién de datos a nivel interno y
con terceros.

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

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumplimento con los procesos establecidos.

Contamos con una estandarizada administracion
y gestién de la informacion, ademas con datos en
cuanto a las herramientas tecnoldgicas que se
deberian usar para lograr un nivel adecuado con
el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.

Contamos con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso 'y
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.

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

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

informacion respecto al recurso humano, al X
entorno fisico y electronico, el acceso y los

sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 8

EJES ARTICULADORES

Fortalecimiento y Articulacion

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La infraestructura del
Archivo General de la
Universidad del
Tolima no cumple con
lo establecido por el
Archivo General de la
Nacion.

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

Las Tablas de Valoracion
Documental no se han
podido implementar por
falta de recursos
econémicos.

Las Tablas de Retencion
Documental no se han podido
aplicar en cuanto
almacenamiento en medios
electrénicos.

La Universidad no cuenta con

una infraestructura tecnolégica

para la gestion documental
electronica.

El SIC - Sistema Integral
de Conservacién no se
ha implementado.

Contamos con politicas asociadas al uso que se
deberia realizar a través de herramientas
tecnolégicas en aras de respaldar la seguridad,
usabilidad y autenticidad de la informacién.

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

Se articulan adecuadamente las politicas de
gestion documental con los sistemas y
modelos de gestion de la calidad de la
entidad.

Se Cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

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

Se cuenta con un Sistema de Gestidn
Documental basado en estandares
nacionales e internacionales de calidad.

Se han implementado acciones para la
gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.
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Contamos con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacién de
la funcioén archivistica de la entidad.

Se ha identificado roles y responsabilidades
del personal, junto con las tareas en areas

especificas.

Se identifica que la alta direccion esta

comprometida con el desarrollo de Ia X X X X X
funcién archivistica de la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 2 il 7l 2 il

Tabla 3 Priorizacion de aspectos criticos

5.3.Resultado de la matriz de priorizacién de aspectos criticos.

El resultado final de la evaluacion de la matriz de prioridades para el Hospital La Victoria fue el siguiente:

EJES ARTICULADORES
ASPECTO Administracion | Acceso ala | Preservacion de la Aspectos

CRITICO de Archivos Informacion Informacién Tecnoldgicos y de Fortalecimiento y
Seguridad Articulacion

Infraestructura del Archivo
General de la Universidad del
Tolima: no cumple con lo 2 1 2 5
establecido por el Archivo
General de la Nacion.

Las Tablas de Valoracion
Documental no se aplican.

Las Tablas de Retencion
Documental no se aplican en 2
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cuanto almacenamiento en
medios electronicos.

La Universidad no cuenta con
una infraestructura tecnoldgica
para la gestibn documental
electronica.

17

El SIC - Sistema Integral de
Conservacion Documental no 2
se ha implementado.

TOTAL 8

Tabla 4 Ejes articuladores

5.4. Orden de Prioridad de los Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Se listaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de evaluacion del impacto de mayor a menor,

se obtuvo la siguiente calificacion:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES . VALOR
Carencia de infraestructura tecnoldgica para 17 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 8
la gestién documental electrénica.
Inexistencia en la aplicacion del SIC - 7 Preservacion de la Informacion 4
Sistema Integral de Conservacion
Documental.
Inadecuada infraestructura del  Archivo 5 Administracion de Archivos, Fortalecimiento y 2
General. Articulacion
Inexistencia en la implementacion de las 3 2
Tablas de Valoraciéon Documental.
Inexistencia en la implementacion de las 3 Administracion de Archivos 2
Tablas de Retencién Documental en cuanto
a la conservacion en medios electronicos.

Tabla 5 Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores
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6 VISION ESTRATEGICA.

Con base en los resultados obtenidos en cuanto a la sumatoria de los aspectos que
permiten identificar los valores de mayor a menor impacto, la Universidad del Tolima
identifica la necesidad de establecer una estrategia encaminada a la busqueda de

solucién de las debilidades identificadas.

7 FORMULACION DE OBJETIVOS.

Los objetivos del PINAR en la Universidad del Tolima, se orientan a dar solucién a los
aspectos criticos y de riesgo del Archivo, los cuales impiden dar respuesta a la Vision
Estratégica del Archivo, para la cual fue creado, se identifican asi:

| ASPECTOS CRITICOS
Carencia de infraestructura tecnoldgica
para la gestion documental electronica.

OBJETIVOS

e Implementar la gestion documental
electrébnica como estrategia para
minimizar espacios fisicos y preservar la
memoria institucional.

e Fomentar el uso de las nuevas
tecnologias para la optimizacion vy
racionalizacion del uso del papel.

Inexistencia en la aplicacion del SIC -

e Implementar el Sistema Integral de

Sistema Integral de Conservacion | Conservacion.

Documental.

Inadecuada infraestructura del Archivo | ¢ Mejorar la infraestructura fisica del
General. Archivo General.

e Aplicar el marco legal en cuanto a la
construccion de la nueva infraestructura.

Inexistencia en la implementacion de las
Tablas de Valoracion Documental.

e Implementar las Tablas de Valoracion
Documental.

Inexistencia en la implementacion de las
Tablas de Retenciéon Documental en
cuanto a la conservacidon en medios
electrénicos.

¢ Asignar los recursos tecnologicos
para la implementacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Tabla 6 Formulacién de objetivos
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8 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS.

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES Y PROGRAMAS
Carencia de | ¢ Implementar la gestion | Proyecto de
infraestructura documental electronica | implementacion de la
tecnologica  para la | como estrategia para | gestion documental
gestion documental | minimizar espacios fisicos | electronica.
electrénica. y preservar la memoria

institucional.

e Fomentar el uso de las
nuevas tecnologias para la

optimizacién y
racionalizacion del uso del
papel.
Inexistencia en la | e Implementar el Sistema | ¢ Programa de
aplicacion del SIC - | Integral de Conservacion. | Conservacién Preventiva
Sistema  Integral de Documental.
Conservacion e Sistema de
Documental. Prevencion de Desastres
Documentales.
e Plan Estratégico de
Conservacion Digital a
largo plazo.
Inadecuada e Mejorar la | Proyecto de
infraestructura del | infraestructura fisica del | modernizacion de la
Archivo General. Archivo General. Infraestructura del

e Aplicar el marco legal en | Archivo General.
cuanto a la construcciéon de
la nueva infraestructura.

Inexistencia en la | e Implementar las Tablas | Proyecto de
implementacion de las | de Valoracion. Implementacion de las
Tablas de Valoracion Tablas de Valoracion
Documental. Documental

Inexistencia en la | ¢ Asignar los recursos | Proyecto de

implementacion de las | tecnolégicos  para  la | Implementacion de las
Tablas de Retencion | implementacion de las | Tablas de Retencion
Documental en cuanto a | Tablas de  Retencion | Documental

la  conservacion en | Documental.
medios electrénicos.
Tabla 7 Formulacion de planes y proyectos.

El PINAR, se desarrollara mediante un proyecto el cual contendra 5 fases las cuales
se relacionan en orden de prioridad de los aspectos criticos identificados para la
Gestion Documental de la institucion.
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El desarrollo del PINAR se desarrollara en 5 fases proyectadas a corto, mediano y
largo plazo como se especifica en el cuadro:

MAPA DE RUTA
PINAR - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ASPECTOCRITICO

Fases

TIEMPO

Corto Plazo 1 (Afio)

Mediano Plazo (1a

3 Afios

Largo Plazo 4 (afios en
adelante)

2021

2022

2023

2024

2025

2026

2027

2028

1. Carencia de infraestructura tecnolégica
para la gestion documental electrénica.

Fase 1. Implementacion de la gestion
documental electrénica.

2. Inexistencia en la aplicacion del SIC -
Sistema Integral  de  Conservacion
Documental.

Fase 2. Consenvacion Preventiva Documental.

3. nadecuada infraestructura del Archivo
General.

Fase 3. Modernizacion de la Infraestructura del
Archivo General.

4, Inexistencia en la implementacion e las
Tablas de Valoracion Documental.

Fase 4. Implementacion de las Tablas de
Valoracion Documental.

4, Inexistencia en la implementacion de las
Tablas de Retencion Documental en cuanto
a la conservacion en medios electronicos.

Fase 5. Implementacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Tabla 8 Mapa de Ruta

Por ende, teniendo como base la identificacion de los aspectos criticos en cuanto al
proceso de Gestidon Documental de la Universidad del Tolima, éstos se calificaron en
forma ascendente segun las necesidades, para el afio 2019, se ha definido hacer la
presentacion del PINAR como un proyecto bajo la metodologia establecida en el

Banco de proyectos de la Universidad del Tolima - BPUT.(Ver anexo No.2)
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El proyecto contendra 5 fases, de las cuales se ha priorizado iniciar con la Fase 1.
Implementacion de la Gestion Documental Electronica y la Fase 3. Modernizacion de
la infraestructura del Archivo General, en un corto plazo de 1 afio debido a la
necesidad de ir a la vanguardia de procesos electronicos que permitan la conservacion
y preservacion documental, como la adecuacién de espacios para albergar la
documentacion para el aiio 2020 siendo este aspecto identificado como el mas critico.

Para las siguientes fases: Fase 2. Conservacion Preventiva Documental,
Implementacion de las Tablas de Valoracion Documental TVD y Tablas de Retencién
Documental TRD, se proyecta ejecutarlas a mediano y largo plazo.

10 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacion y seguimiento al Plan Institucional de Archivos para la Universidad del
Tolima - PINAR - se realizara siguiendo las lineas de defensa adaptadas por el MIPG
asi:

Linea estratégica: A cargo de la Alta Direccion y el Comité Institucional de Control
Interno de la Universidad del Tolima creado mediante Resolucion de Rectoria 607 de
2018. En este nivel se analizan los riesgos y amenazas institucionales al cumplimiento
de los planes estratégicos; y en consecuencia se garantiza el cumplimiento de los
mismos.

1° Linea de Defensa: A cargo de la Secretaria General y los lideres o responsables
de los programas o proyectos. Los cuales son encargados del mantenimiento efectivo
de los controles internos, de ejecutar procedimientos de riesgo y control sobre una
base del dia a dia y de implementar acciones correctivas.

2° Linea de Defensa: A cargo de la Oficina de Desarrollo Institucional conforme a lo
establecido en el item de evaluacién y seguimiento del procedimiento sistema de
planificacion institucional P1-P01; asi mimo del profesional de la oficina de Archivo
General y los supervisores e interventores de contratos, convenios y proyectos.

3° Linea de Defensa: A cargo de la Oficina de Control de Gestion a través de la
funcion de auditoria interna.
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2. Proyecto PINAR.

PROCEDIMIENTO BANCO DE PROYECTOS DE LA Paginal de 2
UNIVERSIDAD DEL TOLIMA BPUT Codigo: PI-P03-FO1
) Versién: 03
Universidad FICHA FORMULACION DE PROYECTO Fecha de Actualizacion
del Tolima 02-11-2018
I. Informacién General
Cédigo de Inscripcion | 1
Fecha I 1
Titulo |Plan Institucional de Archivos - PINAR ]
Unidad Académica o Administrativa Secretaria General - Archivo General. 1

Il. Articulacién con el Plan de Desarrollo Institucional

Eficiencia y Transparencia Administrativa.

Eje

Objetivo de Eje: Generar las condiciones administrativas y de soporte adecuadas para el desarrollo de la Excelencia. ]

Programa: |Programa Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. ]
Generar un modelo propio que integre los instrumentos contemporaneos de planeacién y gestion para

Objetivo de Programa: instituciones estatales transparentes y eficientes.
Gestion Documental.

Proyecto

o Administrar la documentacion institucional cumpliendo con la normatividad vigente, mediante la recepcion,

Objetivo del Proyecto registro, distribucion, conservacion y consulta de la informacion, para la prestacion de senicios oportunos.
Plan Institucional de Archivos - PINAR

Subproyecto

Ill. Sintesis del Proyecto

Objetivo General Disefiar e implementar cinco fases fundamentales para subsanar los aspectos criticos del proceso de
Gestion Documental de la Universidad del Tolima, mediante la asignacién de recursos que permitan la
conservacion y preservacion del patrimonio documental de la institucion.

*Implementar la gestiéon documental electrénica.

*Implementar el SIC - Sistema Integrado de Conservacién Documental.
*Modernizar la Infraestructura del Archivo General.

*Implementar las TVD Tablas de Valoraciéon Documental.
*Implementar las TRD Tablas de Retencién Documental.

Objetivos Especificos

Alcance

Desde la elaboracién del Diagnéstico Integral del Archivo en el cual se identifican los aspectos criticos de la
Gestion Documental de la Universidad, hasta la presentacién de los productos finales del desarrollo de las
fases establecidas en el PINAR.

Producto final

*Sistema de Informacién Electrénica para la Gestién Documental.

*Documentacion en buen estado para la consulta y conservacién del patrimino documental institucional.
*Infraestructura con estandares de calidad para la conservacion del patrimonio documental.

*Fondos documentales histéricos conformados segun lo establecido por el Archivo General de la Nacién.
*Fondos documentales esenciales para la toma de decisiones y optimizaciéon de espacios fisicos.
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PROCEDIMIENTO BANCO DE PROYECTOS DE LA Pagina 2 de 2
UNIVERSIDAD DEL TOLIMA BPUT Cédigo: PP03-FO1
Version: 03
Univers!dad FICHA FORMULACION DE PROYECTO Fecha de Actualizacion
del Tolima 02-11-2018

11l. (ContinGa) Sintesis del Proyecto

Descripcion de los problemas y/o necesidades a solucionar

Desde el afio 2001 la Universidad del Tolima se acoje a la Ley 594 de 2000 con el propdsito de la
organizacioén de la informacién contenida en un fondo acumulado. Desde este afio se ha procurado por la]
aplicacion de los procesos normativos archivisticos los cuales en la actualidad se cuenta con espacio
destinado a la conservacién del patrimonio documental. Sin embargo, se identifican algunos aspectos que
amenaza con la pérdida de la informacién como es: ausencia de procesos electrénicos para la conservacion
documental, la falta de aplicacion del Sistema Intergral de Conservacion SIC, a la vez la falta de aplicacién
que si a bien ya se encuentran convalidadas no se ha implementado las Tablas de Valoracién Documental
TVD y para las Tablas de Retencion Documental TRD resta la aplicacion en cuanto a la depuracion,
eliminacién y conservacién de series documentales. Lo anterior expuesto, permitird la conservacién de los
documentos necesarios para el desarrollo de las funciones y la optimizacién de los espacios fisicos que
alberga la documentacién.

Duracién del Proyecto

IV. Fuentes de Financiacion

Recursos Propios |:| Valor $ | 1.500.000.000 |
Recursos Externos |:| Valor $ | |
Recursos Mixtos X Valor $

Valor Total | 1.500.000.000 |

V. Responsable del Proyecto

Nombre y Apellidos: | JUAN MANUEL RODRIGUEZ ACEVEDO |

Cargo: | Secretario General |
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GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
instituciéon que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacién y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos).

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones. E Expediente:
Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo
asunto.

EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente fisico
cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacion.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos y
actuaciones Electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del
asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo
de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion
0 conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas Y
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

PLANEACION: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base de un
andlisis de la organizacion y del entorno, estableciendo los mecanismos necesarios
para poder evaluar el cumplimiento de lo acordado.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.
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SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes, entre otros.

SERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas. Sustentabilidad ambiental: se refiere a la administracion eficiente y
racional de los recursos naturales, de manera tal que sea posible mejorar el bienestar
de la poblacién actual sin comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central,
asi como una disposicion final.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico - operativa de una institucién. Unidad de
conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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