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PRESENTACION

El Plan Institucional de Archivos (en adelante PINAR) de la Universidad del Pacifico se enmarca en la necesidad de
gestionar de manera eficaz y eficiente la documentacion producida y recibida por la institucion. En un entorno
académico dinamico y en constante evolucion, la adecuada gestion de los documentos y de la informacion se convierte
en un pilar fundamental para la organizacion y preservacion de la memoria institucional y colectiva.

El PINAR en este sentido responde a la normativa establecida por el Archivo General de la Nacién, la cual exige a las
entidades publicas implementar estrategias y directrices que garanticen la conservacion, organizacion y accesibilidad
a los documentos a través del tiempo. Asi pues, a partir de la actualizacion de este plan y posterior puesta en marcha
por la universidad, se podra dar cumplimiento a las obligaciones que como entidad publica adquiere en el desarrollo
de sus funciones, y contribuir a mejorar sus procesos internos para asegurar la administracion transparente y
responsable de su gestion.

La importancia del PINAR radica en su capacidad para transformar la gestion documental, pues como su nombre lo
indica, permite planear las estrategias a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo para la adecuada administracion
de los documentos, facilitando asi el acceso a estos, estableciendo procedimientos claros para la conservacion a largo
plazo de los documentos anélogos y electrénicos, ademas, busca optimizar los recursos disponibles y capacitar al
personal en mejores practicas de archivo, garantizando asf una gestion documental sostenible.

Este instrumento archivistico no solo fortalece la administracion de la informacion dentro de la institucion, sino que
también promueve la transparencia y la rendicién de cuentas, que son aspectos esenciales en la gestion puablica. En
este orden de ideas, el PINAR contribuye a la eficiencia administrativa, a sostenibilidad y calidad en la gestion
documental institucional.

INTRODUCCION

La universidad del Pacifico fue creada el 14 de diciembre de 1988, pero la propuesta de su creacion surgié a partir de
unaidea concebida 20 afios atras, que planteaba el desarrollo de un modelo educativo apropiado para la region pacifica
de Colombia, el cual buscaba adaptar la formacién de profesionales integrales desde la perspectiva ética, cientifica,
técnica y cultural y que se direccionaron al aprovechamiento de los recursos que posee la region.

Fue entonces a partir de la Ley 65 de 1988 que se crea la Universidad y el Centro de Investigaciones del Pacifico con
el fin de contribuir al desarrollo de la regién, a la formacion de investigadores e impartir nuevo conocimiento. Para el
afio 2000 inici6 su vida académica ofertando cuatro programas: Acuicultura, Agronomia, Arquitectura y Sociologia, en
los cuales se matricularon 212 estudiantes. Actualmente la institucion ofrece programas en distintos campos, cinco
pregrados y tres tecnologias: Administracion de Negocios Internacionales, Agronomia, Arquitectura, Ingenieria en
Sistemas, Sociologia, Tecnologia en Acuicultura, Tecnologia en Construcciones Civiles, Tecnologia en Gestion
Hotelera y Turistica, en este orden de ideas la universidad representa un papel importante en el avance educativo,
socioecondmico y cultural de la region Litoral Pacifico Colombiano, ya que ofrece oportunidades de formacion superior
a esta comunidad.

Una vez reconocido el contexto que de manera general le dio lugar a la creacion de la universidad como una entidad
publica, se abordan los lineamientos y directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion - AGN, como ente
rector de la funcién archivistica en Colombia; en este orden de ideas es imperativo que la entidad atienda a los
requerimientos normativos en materia de gestion documental, ya que a través de la definicion de una serie de
programas, procesos, procedimientos, planes, entre otros se contribuye a que los documentos producidos o recibidos
por la universidad cuenten con las condiciones apropiadas y necesarias que permitan permanecer en el tiempo.

Tomando lo anterior y a partir del cumplimiento de la normativa, la Universidad del Pacifico busca garantizar la
elaboracion e implementacion de diferentes instrumentos archivisticos que sirvan como herramienta de apoyo para la
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gestion administrativa, ya que proporcionan una serie de beneficios no solo a nivel corporativo, sino que son
fundamentales para el manejo, control, tramite, acceso y conservacion de sus documentos de archivo y cambiar la
situacion que actualmente se viene presentando por la ausencia de directrices y de procesos bien definidos y
ejecutados. Como referente normativo en este aspecto, se presenta a manera de ejemplo el Decreto 1080 de 2015,
del Archivo General de la Nacién, el cual en su articulo 2.8.2.5.8 referencia la obligacion existente en cuanto a la
elaboracién e implementacion de instrumentos archivisticos tales como: Programa de Gestidn Documental, Tablas de
Retencién Documental, Cuadros de Clasificacion Documental, Inventario Documental, entre otros, los cuales a través
de su adecuada implementacion contribuyen al mejoramiento de los procesos, al tiempo que minimiza los riesgos que
pueden llevar a sanciones como lo sefiala la Ley General de Archivos 594 de 2000, en su articulo 35.

Basados en lo anterior, el PINAR de la Universidad del Pacifico surge como una medida de dar respuesta a las
necesidades que ésta presenta en donde se puedan definir una serie de planes que de forma articulada direccionen
la gestién documental de forma efectiva y eficiente, en un contexto en el que la informacién es un recurso fundamental
para la toma de decisiones, el desarrollo académico y administrativo.

Se procede asi a la actualizacion del PINAR elaborado 19 de noviembre del 2020 mediante la definicién o actualizacion
de los aspectos criticos que en materia de gestion documental presenta la entidad, los riesgos asociados, asi como su
priorizacion hasta la definicion de los planes, programas o proyectos a través de los cuales la Universidad debera
abordarlos e identificar las necesidades mas apremiantes y que deben ser atendidas con prontitud a fin de minimizar
los riesgos que ponen en peligro la permanencia de los documentos. En este sentido, los planes, proyectos y
programas formulados deben ser elaborados, actualizados y ejecutados por la Universidad para contribuir a la
consolidacién de los procesos de gestion documental, garantizar su acceso y continuidad, todo esto en pro del
fortalecimiento de la gestidn institucional, y ademas, atender a los establecido en el “Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos - PINAR”, emitido por el Archivo General de la Nacion en el afio 2014. La implementacién del
mismo es un paso esencial para avanzar hacia una cultura de gestién documental, que valore y proteja el patrimonio
documental, garantizando su disponibilidad y accesibilidad en el tiempo.

Glosario!

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control
de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la entidad, como
resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad de que hacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va a desarrollar en la
vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el plan estratégico sectorial e institucional

1 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacién del Plan Institucional de
Archivos. Paginas 25-26. En linea. Disponible en
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/glosario %20unico terminos.pdf
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos institucionales o del
proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1 Mision2

La Universidad del Pacifico tiene como proposito contribuir al desarrollo social, ambiental, cultural y econdmico de la
region y del pais, formando lideres integrales, agentes de cambio, mediante la generacién y transferencia del
conocimiento cientifico y la potencializacién de saberes tradicionales, con una oferta y cobertura pertinente y de alta
calidad.

1.2 Visién3

A 2036, la Universidad del Pacifico habra alcanzado los més altos estandares de calidad en sus programas y procesos;
sera una de las principales instituciones de educacién superior de la regién, consolidada y reconocida nacional e
internacionalmente como un eje articulador y catalizador de las potencialidades de la misma, a través de la formacién,
la investigacion formativa, basica y aplicada y el relacionamiento efectivo con los actores clave para el desarrollo
sustentable del Pacifico colombiano.

1.3 Mapa de Procesos*

A través del mapa de procesos, la universidad de manera gréafica brinda una visién de la interrelacion que tienen todos
los procesos planteados para el desarrollo de las actividades formuladas de principio a fin para el logro de los objetivos
misionales.

Atendiendo lo anterior, el mapa de procesos de la universidad del Pacifico define cuatro (4) macro procesos,
distribuidos de la siguiente forma:

Macro proceso de Gestion Estratégica
e Direccionamiento estratégico
e Mejora Continua

Macro proceso de Gestion Académica
e Docencia
e Investigacion
e  Proyeccion social

Macro proceso de Gestion de Recursos de Apoyo
e (Gestion de apoyo
e Bienestar Universitario

2 UNIVERSIDAD DEL PACIFICO. (n.d.). Misién, Vision, Valores Corporativos. Concepto. Recuperado
febrero 17, 2025. En linea. Disponible en http://www.unipacifico.edu.co/p/2/comunicaciones/concepto

3 Ibid.

4 COLOMBIA, UNIVERSIDAD DEL PACIFICO. (n.d.). Mapa de procesos. Sistemas de gestion. Disponible
en_http://www.unipacifico.edu.co:8095/web3.0/institucional.jsp?opt=96&opt2=pg
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A continuacion, se presenta en la siguiente imagen el macro proceso definido por la universidad:

llustracion 1 Mapa de procesos Universidad del Pacifico

Fuente: Universidad del pacifico

2. IMPORTANCIA'Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

2.1 Importancia

Al ser el PINAR un documento administrativo que guarda relacion con la gestion documental, este debe elaborarse en
las entidades publicas y privadas con funciones publicas ya que permite la adecuada planeacién de manera estratégica
las actividades relacionadas con la funcion archivistica.

En primer lugar, el PINAR permite una identificacion precisa de los recursos disponibles, para asegurar que los
proyectos y acciones planificadas en relacion a la gestion documental de la entidad puedan llevarse a cabo de manera
eficiente, contribuyendo a la integridad y accesibilidad de los documentos que son producidos, recibidos y conservados
por la Universidad.

En segundo lugar, este Instrumento Archivistico abarca la identificacion de los recursos técnicos y humanos
necesarios. incluyendo no solo el personal especializado en archivistica, sino también la tecnologia y las herramientas
necesarias para la digitalizacion, aimacenamiento y conservacion de los documentos. El recurso humano especializado
garantiza que los documentos sean gestionados de acuerdo con las mejores practicas y normativas vigentes, mientras
que la tecnologia adecuada facilita el manejo seguro y eficiente de la informacion.
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Por otro lado, el PINAR también contempla la infraestructura fisica necesaria para una gestion documental adecuada.
Esto implica tener espacios adecuados para el aimacenamiento de documentos en condiciones 6ptimas, evitando el
deterioro y asegurando su preservacion a largo plazo.

Partiendo de lo anterior, el PINAR es una herramienta esencial para la gestion documental, ya que ayuda a la
organizacion, preservacion y accesibilidad de la informacién. Su implementacion, ademas, trae consigo numerosos
beneficios, entre los cuales se destacan los siguientes:

2.2 Beneficios

Cumplimiento normativo que garantiza que la Universidad aplique la normativa archivistica establecida por el
Archivo General de la Nacién y otras entidades reguladoras en pro de la Gestion Documental. Siendo esto
fundamental para evitar sanciones y asegurar el cumplimiento de los lineamientos normativos.

Preservacion de la memoria institucional a través de una correcta gestion documental, en el que se asegura
la conservacion a largo plazo de los documentos que constituyen la memoria historica y académica de la
universidad. Esto incluye investigaciones, publicaciones, actas y otros documentos de valor histérico.

Transparencia y rendicion de cuentas por medio del PINAR  puesto que promueve la transparencia en la
gestion administrativa, al facilitar el acceso a documentos y registros. permitiendo entonces una rendicion de
cuentas clara y precisa, tanto interna como externa.

Contribuye a la toma de decisiones contando con un sistema organizado y accesible de gestion documental,
permitiendo asi a los directivos y colaboradores, tomar decisiones informadas basadas en registros precisos
y completos.

Optimizacion de recursos de recursos tanto humano como materiales, al establecer procedimientos claros y
eficientes para la gestion de documentos desde la implementacion del PINAR

Un sistema de archivo bien gestionado facilita el acceso rapido y eficiente a los documentos que son
requeridos ya sea de parte del personal administrativo o la comunidad educativa en general.

La correcta gestién documental reduce el riesgo de pérdida, deterioro o dafio de documentos de archivo.
Ademas, establece medidas de seguridad para proteger la informacién sensible.

Mejora la gestion del conocimiento al organizar y preservar adecuadamente los documentos, la universidad
puede gestionar mejor su conocimiento, facilitando la investigacion y la difusion de informacion académica y
administrativa.

La implementacion del PINAR fomenta una cultura organizacional orientada a la excelencia en la gestion
documental, involucrando a toda la comunidad universitaria en el proceso.

El PINAR fomenta la adopcion de tecnologias de la informacion, lo que aporta una mejora eficiente y reduce
la dependencia a documentos fisicos.

Es asi, como el PINAR no solo es un documento estratégico, sino también un componente importante para el
cumplimiento normativo y la transparencia en las entidades, su correcta elaboracion y actualizacion garantizan que la
entidad pueda adaptarse a los cambios y a nuevos proyectos, de manera que se aseguren los documentos y que estos
sean gestionados de acuerdo a los lineamientos estipulados en la normatividad archivistica vigente.
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Ademas, el PINAR promueve la eficiencia operativa al establecer procedimientos claros para la gestion documental.
Esto incluye la organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos, garantizando que la informacion esté
disponible para la consulta. La implementacion del PINAR también fomenta una cultura de responsabilidad y conciencia
sobre la importancia de la gestion documental entre los colaboradores de la Universidad, facilitando la colaboracion y
el compromiso de todo el personal en la conservacion y preservacion de los documentos que son producidos y
custodiados por la entidad,

Siendo asi, el Plan Institucional de Archivos, una pieza clave para cualquier entidad publica o privada con funciones
publicas que busca una gestion documental eficiente, transparente y alineada con las mejores précticas. Su
implementacion no solo cumple con las obligaciones legales, sino que también fortalece la administracion intera y la
calidad académica de la institucion.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General

Actualizar el Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Universidad del Pacifico, atendiendo la metodologia planteada
por el Archivo General de la Nacion y de acuerdo a las necesidades que en gestion documental presenta actualmente
la institucion.

3.2 Objetivos Especificos

e Actualizar ylo identificar los aspectos criticos que pueden materializarse en riesgos, que ponen en peligro la
permanencia de los documentos de archivo de la universidad para su posterior priorizacion.

e Actualizar y/o definir los planes y proyectos asociados que debera ejecutar la Universidad para desarrollar
adecuadamente la funcion archivistica.

e Actualizar el mapa de ruta definido en el PINAR para identificar el orden en que se deberan ejecutar los planes y
programas formulados.

e Actualizar las herramientas de seguimiento y control para que se lleve realice monitoreo a los avances y tiempos
de cumplimiento formulados.

4. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos - PINAR abarca desde el reconocimiento de aspectos criticos que generan riesgos en
materia de gestion documental en la universidad, su priorizacion, hasta su vinculacién con ejes articuladores,
formulacion de planes, programas y/o proyectos que permitan su adecuada implementacion, control y monitoreo de su
ejecucion.

5. METODOLOGIA

Para la actualizacion del PINAR se desarrollaron técnicas de recopilacion y analisis de informacion con el objeto de
reconocer la situacion actual de la Universidad relacionadas con la aplicacion de procesos o procedimientos de gestion
documental, asi como identificar las areas o depésitos de archivo, recursos humanos, infraestructura, condiciones
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locativas, entre otros, con el objetivo de identificar riesgos y llegar a la formulacion de los diferentes planes, programas
0 proyectos que mas adelante se presentan en este documento.

En la recopilacion de informacion se consulté normatividad archivistica, al igual que diferentes fuentes documentales
y bibliogréficas que permitieran definir la estructura de este Instrumento Archivistico. Adicionalmente se revisaron
documentos institucionales sobre procesos, programas, normatividad, entre otros, con el fin de tener un contexto mas
claro sobre la entidad, unidades administrativas, lineas de mando en relacion a la estructura orgénico funcional de la
Universidad, asi como las condiciones de la infraestructura y medio ambientales de los depositos destinados para los
Archivos de Gestion y Archivo Central pues no cuentan aun con el Archivo Histérico, por lo tanto aquellos documentos
con valores secundarios y cuya disposicion sefialan la conservacion permanente, permanecen ya sea en el Central o
Gestidn respectivamente.

Para tener un acercamiento directo con los productores documentales y entender cdmo tramitan y disponen los
documentos, se tuvo en cuenta las entrevistas efectuadas a los funcionarios encargados de estos procesos en los
Archivos de Gestion y Central de la entidad; cabe aclarar que dichas entrevistas fueron realizadas durante el mes de
enero del 2025 para la elaboracién del Diagnéstico Integral de Archivo.

Una vez obtenida la informacion, se procedid a su andlisis e interpretacion; esto permitio identificar los riesgos que en
gestion documental generan mayor grado de vulnerabilidad para la permanencia 6ptima de los documentos en el corto,
mediano Y largo plazo. Del mismo modo permitié definir los planes o proyectos que la universidad debera desarrollar
con miras a garantizar a los documentos de archivo las condiciones necesarias para su conservacion, preservacion y
accesos de los mismos.

5.1 Identificacion de la Situacion Actual

La Universidad de Pacifico, como entidad pUblica en cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, celebré un convenio interadministrativo con Municipios Asociados del Oriente Antioquefio -
MASORA con el objetivo de identificar los aspectos relevantes en los procesos de Gestién Documental y administracion
de archivos. Entre otras acciones, este convenio contemplé la actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR;
por otro lado, desde la Secretaria General, unidad administrativa de la cual depende el Archivo y Correspondencia se
han venido identificando una serie de aspectos que pueden poner en riesgo la permanencia de los documentos. Es a
partir de esto, y con el animo de salvaguardar el patrimonio documental, que la Universidad pretende brindarle a los
documentos, las condiciones necesarias para que puedan cumplir con el objeto para el cual fueron creados; y para
esto lleva a cabo la planeacion de diferentes acciones y estrategias que permitan la implementacion adecuada de los
procesos de gestion documental para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos, asi como durante su
permanencia en los Archivos de Gestion, Central e Histdrico.

Basados en lo anterior, y conscientes de las dificultades que la materia presenta la Universidad, se estan definiendo
formas de trabajo bajo los lineamientos dados desde Archivo y Correspondencia. En este orden de ideas, se viene
creando conciencia sobre la importancia y los beneficios que tiene la gestion documental en los procesos
administrativos, al tiempo que se brindan directrices, asesorias y capacitaciones relacionadas con ordenacion de
documentos, descripcion de unidades documentales a través del diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental, elaboracion de hojas de control, entre otros; asi mismo se encuentran en la etapa de implementacion de
las Tablas de Retencion Documental convalidadas por el Archivo General de la Nacion el 28 de junio de 2024.

A pesar de los avances que han tenido en los procesos de gestion documental, existen falencias en su aplicacion; asi
mismo existen aspectos criticos, como por ejemplo la falta de personal con formacion académica en gestion
documental, procesos técnicos de organizacion de documentos inadecuados, documentacion de unidades
administrativas mezcladas en un mismo depdsito, unidades de almacenamiento mal armadas y con alto grado de
deterioro, unidades de instalacion inapropiadas o cantidad insuficiente para la conservacion de los documentos o
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muchas otras en mal estado, areas de deposito reducidas para el volumen del acervo documental en los diferentes
archivos, ausencia de procesos de clasificacion documental que permitan identificar claramente a los productores
documentales, y/o series y subseries documentales, condiciones de aseo inapropiadas, falta de personal, aspectos
medioambientales que inciden de forma negativa en los documentos, como presencia de humedad, afectacion a causa
de filtros de agua que han generado dafio en los documentos, técnicas inapropiadas para el tratamiento de documentos
con afectaciones por humedad, presencia de hongos entre otros.

Es importante resaltar que la Universidad en aras de mejorar sus procesos y con el animo de no continuar con la
ejecucion de malas précticas archivisticas, tal como se mencion6 anteriormente, viene contratando la elaboracion de
instrumentos archivisticos que les permitan identificar aspectos criticos, definir requerimientos, formular procesos
acordes a las necesidades de la institucion, y asi garantizar que la gestién documental sea eficiente y sirva como
herramienta administrativa en favor de la transparencia de la gestion realizada.

5.2 Definicion de Aspectos Criticos

Partiendo de la situacioén que actualmente presenta la Universidad en materia de gestion documental, se procedié a
identificar aquellas situaciones que afectan la funcién archivistica y que se convierten en riesgos inminentes para la
adecuada conservacion y preservacion de los documentos.

Fue asi como a través de la recopilacion de la informacién que se establecieron y actualizaron los siguientes aspectos
criticos y los riesgos asociados a estos:

Tabla 1 Definicion de Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
1. Instrumentos Archivisticos sin| Desarticulacion en los procesos de gestion documental en todos los Archivos de
elaborar y/o desactualizados y sin| Gestién de la Universidad.
implementar. Ausencia de lineamientos claros, que permitan direccionar los diferentes
procesos de gestion documental.
Aplicacion de procesos desactualizados que podrian no estar acordes a la|
realidad o necesidad actual de la Universidad.
Incumplimiento de normatividad Archivistica vigente
Hallazgos por la no aplicacion de instrumentos archivisticos.
Sanciones legales por incumplimiento a la normatividad archivistica vigente
Detrimento patrimonial, debido a la elaboracion de instrumentos Archivisticos
que no son aplicados para el desarrollo de la Gestién Documental de la entidad.
Pérdida del patrimonio documental de la universidad.
Eliminacion de documentos sin la aplicacién de los procedimientos adecuados V|
acorde a los valores primarios y secundarios gue estos tienen.
Almacenamiento y acumulacion de informacion innecesaria para la entidad.
Consultay acceso a los documentos poco eficiente, al no ser la recuperacion de|
la informacién de manera &gil y oportuna.
2. Acumulacion de documentos en| Deterioro de los documentos debido a procesos mal ejecutados.
los Archivos de gestion sin atender| Pérdida de informacién importante o de carécter confidencial
a procesos de organizacion Demoras por reproceso y documentos mal tramitados.
archivistica. Falta de espacio para almacenar documentos adicionales.
Acceso limitado a informacién actualizada y relevante.
Gastos adicionales en almacenamiento y conservacion de documentos fisicos.

Almacenamiento y gestion inadecuada de los documentos.
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Dificultades en la comunicacién al interior de las oficinas productoras de
documentos.

Incumplimiento de la normatividad archivistica al no garantizar la adecuadal
gestion y conservacion de los documentos.

Pérdida del patrimonio documental de la universidad.

Hallazgos por no cumplimiento de la norma

3. Infraestructura fisica inapropiadal
para la conservacion y preservacion

Pérdida del patrimonio documental de la universidad debido a las condiciones
inapropiadas de almacenamiento.

del acervo documental y su
crecimiento a futuro.

Dificultad para acceder a los documentos y a la informacion.

Deterioro de los documentos debido a la falta de condiciones adecuadas para su
conservacion y preservacion de los documentos. al no contar con unidades de
instalacidn suficientes y acorde a la normativa.

Ausencia de acciones preventivas que garanticen la permanencia de los
documentos.

Ubicacion inapropiada de los documentos de archivo, acorde al soporte en el que|
fueron producidos.

Entorno laboral en riesgo debido a accidentes por acumulacion de documentos
indebida de documentos al carecer de estanterias o archivadores, asi como
contaminacion visual.

4. Fondo documental acumulado
ubicado en el depdsito del Archivo

Cultura archivistica sin consolidar en la Universidad, llevando a la desarticulacion
de los procesos en los Archivos de Gestidn.

Central.

Produccion documental sin normalizar.

Procesos de organizacion archivistica mal ejecutados.

Documentos traspapelados y/o mal archivados.

Uso desmedido de papel.

Deterioro de los documentos de archivo.

Retrasos al momento de realizar bisqueda de documentos.

Ausencia de cronograma de transferencia de documentos.

Documentos sin transferir al archivo central.

Incumplimiento de la normatividad archivistica conllevando sanciones legales.

Acceso no autorizado, pérdida de informacion sensible.

Demandas contra la Entidad

5 falta de lineamientos para el
manejo de los documentos

Pérdida de informacién al no estar debidamente indexados a través de
metadatos adecuados, y categorizados apropiadamente.

electronicos y digitales, asi como la|

Dificultad al momento de verificar la integridad de los documentos electronicos.

desactualizacion y subutilizacion
del software del que permitan el

Ausencia del vinculo archivistico entre las diferentes agrupaciones documentales
para la conformacion de expedientes electrénicos y digitales integros.

cumplimiento  de  requisitos
normativos, técnicos y funcionales

Duplicidad de informacién, lo que puede generar mayores costos en el
almacenamiento de estos.

que se integren con un modelo de
gestion de documentos

Falta de transferencias documentales entre sistemas de informacién acorde a las
Tablas de Retencion Documental y Cuadros de Clasificacién Documental.

electronicos de archivo.

Reduccion de las medidas de seguridad para aquellos documentales de caracter|
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confidencial, ya que no podran ser restringido el acceso a estos por medio de
permisos de acceso, encriptacion,

Poco control en las condiciones de seguridad que permitan asegurar la|
Integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos
independiente del soporte en que fueron producidos.

Ausencia en la aplicacion de la normatividad que le da el caracter de validez a
los trdmites que se realizan de forma electronica.

Pérdida del patrimonio documental digital de la Universidad.

Falta de control de las versiones que se han creado de los documentos a fin de
garantizar la trazabilidad de este.

Menor grado de privacidad en el acceso a la informacion, manejo de datos
personales, propiedad intelectual, entre otros.

Sistemas de informacion en riesgo de obsolescencia tecnoldgica que permitan la
gestién adecuada de los documentos.

Dificultad en el intercambio entre los diferentes sistemas de informacion.

Vulnerabilidad en la seguridad de la informacion, que permita el acceso,
modificacion, uso, manipulacion o eliminacién no autorizada, que permita una
apropiada trazabilidad a los documentos.

Dificultad para garantizar el no repudio de la informacion al existir dificultad para
probar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
electrénicos de archivo.

No se garantiza la conservacion, permanencia y accesibilidad a los documentos
en el largo plazo.

Falta de aprovechamiento de las diferentes funciones que trae consigo el
software, para cumplir con las regulaciones archivisticas.

Altos costos financieros y graves consecuencias legales y juridicas.

6. Personal sin  formacion
académica o0 sin conocimientos en
gestion documental.

Incumplimiento de la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el ejercicio
profesional de la Archivistica, se dicta el Cddigo de Etica y otras disposiciones.”

Aplicacion inadecuada de los procesos de gestion documental, conllevando a
malas précticas archivisticas y repeticion de errores.

Aplicacion de procesos de manera subjetiva sin atender a lineamientos
normativos.

Sanciones legales por no aplicacion de la normatividad.

Desarticulacion en los procesos documentales entre los Archivos de Gestién.

Desconocimiento de la importancia de los Instrumentos Archivisticos y su utilidad
en el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental de la universidad.

Sobrecarga laboral para los funcionarios con conocimiento y formacion en
gestion documental.

Mal manejo de la documentacion y de los archivos.

Reprocesos en la ejecucion de las actividades.

Retraso o procesos suspendidos debido a la ausencia de personal o rotacién de
los mismos.

Fuente: Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

5.3 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Una vez identificados los aspectos criticos y los riesgos que se pueden presentar, se procedio a realizar una evaluacion
objetiva de cada uno de estos aspectos vs los ejes articuladores, los cuales se basan en los principios de la funcion
archivistica sefialados en la Ley General de Archivos 594 de 2000, articulo 4, los cuales fueron tenidos en cuenta para

su aplicacion en la universidad:
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Administracion de archivos: ayuda a integrar diversos aspectos de la Universidad relacionados con la
gestion documental, abarcando la infraestructura, el presupuesto, la normatividad, las politicas, los procesos
y los procedimientos. Ademas, facilitara la identificacion del personal capacitado y necesario para llevar a
cabo de manera eficiente las actividades correspondientes.

Acceso a la informacion: Este eje articulador permitira analizar aspectos clave, como la transparencia, la
participacion ciudadana y el servicio al ciudadano, asi como la organizacion de los documentos en todas las
etapas de su ciclo de vida. Esto incluye su produccion, recepcion y custodia, realizadas por la Universidad en
el ejercicio de sus funciones.

Preservacién de la informacién: Con este eje se busca un enfoque en la produccion documental de la
Universidad, en el que se incluyen aspectos clave como la conservacion adecuada de los documentos
generados y su almacenamiento eficiente, garantizando un acceso oportuno a la documentacion producida y
custodiada en pro de las funciones de cada area productora.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Los Archivos de Gestion y Central de La Universidad abordan
aspectos fundamentales como la seguridad de la informacion y el fortalecimiento de la infraestructura
tecnolégica; siendo estos elementos importantes para brindar una proteccion y manejo de los datos en el
marco de la normativa vigente aplicable.

Fortalecimiento y articulacion: La armonizacion de la gestion documental con otros modelos de gestion,
permite integrar de manera eficiente los procesos documentales con estrategias amplias, fortaleciendo la
funcién archivistica en cumplimiento a la normativa vigente aplicable.

En este sentido se tienen en cuenta aspectos relacionados con infraestructura fisica de la universidad, el presupuesto,
organizacion de Archivos, servicios, seguridad de la informacion, entre otros. ES asi, como se entran a evaluar y
priorizar los aspectos con el fin de identificar aquellos que generan mayor amenaza para el acervo y gestion documental
de la Universidad y poder ser intervenidos o atendidos en primer lugar. Ver Anexo 1. Evaluacion de aspectos criticos

Como resultado, en la siguiente tabla se da a conocer el nivel de prioridad a partir de la valoracion dada de acuerdo al
eje articulador:

Tabla 2 Valoracion y Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Instrumentos

Archivisticos sin

elaborar ylo10 5 8 10 10 43
desactualizados y sin

implementar

Acumulacion de

documentos en los
Archivos de gestion sin
atender a procesos de
organizacion
archivistica.

©
[e3)
[o0)
()}

10 41
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Infraestructura ~ fisica
inapropiada para g
conservacion Y19 5 10 7 8 39
preservacion del
acervo documental |
su crecimiento &
futuro.

Fondo documental
acumulado ubicado en
el deposito del Archivol10 5 7 6 10 38
Central

Falta de lineamientos
para el manejo de los

documentos

electronicos y digitales,® 5 ! 8 8 37
asi como lay

desactualizacion Y]

subutilizacion del

software  del que|

permitan el

cumplimiento de

requisitos normativos,
técnicos y funcionales
que se integren con un
modelo de gestion de
documentos
electrénicos de|
archivo.

Personal sin formacion
académica o0 sin
conocimientos eng 6 2 5 10 31
gestion documental.

Fuente: Elaboracién propia

A partir de los resultados anteriores, se da a conocer la prioridad que deben tener los aspectos criticos para ser
abordados de acuerdo con los ejes articuladores:

Tabla 3 Orden de Prioridades

1 Instrumentos Archivisticos sin elaborar y/o desactualizados y sin implementar

2 Acumulacion de documentos en los Archivos de gestion sin atender a procesos de
organizacion archivistica
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3 Infraestructura fisica inapropiada para la conservacion y preservacion del acervo documental
y su crecimiento a futuro

4 Fondo documental acumulado ubicado en el depdsito del Archivo Central

5 Falta de lineamientos para el manejo de los documentos electrdnicos y digitales, asi como la
desactualizacion y subutilizacion del software del que permitan el cumplimiento de requisitos
normativos, técnicos y funcionales que se integren con un modelo de gestion de documentos
electronicos de archivo.

6 Personal sin formacién académica o sin conocimientos en gestion documental

Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

A partir de la valoracion realizada se presentan a continuacion los aspectos criticos y ejes articuladores en orden de
prioridad en que deberan ser abordados por la Universidad para mejorar los procesos de la gestion documental.

Tabla 4 Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS VALOR

Instrumentos Archivisticos sin elaborar y/o desactualizados y sin implementar.

43
Acumulacion de documentos en los Archivos de gestion sin atender a procesos de
organizacion archivistica. 41
Infraestructura fisica inapropiada para la conservacion y preservacion del acervo
documental y su crecimiento a futuro. 39
Fondo documental acumulado ubicado en el depdsito del Archivo Central.

38

Falta de lineamientos para el manejo de los documentos electronicos y digitales, asi
como la desactualizacion y subutilizacion del software del que permitan el
cumplimiento de requisitos normativos, técnicos y funcionales que se integren con un 37
modelo de gestion de documentos electrénicos de archivo.

Personal sin formacion académica o sin conocimientos en gestion documental.
31

Fuente: Ajustado a partir de la version 01 del PINAR
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Tabla 5 Ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES VALOR
Fortalecimiento y Articulacion 56
Administracion de Archivos 55
Preservacion  de la Informacion 42
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 42
Acceso a la Informacion 34

Fuente: Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

Obtenidos los resultados a partir del método sefialado por la normativa para la formulacion de la vision estratégica, la
Universidad del Pacifico define su vision estratégica asi:

La Universidad del Pacifico, en cumplimiento de los lineamientos archivisticos, busca integrar un sistema de Gestion
Documental que permita su adecuado fortalecimiento y articulacion. Este sistema facilitara la administracion de los
documentos analogos o digitales en que fueron generados, a través del uso de las tecnologias disponibles para
garantizar la seguridad de los documentos de archivo. Ademas, de asegurar la preservacion y conservacion de los
documentos que son producidos, recibidos y custodiados por la entidad, facilitando un acceso agil y oportuno a la
informacion.

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La definicion de los objetivos del PINAR de la Universidad del Pacifico a partir de los aspectos criticos y sus ejes
articuladores implica identificar y abordar desafios clave para la administracién de sus archivos, mediante la
formulacion de planes, programas o0 proyectos con miras a asegurar una gestion documental acorde a las
particularidades institucionales, alineadas con la normatividad archivistica vigente.

Se presentan a continuacion los objetivos estratégicos a partir de los aspectos criticos identificados en la universidad:

Tabla 6 Objetivos PINAR

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS RELACIONADOS PLANES / PROGRAMAS
PROYECTOS ASOCIADOS

Instrumentos Archivisticos sin elaborarl Elaborar los Instrumentos Archivisticos| Plan para la elaboracion
ylo desactualizados y sin implementar. | necesarios, para tener una gestion| y/o  actualizacion e
documental integral, eficiente y conforme ala implementacion de
normativa archivistica vigente, mejorando la instrumentos archivisticos.
accesibilidad y preservacion de los
documentos institucionales.
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Acumulacion de documentos en los
Archivos de gestion sin atender &
procesos de organizacion archivistica.

Aplicar los criterios de clasificacion,
ordenacion y descripcion documental, paral
garantizar la correcta organizacion y acceso
a los documentos durante su permanencia
durante su ciclo vital.

Plan para la organizacion
de los Archivos de Gestion.

Infraestructura fisica inapropiada para
la conservacion y preservacion del
acervo documental y su crecimiento a
futuro.

Mejorar la infraestructura fisica de los
depdsitos de Archivo para garantizar
condiciones adecuadas de almacenamiento v,
custodia del acervo documental.

Plan para la adecuacion de
la Infraestructura de los
depdsitos de Archivo.

Fondo documental acumulado ubicado
en el depésito del Archivo Central.

Implementar los instrumentos archivisticos
para la organizacion de los fondos
documentales acumulados con el fin de
facilitar el acceso a la informacion y contribuir
a la conservacion de los documentos.

Conformar el Archivo Historico Institucional
mediante la aplicacion de las Tablas de
Retencién y de Valoracién Documental para la|
custodia adecuada de los documentos con
valores primarios y secundarios.

Plan para la organizacion
del fondo acumulado.

Falta de lineamientos para el manejo de
los documentos electronicos y digitales,
desactualizacion y subutilizacion del
software de gestion documental , que
permitan el cumplimiento de requisitos
normativos, técnicos y funcionales que
se integren con un modelo de gestion de|
documentos electrdnicos de archivo.

Implementar acciones que permitan integrar
los lineamientos de los documentos
electronicos y digitales a través de la
aplicacion del Modelo de Requisitos paral
documentos electrnicos.

Proyecto para lay
implementacion del
Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos|
de Archivo - SGDEA.

Personal sin formacién académica o sin
conocimientos en gestién documental.

Fortalecer el proceso de gestion documental
mediante el desarrollo de un programal
continuo de formacion y capacitacion del
personal para generar conocimiento V|

potencializar sus habilidades.

Programa de formacion vy,

fortalecimiento de  los
conocimientos Y
competencias de  los
funcionarios.

Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

8. PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La formulacién de planes, programas y proyectos especificos es esencial para abordar de manera eficaz los aspectos
criticos identificados. Estos aspectos, que incluyen la acumulacion de documentos sin organizacion adecuadas, la falta
de aplicacion de técnicas archivisticas en los diferentes archivos de la Universidad, la desactualizacion de instrumentos
archivisticos, entre otros, representan desafios significativos que afectan la eficiencia y la seguridad de la gestion

documental en la Universidad del Pacifico.
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La implementacion de planes, programas y proyectos mediante la ejecucion de actividades claramente identificadas,
se podra mejorar la administracion de los Archivos de Gestion, Central e Historico, garantizar la preservacion de
documentos durante su ciclo de vida, ademas de facilitar el acceso a la informacién de manera oportuna. Este proceso
no solo contribuira al cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, sino que también fortalecera la capacidad
de la Universidad para responder a las necesidades cambiantes de su administracion.

Teniendo en cuenta lo anterior, se describen a continuacion, los planes y proyectos para la intervencion de cada uno
de los aspectos criticos identificados

Tabla 7 Plan: Elaboracion y/o actualizacion e implementacion de instrumentos archivisticos.

Plan para la elaboracion y/o actualizacion e implementacion de instrumentos archivisticos.

Elaborar los Instrumentos Archivisticos necesarios, para tener una gestion documental integral, eficiente y conforme
a la normativa archivistica vigente, mejorando la accesibilidad y preservacion de los documentos institucionales.

Este plan comprende la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD, la elaboracion e instrumentos
archivisticos como el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, las Tabla de Control de Acceso, el indice de
Informacion Clasificada y Reservada y la implementacion de dichos instrumentos incluido el Programa de Gestion
Documental - PGD. Estos instrumentos seran elaborados con el fin de fortalecer la gestion documental institucional,
la preservacion y el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

AREA RESPONSABLE
Secretaria General - Archivo y Correspondencia

RECURSOS

Profesionales o tecndlogos en Archivistica con | Requeridos para la elaboracion o actualizacion y capacitacion
tarjeta profesional ya sean funcionarios de la | sobre los instrumentos archivisticos.
universidad o proveedores externos.

Lideres de gestion documental asignados paralos | Requeridos para el desarrollo de actividades en relacion a la

Archivos de Gestion y personal de apoyo. aplicacion de los procesos de gestion documental de la
entidad

Ingeniero de sistemas con experiencia en | Requeridos para la elaboracion del Plan de Preservacion

preservacion digital de documentos. Digital - SIC

Equipo interdisciplinario interno. Requerido para el anélisis de y aprobacion de las series y

subseries para las TRD actualizadas.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Responsables de la aprobacion de los instrumentos
archivisticos elaborados y/o actualizados.

Secretaria General y Archivo y Correspondencia. | Responsables de la implementacion de los instrumentos
archivisticos.
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relevante.

Computadores e impresoras, Software, acceso a internet (Se requiere de soporte tecnoldgico para custodiar los
inventarios documentales, Software relacionado con la Gestion Documental para guardar la informacién méas

Requeridos para la contratacion del recurso humano, compra de insumos, gastos por desplazamientos. Dichos
valores los definira la oferta del mercado existente al momento de realizar dicha adquisicion.

ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

sus anexos ante el Comité

de aprobacion de

Recoleccion de informacion | Archivo y | Informe de | 2025 Se debera contar con el
institucional, como actos | Correspondencia / | diagndstico que | 2026 Manual de  Funciones
administrativos, manuales de | Proveedor contenga el Procesos y Procedimientos
funciones,  organigramas, andlisis de la y Organigrama actualizado.
procedimientos, ademas de informacion

la revision de las versiones recolectada

de Tablas de Retencion

Documental

Actualizacion de los Cuadros | Archivo y | Version de la | 2025 Se presentara cada uno de
de Clasificacion Documental - | Correspondencia / | Tabla de | 2026 los CCD al é&rea que
CCD y Tablas de Retencion | Proveedor Retencion pertenece para que sean
Documental - TRD Documental revisados y a partir de esta
» Aplicacion de  encuestas revisada y lista revision se hardn ajustes,
documentales a las oficinas para su con el fin de contar con un
productoras aprobacion instrumento que refleje la
» Propuesta inicial con los realidad institucional.
ajustes de los cambios

sugeridos para las TRD vy

Cuadros de Clasificacion

Documental

» Revision y socializacion con

las oficinas productoras

» Elaboracion de ajustes una

vez se dé la socializacion con

los productores

documentales

» Elaboracion ~ del  Banco

Terminolégico

» Elaboracion de la memoria

descriptiva

Aprobacion de las Tablas de | Comité Acto 2026 Una vez presentadas las
Retencién Documental Institucional de | administrativo 0 TRD ante el Comité
Presentacion de las Tablas | Gestion y | documento  que Instituciones de Gestion y
de Retencion Documental y | Desempefio. haga sus veces Desempefio, este podra

solicitar ajustes por lo que el
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Institucional de Gestion y
Desempefio.

las Tablas de
Retencion
Documental por el
Comité
Institucional  de
Archivos

plazo podra prorrogarse

Convalidacién de las Tablas | Ente convalidador. | Acto 2026 Una vez enviadas las TRD
de Retencion Documental Administrativo 0 a convalidacion, el ente
Envio de las Tablas de documento  que convalidador podra solicitar
Retencién Documental y sus haga sus veces ajustes, por lo que plazo
anexos al ente convalidador en el que se dé la para que esta actividad
convalidacién de finalice se podra prorrogar.
la Tablas de
Retencion
Documental
Socializacion de los Cuadros | Archivo y | Acta y listado de | 2026
de Clasificacién Documental | Correspondencia / | asistencia a la
y Tablas de Retencién | Proveedor socializacion
Documental a los
funcionarios de las
dependencias.
Publicacion de los Cuadros | Archivo y | Cuadros de | 2026
de Clasificacién Documental | Correspondencia / | Clasificacion
y de las Tablas de Retencién | Oficina de | Documental vy
Documental Sistemas Tablas de
Retencion
Documental

publicadas en la
pagina web de la
Universidad.

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGR

ADO DE CONSERVACION - SIC

ACTIVIDADES RESPONSABLE | ENTREGABLE | PLAZO OBSERVACIONES
Recoleccion de informacion | Archivo y 2025 Deben contar con el
institucional Correspondencia / 2026 Diagnostico Integral  de

Proveedor Archivos.
Elaboracion del Plan de | Archivo y|SIC- 2025 El Plan de Conservacion se
Conservacion Documental y | Correspondencia / | Plan de | 2026 enfoca a los documentos en
los Programas de | Proveedor Conservacion soporte anélogo.

Conservacion preventiva.

Documental y los
seis (6)
Programas  de
Conservacion
preventiva.
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Elaboracion del Plan de [ Archivo y|SIC - Plan de | 2025 El Plan de Preservacion
Preservacion Digital a largo | Correspondencia / | Preservacion 2026 Digital a largo plazo se
plazo Proveedor Digital a largo enfoca a los documentos en
plazo. soporte electrénico.
Aprobacion del Plan de | Comité Acta de | 2026 Una vez presentado el Plan
Conservacion Documental y | Institucional de | aprobacion  por ante el Comité Instituciones
los programas de | Gestion y | parte del Comité de Gestion y Desempefio,
conservacion preventiva. Desempefio. Institucional  de éste podra solicitar ajustes
Gestion y por lo que su aprobacion
Desempefio. podra prorrogarse.
Aprobacion del Plan de | Comité Acta de | 2026 Una vez presentado el Plan
Preservacion Digital a largo | Institucional de | aprobacion  por ante el Comité Instituciones
plazo. Gestion y | parte del Comité de Gestion y Desempefio,
Desempefio. Institucional  de éste podra solicitar ajustes
Gestion y por lo que su aprobacion
Desempefio. podré prorrogarse.
Implementacion del Plan de » Programa de El  monitoreo de las
Conservacion Documental y | Archivo y | capacitacion: 2027 condiciones
los Programas de | Correspondencia | cursos, talleres | 2030 medioambientales se debe
Conservacion ~ preventiva, técnicos / Actas realizar cada dos (2) meses
contemplando  actividades de capacitacion, con el fin de identificar
como: listados de variables y basados en
» Sensibilizacion y asistencia. estas aplicar acciones
capacitacion encaminada a la » Capsulas preventivas y correctivas.
salvaguarda de los informativas.

documentos de archivo.

» Realizar campafias  de
difusién de los procesos de
gestion documental.

» Realizar el control vy
monitoreo de las condiciones
medioambientales y agentes
contaminantes  en  los
Archivos de Gestion vy
Central.

» Conformacion del
Archivo Central e
Histdrico acorde a
la normativa.

» Registro diario del
control y medicién
de condiciones
medioambientale
S

» Informe de
seguimiento
implementacion
del Plan
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Implementacion del Plan de
Preservacion Digital
contemplando  actividades
como:

» Definicion de acciones a
implementar y fechas.

» Sensibilizacion y
capacitacion encaminada a la
salvaguarda de los

documentos electrénicos y
digitales de archivo.

» Monitoreo constante de las
acciones implementadas.

Archivo y
Correspondencia /
Proveedor /
Sistemas

Informe de
seguimiento de la
implementacion
del Plan de
Preservacion.

2027
2030

Las acciones a implementar
deben estar conforme a los
recursos con que cuenta la
Universidad.

ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE CONTROL DE ACCESO

Universidad.

Recoleccién de informacion | Archivo y | Informe de | 2027 Para la elaboracion de la
institucional como: Manuales | Correspondencia / | diagnostico de la Tabla de Control de
de funciones, Organigramas, | Proveedor situacion  actual Acceso, se debera contar
Tablas  de Retencién en el que se con la actualizacion de las
Documental  vigentes vy detalle el andlisis Tablas de  Retencion
demas documentos que se de la informacién Documental  debidamente
requieran para el recolectada. aprobadas y convalidadas.
levantamiento de informacion
Elaboracién de la Tabla de | Archivo y | Tabla de Control | 2027
Control de Acceso mediante | Correspondencia / | de Acceso
el desarrollo de las siguientes | Proveedor /
actividades: secretaria general/
» Diagnéstico inicial  para | Oficina de
definir requisitos para su | Sistemas / Lideres
elaboracion. de procesos
» Identificacion de niveles de
calificacion de la informacion.
Aprobacion de la Tabla de | Comité Acta de | 2027 Una vez presentada la
Control de Acceso Institucional de | aprobacion  por Tabla de Control de Acceso
Gestion y | parte del Comité ante el Comité Institucional
Desempefio. Institucional  de de Gestion y Desempefio,
Gestion y este podra solicitar ajustes
Desempefio. por lo que su aprobacion
podré prorrogarse
Socializacion de la Tabla de | Archivo y | Acta y listado de
Control de Acceso a los | Correspondencia / | asistencia de la | 2027
funcionarios de las | Proveedor socializacion
dependencias.
Publicacién de la Tabla de | Archivo y | Tabla de Control | 2027
Control de Acceso Correspondencia / | de Acceso
Oficina de | publicada en la
Sistemas pagina web de la
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Implementacion de la Tabla
de Control de Acceso

Archivo y
Correspondencia /
Oficina de
Sistemas

Tabla de Control
de Acceso
implementada.

2027

ELABORACION E IMPLEMENTACION DE INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

Elaboracion de cronograma | Archivo y | Cronograma de | 2027
para levantamiento  de | Correspondencia / | actividades
informacion de cada una de | Proveedor
las dependencias.
Realizar mesas de trabajo | Archivo y | Actas y listado de | 2027 Las mesas de trabajo con la
colaborativo. Correspondencia / | asistencia Secretaria  General
Proveedor / componente juridico
secretaria general permiten establecer los
niveles de calificacion de la
informacion.
Elaboracion del indice de | Archivo y | indice de | 2027
Informacion  Clasificada y | Correspondencia / | Informacion
Reservada. Proveedor Clasificada y
Reservada.
Aprobacion del indice de | Comité Acta de | 2027 Una vez presentado el
Informacion  Clasificada y | Institucional de | aprobacion  por indice de informacion
Reservada. Gestion y | parte del Comité clasificada y reservada
Desempefio. Institucional ~ de ante el Comité Institucional
Gestion y de Gestion y Desempefio,
Desempefio. este podra solicitar ajustes
por lo que su aprobacion
podra prorrogarse.
Socializacion del indice de | Archivo y | Acta y listado de Socializacion de indice de
Informacién Clasificada y | Correspondencia /| asistencia a la | 2027 Informacion Clasificada y
Reservada a los funcionarios | Proveedor socializacion Reservada a los
de las dependencias. funcionarios de las
dependencias.
Publicacion del indice de | Archivo y | indice de | 2027
Informacion  Clasificada y | Correspondencia / | Informacion
Reservada Oficina de | Clasificada y
Sistemas Reservada
publicada en la
pagina web de la
Universidad.
Implementacion del indice de | Archivo y | indice de | 2027
Informacion  Clasificada y | Correspondencia / | Informacion
Reservada Oficina de | Clasificada y
Sistemas Reservada

24|Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

| implementado.

ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Documental - PGD

Oficina de Control
Interno - Calidad -
Oficina Asesora de
Planeacion.

seguimiento.

Actualizar el Programa de | Archivo y | Programa de | 2025 (Planeacion,  Produccidn,

Gestion Documental — PGD, | Correspondencia Gestion Gestion y Tramite,

mediante la formulacion de Documental Organizacion,

los procesos de la Gestion Transferencias

Documental documentales, disposicion
Documental, preservacion a
largo plazo, Valoracion)

Elaborar el cronograma de | Archivo y | Cronograma de | 2025 Se define la

implementacién del | Correspondencia | implementacion implementacion del PGD en

Programa de  Gestion del PGD. cuatro (4) y de cada

Documental - PGD proceso del PGD
semestralmente.

Difusion del Programa de | Comunicaciones Piezas 2025

Gestién Documental - PGD. publicitarias

Dar a conocer a los | Archivo y | Acta de | 2025

funcionarios  las acciones | Correspondencia | socializacion vy

mediante las cuales se lista de asistencia

orientara la planeacion de la

gestion documental de la

Universidad.

Implementar los procesos de | Secretaria General | Programa de | 2025 Se debera socializar el

Gestion Documental: |/ Archivo vy | Gestion 2028 proceso a los funcionarios

planeacidn, produccion, | Correspondencia | Documental. de la Universidad.

gestion y tramite,

organizacion, transferencias El  seguimiento  debe

documentales,  disposicion realizarse  de  manera

final, preservacion de los continua.

documentos a largo plazo y

valoracion.

Implementar los Programas | Secretaria General | Documentacién | 2025 Se debera socializar el

especificos del PGD. / Archivo y | Programas 2028 proceso a los funcionarios

Correspondencia | Especificos de la Universidad.

Realizar seguimiento a la | Secretaria General | Actas de visita de | 2025 El  seguimiento  debe

implementacion del |/ Archivo y | seguimiento /| 2028 realizarse de  manera

Programa de  Gestion | Correspondencia / | Informes de continua.
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Ejecutar planes de mejora | Secretaria General | Plan de mejora | 2025
cuando se requiera para|/  Archivo y | correctivo o Plan | 2028
determinar las acciones a | Correspondencia / | de oportunidad de
desarrollar. Oficina de Control | mejora.

Interno - Calidad -

Oficina Asesora de

Planeacion.

PLAN iNDICE SENTIDO META

TRD actualizadas y TRD actualizadas Positivo 100%
aprobadas y aprobadas
Sistema integrado de Planes del Sistema | Ascendente 100%
Conservacion - SIC Integrado de
elaborado Conservacion

elaborados /2 *100

(son dos planes en

total que se deben

elaborar).
Tabla de Control de Acceso | N° Tabla de Ascendente 100%
elaborada Control de Acceso

elaborada / N°

Tabla de Control

de Acceso

propuesta*100
Sistema integrado de Planes del Sistema | Ascendente 100%
Conservacion - SIC Integrado de
implementado Conservacion

implementados /2

*100 (son dos

planes en total que

se deben

elaborar).
Tablas de Control de Acceso | N° Tabla de Ascendente 100%
Implementada Control de Acceso

implementada / N°

Tabla de Control

de Acceso

propuesta*100
indice de Informacion N° indice de Ascendente 100%
Reservada y Clasificada Informacion
Implementada Reservaday

Clasificada

implementado / N°
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indice de
Informacion
Reservada y
Clasificada
propuesto *100
Programa de  Gestion | N° de programas | Ascendente 100 %
Documental implementado implementados  /
N° de programas
propuestos *100
Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

Tabla 8 Plan: Organizacion de los Archivos de Gestion.

Plan para la Organizacion de los Archivos de Gestién

Aplicar los criterios de clasificacion, ordenacion y descripcion documental, para garantizar la correcta organizacion y
acceso a los documentos durante su permanencia durante su ciclo vital.

Este plan inicia con la identificacién de la situacion actual de los Archivo de Gestidn, capacitacion y sensibilizacion
sobre Tablas de Retencion Documental - TRD como insumo fundamental para la organizacion de los Archivos de
Gestion, transferencias documentales, hasta el seguimiento y control a su implementacion.

Todas las Unidades Administrativas de la Universidad, Secretaria General - Archivo y Correspondencia.

Profesional en Archivistica con tarjeta profesional | Requeridos para direccionar y capacitar sobre los procesos de
organizacion y transferencias documentales.

Tecnologos en Archivistica con tarjeta profesional | Requeridos para implementar las actividades de organizacion
documental en los Archivos de Gestion.

Personal técnico con formacion académica en | Requeridos para realizar actividades operativas de
archivistica o gestion documental clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
acorde a la normativa aplicable.

Computadores e impresoras, escaneres, software, acceso a internet (Se requiere de soporte tecnolégico para
custodiar los inventarios documentales, Software relacionado con la Gestion Documental para guardar la informacion
mas relevante.

Requeridos para la contratacion del recurso humano, compra de insumos, gastos por desplazamientos. Dichos
valores los definira la oferta del mercado existente al momento de realizar dicha adquisicion.
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | ENTREGABLE | PLAZO OBSERVACIONES
Identificar la situacion actual | Archivos de | Informe de la | 2025
del Archivo de Gestion Gestion situacion actual
Sensibilizar y capacitar sobre | Archivo y | Acta y Listado | 2025
Tablas de Retencion | Correspondencia. | de  asistencia
Documental - TRD e capacitacion
implementacion.
Capacitar sobre la | Archivo y | Acta y Listado | 2025
conformacion de los | Correspondencia. | de  asistencia
expedientes. capacitacion
Elaborar del Plan de Trabajo | Archivos de | Plan de Trabajo | 2025 La elaboracion del plan permitira
para el proceso  de | Gestion un mejor seguimiento durante el
organizacion documental. desarrollo de la Organizacion
documental
Aplicacién de las Tablas de | Archivos de | Informes de | 2025 - | Se aplicara para los documentos
Retencién Documental - TRD | Gestion avance del | 2028 que conforman la totalidad del

mediante el proceso de
organizacion archivistica:

» Clasificacion ~ Documental:
identificacion de las Unidades
Administrativas, con  sus
respectivas series y
subseries, Agrupacion de las
tipologias documentales para
la conformacion de las
unidades documentales
simples o compuestas.

» Ordenacion Documental
mediante la identificacion de
tipos documentales,
aplicacion  de  procesos
técnicos, elaboracion de la
hoja de control para las series
documentales compuestas.

» Realizar la digitalizacion de
documentos de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de
Retencion Documental.

p Descripcion Documental:
registro de las unidades
documentales en el Formato
Unico de Inventario
Documental.

proceso de
organizacion
documental.

Formato  Unico
de Inventario
Documental
diligenciado.

acervo documental de cada
Archivo de Gestion.

La ordenacion y descripcion de
documentos podré realizarse una
vez se haya clasificado la
totalidad de los documentos,
atendiendo a la normativa.

Los informes de avance del
proceso deberan ser reportados
de forma trimestral a la Oficina
Control  Interno  para  su
respectivo seguimiento.

En la digitalizacion deberan tener
en cuenta la adecuada
preparacion de los documentos,
escaneo, control de calidad de
las imagenes, indexacién o
captura de metadatos, entre
otros.

El tiempo de ejecucion de la
organizacion del fondo
acumulado puede variar teniendo
en cuenta el volumen documental
de cada Archivo de Gestion.

La organizacion de los
documentos del dia a dia debera
comenzar en el momento en que
se da inicio al tramite
administrativo con el fin de evitar
mayor acumulacion de unidades
documentales sin atender a
procesos  de  organizacion
adecuados.
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Elaborar plan de | Archivo y | Cronograma de | 2026 La elaboracién del cronograma
transferencias documentales | Correspondencia. | transferencias de transferencias esta a cargo del
primarias al Archivo Central documentales Archivo Central, en este se

primarias. estableceran las fechas en las

que se les recibird las unidades
documentales a transferir. Y sera
de aplicacion para todas las
oficinas productoras que tengan
a su cargo Archivos de Gestion.
Este cronograma se deberéd
actualizar cada afio.

Transferencias Lideres de los | Documentos 2026 Los Archivos de Gestion,
documentales, las cuales | Archivos de | debidamente deberan realizar las
conllevan las siguientes | Gestion y  su | ordenados. transferencias ~ documentales
actividades: personal de apoyo. atendiendo al cronograma anual
» Organizacion de documentos Formato  Unico de transferencias establecido por
a transferir. Archivo Central de  Inventario el Archivo Central y a los tiempos
» Implementacion  de  los Documental. de Retencion definidos en las
tiempos  de  retencion | Comité TRD para cada una de las Series
atendiendo a la disposicion | Institucional ~ de | Actas de y Subseries.
final de los documentos | Gestion y | eliminacion. Los lideres de archivo y personal
sefialados en las TRD. Desempefio de apoyo seran responsables de
» Logistica para el traslado de organizacion y traslado de los
los documentos. documentos, el Archivo Central
b \Verificacion de las de la revision y recepcion de la
transferencias. transferencia e inventario y el
b Inventario Unico Documental Comité Institucional de Gestion y
debidamente diligenciado. Desempefio de la aprobacion de
» Ubicacion en el depésito de actas de  eliminacion  de
archivo. documentos.
Seguimiento y control. Archivo y | Informes de | 2026 Trabajar de forma articulada con
Correspondencia y | seguimiento 'y el fin de aunar esfuerzos vy
Oficina de Control | evaluacion. realizar seguimiento continuo a la
Interno imilementacic’)n de las TRD.
Plan para la Organizacion de | N° de éareas con | Ascendente 100%
los Archivos de Gestion. sus archivos
organizados / N°
de areas por
organizar*100
Plan para la Organizacion de N° de Archivos de | Ascendente 100%
los Archivos de Gestion / | Gestion con
Transferencias transferencias
documentales. realizadas / N° de
Archivos de
Gestion con

transferencias por
realizar *100
Ajustado a partir de la version 01 del PINAR
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Tabla 9 Plan: Adecuacién de la Infraestructura de los Depdsitos de Archivo.

Plan para la Adecuacion de la Infraestructura de los depdésitos de Archivo

Mejorar la infraestructura fisica de los depdsitos de Archivo para garantizar condiciones adecuadas de

almacenamiento i custodia del acervo documental.

Este proyecto inicia con la identificacion de las necesidades de adecuacion de las instalaciones de los depdsitos de
Archivo, planificacién, disefio e implementacién hasta el seguimiento a las mejoras realizadas a la infraestructura
fisica.

Rectoria, Secretaria General, Direccién Administrativa y Financiera, Archivo y Correspondencia y Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

Profesionales en el area de arquitectura e ingenieriay | Necesarios para la ejecucidn de las obras.
personal de apoyo o proveedores

Se requiere espacios locativos amplios para el Archivo Central y Archivo Historico mediante la adquisicion o
adecuacion de inmueble (s) en los que se puedan almacenar los documentos recibidos en transferencia y disponer
de espacio suficiente para su crecimiento en el corto, mediano y largo plazo.

Requeridos para la adecuacion de la infraestructura fisica que permita el almacenamiento y custodia de los
documentos de forma adecuada.

Diagnostico y evaluacion inicial | Archivo y | Informe 2026 El informe deberé detallar las

» Inspeccion  técnica de los | Correspondencia | detallado sobre necesidades especificas y

depésitos de Archivo el estado vy riesgos como  (humedad,

» Identificacion de Riesgos necesidades de incendios, accesos  no
la controlados, entre otros) que
infraestructura se tiene en relacion con la
de los depdsitos infraestructura ~ de  los
de Archivo depositos de Archivo.
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Diseio de  Soluciones vy | Rectoria, Planos 2026 En el cronograma de
planificacion de las | Secretaria arquitectonicos | 2027 ejecucion se  deberd
adecuaciones a que den lugar General, Archivo |y estructurales. establecer el éarea de
» Elaboracion de cronograma de |y Mantenimiento Locativo, es
adecuacion de los depdsitos | Correspondencia, | Cronograma de una dependencia que no se
priorizando a las instalaciones | Direccion ejecucion. encuentra en la estructura
del Archivo Central, | Administrativa Yy organica funcional de Ila
seguidamente los Archivos de | Financiera, Universidad, sin embargo, es

Gestion que presentan mayores | Proveedor fundamental su participacion

dificultades de espacio vy en el desarrollo de estas

problemas para la conservacion actividades.

documental.

Ejecucion de las Actividades Rectoria, Estudio de | 2027 La Universidad identificara la
» Elaborar un estudio de mercado | Secretaria mercado. 2030 modalidad que corresponda
» Elaboracion de estudios previos | General, Archivo | Estudio previo. para la contratacién de las
» Contrato y Contrato. adecuaciones; debera

Correspondencia participar asi mismo la
dependencia de

Mantenimiento Locativo
Seguimiento a las adecuaciones | Secretaria Informes  de | 2027- | Realizar seguimiento para
de los depdsitos General, Archivo | seguimiento. 2030 garantizar la aplicacion de
y Acta de lineamientos técnicos para

Correspondencia | seguimiento. los depositos de archivo.
Mantenimiento preventivo Mantenimiento Cronograma de | 2030 El mantenimiento debera

Elaboracién de cronograma de | Locativo, mantenimiento realizarse  de manera

mantenimiento  preventivo y | Archivo y | preventivo y periddica y garantizar que las

correctivo Correspondencia | correctivo. unidades de iluminacion,

Visitas Informes  de ventilacién, mobiliario, entre

Mejoramientos visita y otros estén de acuerdo a los

mejoramientos lineamientos normativos para

aplicados en los evitar  riesgos  a la

depdsitos documentacion y
colaboradores.

de los depositos de Archivo /
Archivo Central - Histérico

archivo Central -
Histérico
adecuados /
Depositos de
archivo Central -
Historico por
adecuar * 100

Adecuacion de la Infraestructura | Adelanto de las | Ascendente 100%
de los depdsitos de Archivo. obras contratadas

/ Obras

contratadas *100
Adecuacion de la Infraestructura | Depositos de | Ascendente 100%
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Adecuacion de la Infraestructura | Depésitos de | Ascendente 100%
de los depositos de Archivo / | archivo  gestion
Archivos de Gestion adecuados /
Depdsitos de
archivo  gestion
por adecuar *100

Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

Tabla 10 Plan: Organizacion del Fondo Acumulado Uhicado en el Archivo Central

Plan para la Organizacion del fondo acumulado ubicado en el Archivo Central

Implementar los instrumentos archivisticos para la organizacion de los fondos documentales acumulados con el fin
de facilitar el acceso a la informacion y contribuir a la conservacion de los documentos.

Conformar el Archivo Histérico Institucional mediante la aplicacion de las Tablas de Retencion y de Valoracion
Documental para la custodia adecuada de los documentos con valores primarios y secundarios.

Este plan comprende la aplicacion del proceso de organizacion documental, aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD y elaboracion e implementacién de las Tablas de Valoracién Documental de acuerdo a la
normativa archivistica para los documentos producidos y recibidos del afio 2013 hacia atras

Secretaria General - Archivo y Correspondencia y Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Profesionales en Archivistica | Requeridos para la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental - TVD.
con tarjeta profesional

Profesionales y/o Tecndlogos | Requeridos para realizar las actividades de organizacion documental e
en Archivistica o0 gestién | implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, recoleccion de
documental con tarjeta | informacion para elaboracion de las TVD.

profesional
Personal técnico con formacion | Requeridos para realizar actividades operativas de clasificacion, ordenacion y
académica en archivistica. descripcion de los documentos acorde a la normativa aplicable.

Computadores e impresoras, software de gestion documental, acceso a internet (Se requiere de soporte tecnoldgico

iara creacion de formatos automatizados iue iermitan aiilidad en los irocesosi

Requeridos para la contratacion del recurso humano, compra de insumos, gastos por desplazamientos. Dichos
valores los definira la oferta del mercado existente al momento de realizar dicha adquisicion.

Identificacion de la situacién | Archivo y | Informe de la | 2025-
actual del Archivo Central Correspondencia | situacion actual | 2026
Aplicacion de las Tablas de | Archivo y | Informes  de | 2025 -|Se aplicard para los
Retencion Documental - TRD | Correspondencia | avance en el | 2027 documentos que forman
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mediante el proceso de
organizacion archivistica:

» Clasificacion Documental:
identificacion de las Unidades
Administrativas,  con  sus
respectivas series y subseries,

proceso de
organizacion
documental.

Formato Unico
de Inventario

parte del acervo documental
del Archivo Central y que
fueron entregados a este por
las oficinas productoras sin
atender  lineamientos o
procesos archivisticos y que

Agrupacion de las tipologias Documental por tiempos de retencion adn
documentales para la diligenciado. le aplica dicho instrumento.
conformacion de las unidades La ordenacion y descripcion
documentales ~ simples o de  documentos  podrd
compuestas. realizarse una vez se haya
» Ordenacion Documental: clasificado la totalidad de los
definicion del sistema de documentos y se debe
ordenacion, identificacion de atender a lo establecido en la
tipos documentales, aplicacion normativa.
de procesos técnicos, Los informes de avance del
elaboracion de la hoja de control proceso  deberdn  ser
para las series documentales reportados de forma
compuestas. trimestral a la Oficina Control
» Descripcion Documental: Interno para su- respectivo
registro de las unidades seguimiento.
documentales en el Formato
Unico de Inventario
Documental.
Elaboracion de las Tablas de | Archivo y | Tablas de | 2026 las Tablas de Valoracion
Valoracion Documental - TVD | Correspondencia / | Valoracion 2027 Documental aplica para los
Proveedor Documental. documentos de archivo en
Cuadros  de soporte fisico o formatos
Clasificacion electrénicos  producidos o
Documental. recibidos por la Universidad
Memoria entre el afio 2013 hacia atras
Descriptiva.
Matriz de
valoracion.
Aprobacion de las Tablas de | Comité Acta de | 2026
Valoracion Documental - TVD | Institucional ~ de | aprobacion. 2027
Gestion y | Tablas de
Desempefio. Valoracion
Documental
aprobadas.
Presentacion de las Tablas de | Secretaria General | Comunicacion | 2026 Las Tablas de Valoracion

Valoracién Documental - TVD
para evaluacion técnica y
convalidacion.

Oficial Enviada
radicada ante el
ente
convalidador

2027

Documental - TVD tendran
que ser presentadas ante el
Comit¢  Evaluador  de
Documentos  del  Archivo
General de la Nacién - AGN
dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a su
aprobacion  por  Comité
Institucional de Gestion vy
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Eliminacion de documentos

documentos
eliminados * 100

Desempefio.

Aplicacién de las Tablas de | Archivo y | Informes  de | 2027 Se aplicard para los
Valoracion Documental - TRD | Correspondencia | avance en el [ 2031 documentos que forman el
mediante el proceso de proceso de acervo  documental  del
organizacion archivistica: organizacion Archivo Central e Historico
Clasificacion Documental: documental. Institucional  que  fueron
identificacién de las Unidades producidos desde el afio
Administrativas,  con  sus Formato Unico 2013 hacia atras.
respectivas series y subseries, de Inventario La ordenacion y descripcion
Agrupacion de las tipologias Documental - de  documentos  podra
documentales para la FUID realizarse una vez se haya
conformacion de la unidad diligenciado. clasificado la totalidad de los
documental simple 0 documentos y acorde a la
compuesta. normativa.
Ordenacion Documental: Los informes de avance
definicion  del sistema de deberan ser reportados de
ordenacion, identificacion de forma trimestral a la Oficina
tipos documentales, aplicacion Control Interno o Secretaria
de Procesos técnicos, General para su respectivo
elaboracion de la hoja de control seguimiento.
para las series documentales
compuestas.
Descripcion Documental
mediante el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario
Documental.
Eliminacion de documentos de | Comité Actas de | 2026 El comité debe aprobar la
acuerdo a los tiempos, retencion | institucional ~ de | Eliminacion. eliminacion.
y procedimientos sefialados en | Gestion y | Inventarios Las actas de eliminacion
las Tablas de Retencién | Desempefio. documentales deberan ser publicadas en la
Documental, por lo que esta | Archivo y | Acta de pagina web de la
actividad se desarrollard de | Correspondencia. | eliminacion Universidad.
manera continua. Oficina de | publicada.

Sistemas
Organizacion del fondo | N° de Ascendente 100%
acumulado ubicado en el | expedientes
Archivo Central organizados / N°

de expedientes a

organizar *100
Tabla de Valoracion | N° de documentos | Ascendente 100%
Documental  elaborada /| a eliminar / N° de

Ajustado a partir de la version 01 del PINAR
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Tabla 11 Proyecto para el Fortalecimiento e Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA.

Proyecto para la implementacién del Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo - SGDEA.

Implementar acciones que permitan integrar los lineamientos de los documentos electronicos y digitales a través de
la aplicacion del Modelo de Requisitos para documentos electrénicos.

Este proyecto comprende las etapas de planeacion, analisis, actualizacion del software de gestion documental
utilizado por la universidad; parametrizacion, disefio e implementacion de un sistema que permita la Gestion de los
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA vy su integracion con el Modelo de Requisitos de Documentos
Electronicos.

Secretaria General, Archivo y Correspondencia, Direccién Administrativa y Financiera, Oficina de Sistemas, Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

Profesional en Ingenieria de | Requerido para el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestién de

sistemas Documentos Electronicos.
Profesionales o tecndlogos en | Requeridos para la implementacion y capacitacion y/o asesoria y capacitacion
Archivistica con tarjeta | sobre los instrumentos archivisticos.

rofesional.

Computadores en red, escaner, software para SGDEA, servidor, acceso a internet, destinados a la operatividad
permanente del sistema. Un proyector.

Requeridos para la adquisicion de la herramienta tecnologica y contratacion del recurso humano, Los valores los
definir la oferta del mercado existente al momento de realizar dicha adquisicién o contratacion.

Planeacion del proyecto mediante | Archivo y | Modelo de requisitos | 2026 -

la identificacion de los requisitos | Correspondencia / | para  documentos | 2027

funcionales y no funcionales, asi | Oficina de Sistemas | electrénicos en el

como otras funcionalidades del que se defina el

SGDEA en el software de gestion alcance,  objetivos,

documental utilizado por la normativa.

Universidad.

Realizar las actividades de | Archivo y | Plan de trabajo 2026 - | Durante esta fase se
analisis y actualizacion del | Correspondencia / 2028 lleva a cabo el
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software Orfeo, asi como el
analisis y parametrizacion del
SGDEA con el fin de establecer
responsables, roles y desarrollo
del  software de  gestion
documental.

Oficina de Sistemas

andlisis de los
procesos
procedimientos,
planes, politicas de
gestion documental,
para los documentos
electronicos.

Realizar el disefio del SGDEA | Archivo y | Estrategias que | 2026
teniendo en cuenta las politicas y | Correspondencia / | permitan la | 2028
lineamientos  normativos  en | Oficina de Sistemas | articulacion de los
gestion documental para los instrumentos
documentos electrdnicos. archivisticos con los
lineamientos  para
gestion de los
documentos
electronicos.
Llevar a cabo la implementacién | Archivo y | Informe de | 2027 En esta etapa se
del SGDEA en el software de | Correspondencia / | implementacion del | 2028 coloca en
gestién documental. Oficina de Sistemas | SGDEA. funcionamiento  la
herramienta.
Capacitar a los funcionarios sobre | Archivo y | Acta de capacitacion | 2028
la gestion de los documentos | Correspondencia y listado de
electrénicos y su articulacion con asistencia.
el  software de  gestion
documental.
Realizar seguimiento a la | Archivo y | Registro de | Continu | Se realiza
herramienta. Correspondencia / | seguimiento 0 seguimiento  para
Oficina de Sistemas identificar falencias,
solucionar y
controlar incidencias
0 problemas,
proponer mejoras .
PROYECTO iINDICE SENTIDO META
Implementacion del Sistema de | Requisitos Ascendente 100%
Gestion de Documentos | funcionales
Electrénicos de Archivo - SGDEA. | cumplidos del
SGDEA / Requisitos
funcionales  que
debe cumplir el
SGDEA *100

B|Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Implementacion del Sistema de | Requisitos no | Ascendente 100%
Gestion de Documentos | funcionales
Electronicos de Archivo - SGDEA. | cumplidos del
SGDEA / Requisitos
no funcionales que
debe cumplir el
SGDEA *100

Implementacion del Sistema de | Otras Ascendente 100%
Gestion de Documentos | funcionalidades

Electronicos de Archivo - SGDEA. | cumplidos del
SGDEA / Otras
funcionalidades que
debe cumplir el

SGDEA *100
Implementacion del Sistema de | N° de necesidades | Ascendente 100%
Gestion de Documentos | de informacion

Electrénicos de Archivo - SGDEA. | solucionadas / N°
de necesidades de
informacion
identificadas *100

Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

Tabla 12 Programa de Formacién y Fortalecimiento de los Conocimientos y Competencias de los funcionarios

Programa para la formacion y fortalecimiento de los conocimientos

y competencias de los funcionarios

Fortalecer el proceso de gestion documental mediante el desarrollo de un programa continuo de formacion y
capacitacion del personal para generar conocimiento y potencializar sus habilidades.

Este programa incluye la identificacion de las necesidades de formacion, disefio e implementacion de
capacitaciones en materia de gestion documental para los funcionarios de la entidad, la, evaluaciéon de los
resultados obtenidos, asi como fomentar una cultura de compromiso con las buenas préacticas archivisticas, a fin
de garantizar la sostenibilidad del proceso y su integracion en las politicas organizacionales.

Archivo y Correspondencia, Divisién Desarrollo de Personal
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Profesional o tecndlogo en | Requeridos para la elaboracidon y ejecuciéon del programa de formacion y

Archivistica  contratista
funcionario  del  Archivo
Central

relacion a la Gestion Documental

Computadores, acceso a internet, proyector

o | fortalecimiento en los conocimientos y competencias de los funcionarios en

Sala de reuniones

Requeridos para la contratacion del recurso humano, gastos por desplazamientos. Dichos valores los definiré la
oferta del mercado existente al momento de realizar dicha adquisicion.

Programa para la formacion y

fortalecimiento ~ de los
conocimientos y
competencias de los
funcionarios

NO
capacitaciones
realizadas / N°
capacitaciones
formuladas *100

de

de

Ascendente

Identificacion de las | Archivo y | Informe de | 2025 Identificar  los  temas
necesidades de formacion y | Correspondencia identificacion  de necesarios para incluir en el
fortalecimiento en  Gestion la necesidad programa de capacitacion,
Documental como parte del
fortalecimiento en la gestion
documental de la entidad.
Elaboracion de Cronograma | Archivo y | Cronograma 2025 La elaboracion del
de Capacitaciones: correspondencia cronograma deberd ir en
»p Temas de formacion vy articulacion con el plan de
fortalecimiento. capacitaciones y este se
» Fecha estara actualizando de
» Recursos necesarios para la manera anual con el fin
formacion y fortalecimiento cubrir las necesidades en
Formacion que se tengan
en relacion a la Gestion
Documental.
Ejecucion del cronograma Oficina de Sistemas | Pieza publicitaria | Continu | Estas  actividades  se
» Pieza publicitaria convocando Presentacion de | o desarrollardn teniendo en
a espacio de capacitacion Archivo y | la capacitacion. cuenta el cronograma de
» Desarrollo de la capacitacion | Correspondencia Acta y listado de capacitaciones, el cual se
» Evaluacion de la capacitacion asistencia. debera articular con el Plan
Division Desarrollo | Evaluacion de la de Capacitacion
de Personal capacitacion Institucional, por lo que se
gjecutarda de  manera
continua.
Seguimiento de ejecucion Control Interno /| Evidencias  de | Continu | Se elaboran informes de
Calidad ejecucion de las | o seguimiento de manera
capacitaciones continua, a fin de garantizar

cronograma.

100%

que éste se desarrolle
segln lo establecido en el

Ajustado a partir de la version 01 del PINAR
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Tabla 13 Mapa De Ruta

Corto
Planes /|plazo -|Mediano plazo - 1 a 4 afios |Largo plazo (4 afios en
OBJETIVOS Programas /|1 afio adelante)
Proyectos 2025 | 2026 2029 | 2030 2032 | 2033
2027 2028 2031
Elaborar los Instrumentos|Plan para la

archivisticos  necesarios,
para tener una gestion

elaboracién ylo
actualizacion e

documental integral, | implementacion
eficiente y conforme a la|de instrumentos
normativa archivistica | archivisticos.
vigente, mejorando la

accesibilidad y preservacion

de los documentos

institucionales.

Aplicar los criterios de|Plan para la

clasificacién, ordenacién y
descripcion  documental,
para garantizar la correcta
organizacion y acceso a los
documentos durante su
permanencia durante su
ciclo vital.

Organizacion de
los Archivos de
Gestién.

Mejorar la infraestructura|Plan para la
fisica de los depodsitos de | Adecuacion de la
Archivo para garantizar | Infraestructura
condiciones adecuadas de |de los depdsitos
almacenamiento y custodia | de Archivo.

del acervo documental.

Implementar los|Plan para la

instrumentos  archivisticos
para la organizacion de los
fondos documentales
acumulados con el fin de
facilitar el acceso a la
informacion y contribuir a la
conservacion  de los
documentos.

Conformar el  Archivo
Histdrico Institucional
mediante la aplicacion de
las Tablas de Retencion y
de Valoracion Documental
para la custodia adecuada

de los documentos con
valores primarios y
secundarios.

Organizacion del
fondo
acumulado
ubicado en el
Archivo Central
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Implementar acciones que
permitan  integrar  los
lineamientos  de los
documentos electronicos y
digitales a través de la
aplicacion del Modelo de
Requisitos para
documentos electronicos.

Proyecto para la
implementacion
del Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo -
SGDEA.

Fortalecer el proceso de
gestion documental
mediante el desarrollo de un
programa  continuo  de
formacion y capacitacion del
personal para  generar

conocimiento y
potencializar sus
habilidades.

Programa para
la formacion y
fortalecimiento

de los
conocimientos y
competencias de
los funcionarios

Ajustado a partir de la version 01 del PINAR

10 SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Con el fin de llevar un apropiado seguimiento y control a los planes proyectos y programas definidos en el Plan
Institucional de Archivos de la Universidad del Pacifico, se elaboré una herramienta que permite medir el cumplimiento
de las metas definidas durante el tiempo estipulado. Ver Anexo 2. Herramienta de seguimiento y control

Control De Cambios

Fecha Version Descripcién
19/11/2020 01 Primera Edicion
2025-03-10 02 Segunda Edicién

Se elimind la resefia historica de la universidad pues se abordd como
primera parte de la introduccion del documento.

Se cambia la introduccion del documento.

Se formulan los objetivos del PINAR: general y especificos

Se establece el alcance del PINAR.

Se crea item sobre importancia y beneficios del PINAR

Se agrega el mapa de procesos de la universidad.

Se agrega el alcance del PINAR

Se crean aspectos criticos, asi mismo se completan algunos de los
existentes y los riesgos derivados de estos.

Se eliminan aspectos criticos y su plan de accion al estar relacionados en
las actividades de nuevos aspectos criticos formulados y en los planes y
proyectos formulados asi:

Falta de Implementacion de la Digitalizacion: pasa a ser una actividad del
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Plan de Organizacion de los Archivos de Gestion

Plan de accion de accion para el manejo de los documentos electrénicos y
Plan de Accion para la potencializacion del software de gestion documental:
hacen parte del Proyecto para la implementacion del Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA”.

Se agregan riesgos entran a complementar los del manejo de documentos
electrénicos y digitales.

Se complementa y ajusta la priorizacion de aspectos criticos

Se ajusta la valoracion de aspectos criticos y se da orden por prioridades
Se actualiza objetivo estratégico del PINAR

ANEXOS
Anexo 1. Evaluacion de aspectos criticos

Anexo 2. Herramienta de seguimiento y control
Se entrega como valor agregado un Dashboard para que de forma gréfica la Universidad pueda registrar y visualizar

el avance de los planes y proyectos incluido en el Anexo 2. Herramienta de seguimiento y control.

Nota: en el link de Data, se debe diligenciar la informacion y en el Dashboard se visualizara el avance, el cual se actualizara de inmediato.

Dashboard: https://lookerstudio.google.com/reporting/650ca61f-2638-4f2e-9541-62c68bebb5db

Data: https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1eakUEkcGhGs-zlgl -
LcLWMzmyXk7JskeTYFkwkLyWk/edit?usp=sharing
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