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INTRODUCCION )

|1 Plan Institucional de Archivos -PINAR- es el instrumento para la

planeacion de la funcién archivistica y la gestion documental en la

Universidad Tecnoldgica de Pereira, el cual debe articularse con los con
los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. El PINAR
es la herramienta donde se registran los procesos de gestion a seguir, teniendo
como base los puntos de mejora, las necesidades y las dificultades que presente la
Institucion en materia documental.
Teniendo en cuenta que la gestion documental es cambiante, se hace necesario
actualizar y formular el Plan Institucional de Archivos PINAR alineado con el
Plan de Desarrollo Institucional PDI 2020-2028.
En concordancia con el decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
numeral 2.8.2.5.8 y en la actualizacién de los instrumentos archivisticos que
soporten la gestion documental de las entidades publicas, se formula el PINAR
contemplando aspectos relacionados con las instalaciones fisicas, con los
instrumentos archivisticos, con los desarrollos tecnolégicos funcionales y con la
planeacion y formulaciéon de planes que permitan cumplir a cabalidad con los
procesos de la gestion documental institucional.
Para dar cumplimiento, se define la matriz DOFA de la gestiéon documental en la
Universidad a partir del Diagnéstico Integral de Archivos, lo que permitié conocer
el estado de la institucion en gestion documental y definir los aspectos a mejorar.
Se han definido los riesgos inherentes a cada uno de ellos y se han valorado de
acuerdo con cada uno de los items de los ejes articuladores propuestos por el
Archivo General de la Nacidon para obtener una vision clara de las necesidades
reales en cada uno de los casos.
El mapa de ruta establece para cada uno de los aspectos criticos periodos de
accion determinados, y esta contemplado en el corto plazo para el afio 2.020, en
el mediano plazo para los afos 2.022 a 2.025 y en el largo plazo para los afios
2.026 en adelante. Los instrumentos de seguimiento seran el formato plan de
accion institucional con espacios de verificacion semestrales y el mapa riesgos.

El proceso de Gestion de Documentos deposita en el cumplimiento del Plan
Institucional de Archivos, la certeza de una informacién documental integra,
segura y de facil acceso para la comunidad universitaria.
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J CONTEXTO INSTITUCIONAL

Son elementos institucionales esenciales para la definiciéon del Plan Institucional
de Archivos en la Universidad Tecnoldgica de Pereira

MISION INSTITUCIONAL J

Universidad estatal de caracter publico, vinculada a la sociedad, que conserva el
legado material e inmaterial, y ejerce sus propositos de formacion integral en los
distintos niveles de la educaciéon superior, investigacion, extension, innovacién
y proyeccion social; con principios y valores apropiados por la comunidad
universitaria en el ejercicio de su autonomia.

Una comunidad universitaria comprometida con la formacién humana vy
académica de ciudadanos con pensamiento critico y capacidad de participar
en el fortalecimiento de la democracia; con una mirada interdisciplinar para la
comprension y busqueda de soluciones a problemas de la sociedad, fundamentada
en el conocimiento de las ciencias, las disciplinas, las artes y los saberes.

Vinculada a redes y comunidades académicas locales y globales mediante procesos
de investigacién que crean, transforman, transfieren, contextualizan, aplican,
gestionan, innovan e intercambian conocimiento, para contribuir al desarrollo
economico y social de manera sostenible.

VISION INSTITUCIONAL J

13

Ll PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Como universidad publica, al afo 2028 mantendremos la condicion de alta calidad
en los procesos de formacion integral, investigacion, innovacion y transferencia de
conocimiento; con reconocimiento internacional, vinculacion de-las tecnologias
de la informacién y la comunicacién e impacto en la academia y en los diferentes
sectores sociales y econémicos, a nivel local y global; destacada socialmente por
conservar el legado material e inmaterial como uno de sus pilares para el desarrollo
sostenible.
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FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS PINAR

b" IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL )

Mediante el Diagnéstico Integral de Archivo y el Mapa de riesgos se
identificaron los siguientes aspectos a mejorar conforme a la situacion
actual de la gestion documental institucional.

IDENTIFICACION SITUACION ACTUAL -

Instrumentos archivisticos
desactualizados

W

v
i
h

4

‘

Mejoras pendientes en las
instalaciones de Archivo

Falta de articulacion
de los sistemas de informacion
existentes en la institucion con las TRD

Falta de espacios para consulta
de informacion
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2’2, DEFINICION ASPECTOS CRIiTICOS ARCHIVISTICOS

Después de revisar las herramientas que facilitan conocer la situacion
actual de la gestion documental institucional, se detectaron 3 aspectos
criticos los cuales se relacionan a continuacion con los riesgos a los que
esta expuesta la gestion documental.

ASPECTOS

CRITICOS
Actualizacion e Produccion documental sin ningun criterio de organizacion
Implementacion de Incumplimiento de la normatividad nacional e institucional
Instrumentos Disminucion de la calidad en la gestion de informacion institucional
Archivisticos Crecimiento de metros lineales de documentos por fondos acumulados

Articulacién de las Desorganizacion informatica
TRD con los sistemas

2 Ve Sistemas de informacion sin interoperabilidad
de informacion de la Fall e ye -
e allas en los tres principios de la gestion documental electronica

Fortalecimiento
del procedimiento

de recuperacion Pérdida} de informacion digitaliza!da Y’microfilnjac'la

de informacion Ausencia de recursos para actualizacion tecnologica

usando mecanismos Retrasos en la aplicacion del procedimiento de recuperacion documental
reprograficos.

2’% PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacion de los aspectos criticos con los ejes articuladores se realizo
teniendo en cuenta la puntuacion de los aspectos criticos’y se ordenaron de
mayor a menor como se muestra en la siguiente tabla.
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EJES ARTICULADORES

ASPECTOS Administracion Acceso a la Preservacion de tA:c'::clt:sicos Fortalecimiento
CRITICOS de archivos informacion la informacion e segguri dad y articulacion TOTAL >

Actualizacion e

J dewstamentes 10 3 8 6 7
Archivisticos

Actualizacién- ?
&) e 10 4 9 6 |5

Archivisticos

/Fortalecimiento
) del procedimiento
de recuperacion de

informacion usando 8 4 7 4 Z

mecanismos repro-
graficos.

TOTAL > 28 11 24 16 14

2 4 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

DEL PLAN INsTITUCIONAL DE ARcHIVos - PINAR

Conforme a la priorizacion de los aspectos, se formulé la siguiente vision
estratégica del PINAR.

La Universidad Tecnologica de Pereira garantizara la administracion de archivos,
la preservacion de la informacion y los aspectos tecnoldgicos y de seguridad,
con base en la actualizacion e implementacion de los instrumentos archivisticos,
la articulacion de las TRD con los sistemas de informacion de la institucion y
el fortalecimiento del procedimiento de informacion usando mecanismos

reprograficos.
\ ;
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2,5 FORMULACION DE OBJETIVOS

Conforme a la priorizacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores
con mayor calificacion, se formularon los siguientes objetivos:

ASPECTOS CRITICOS / EJES OBJETIVOS m“:igc:’::g:ms
ARTICULADORES

Plan de seguimiento y
evaluacion de los
instrumentos archivisticos

Actualizar las Tablas de
Retencion Documental

Actualizar el Programa

Programa de Gestion
de Gestion Documental

Documental

Actualizacion e
implementacion de
los instrumentos
archivisticos

Plan de seguimiento y
evaluacion de los instru-
mentos archivisticos

Actualizar el Cuadro de
Clasificacion Documental

Elaborar el SIC

Cumplir con las etapas
del ciclo vital de los
documentos para series
electrénicas

. oz Establecer las bases
Articulacion de para la implementacion

las TRD con los de un SGDEA
sistemas de

informacion de la

il‘lstitlICién Definir roles y responsabilidad

de los funcionarios responsables

de producir y almacenar la inform
cion en soporte electrénico

Conservar la informacion
digital y fotografica de
acuerdo con la normativi-

Plan de accion por cada
vigencia

Fortaled'!'ie.nto Optimizar los tiempos

del procedimiento de respuesta de las so-

de recuperacion licitudes de informacion
de informacion

usando mecanismos

reprograficos. Mantener el presupuesto adecuad

que permita la actualizacion tecno-

légica ia para la adq 6

de equipos de reprografia
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% FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Se plantearon 2 planes conforme a los objetivos asi:

Implementar las

Verificar la Tablas de Retencion
Plan de seguimiento implementacion de ggcculmpi::'c,ig:adro
evaluacion de los instrumentos Documental, PINAR
y archivisticos exigidos Programa de Gestion
los instrumentos por ley tomando las stctumenItatI Y o
o s e Istéma integraao ae
archivisticos :::I::;?a:orrectlvas Conservacit’mg durante el

desarrollo del presente
Plan de Desarrollo
Institucional

Implementar las Actualizar el PGD en

politicas de gestion cada una de sus etapas
Programa de documental con teniendo en cuenta
Gestion Documental relacion a los procesos :::t?:::ia‘:::;:': ::s

y prpcefl!mlentos de la procedimientos, recurso

Institucion humano y tecnologia

Iy
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%1‘ DESARROLLO DE LOS PLANES

2.6.1.1 pLAN No. 1

Nombre: Plan de seguimiento y evaluacion de los instrumentos archivisticos

Objetivo: Verificar la implementacion de los instrumentos archivisticos exigidos
por ley tomando las acciones correctivas necesarias

Alcance: Implementar las Tablas de Retencion Documental, Cuadro de Clasificacion Documen-
tal, PINAR, Programa de Gestion Documental y Sistema Integrado de Conservacion, durante
el desarrollo del presente Plan de Desarrollo Institucional

ACTIVIDADES || Responsable Responsable Responsable

La convalidacion
puede tardar
entre 1y 6 meses

Lina Maria

TRD Convalidadas

Actualizar las

Valencia 01/02/2021 01/02/2022 por el AGN dependiendo de

TRD pel
- Carlos Cabrera los tiempos del
| revision del AGN

Se requiere el ajuste

CCD ajustado
por parte de la Vi-

conforme a los

Ajustar el CCD
Con respecto a la

Lina Maria

estructura orgénica Valencia 01 /02/2021 01 /1 2/2021 parémetros cerr.ectoria Ac!minis-
| y las series docu- - Carlos Cabrera institucionales tra.tlv.a como insumo
\ mentales definidas | principal
' i PGD ajustado a N Es necesario articu-
Actualizar Lina Maria la dinamica de lar eGstesinstrumento
. :2 - con GTISI y asi
el PGD Valencia 01/03/2021 31/10/2024 la gestion docu st Al

mental actual de
la institucion

I 4__F

SIC elaborado

e implementado en
sus dos componen-
tes fundamentales

con los sistemas de
informacién

- Carlos Cabrera

|| Se requiere la
adquisicion de

los recursos para
garantizar la
efectividad de este
instrumento

Lina Maria
Valencia
- Carlos Cabrera

Elaborar e
implementar
el SIC

01/04/2021 15/06/2026

INDICADORES
INDICADOR iNDICE

Instrumentos
archivisticos
aprobados

instrumentos aprobados
*100 instrumentos totales

Creciente

Acciones correctivas
tomadas dentro del proceso
de implementacion de los
instrumentos

Cantidad de acciones
correctivas durante el
proceso

\ ;
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RECURSOS

CARACTERISTICAS

Profesional: Profesional en
Bibliotecologia o Archivisti-
ca. Profesional en Ingenieria
o areas afines.

Talento
Humano

2 Profesional

y
1 Técnicos

Técnico: Técnico en Gestion
Documental o en areas afines

Profesional: Profesional en
Ingenieria de Sistemas y
Computacion que apoye todo

lo relacionado con el proceso
de valoracion y disposicion de
los documentos electronicos de
archivo contemplados en el PGD
y en la elaboracion del SIC.

Talento
Humano

1 Profesional GTI&SI

Los equipos son necesarios
para la conversion de la infor-
macion de los rollos de micro-
filmacion para la conversion
de los fotogramas en .pdf, y
la actualizacion de los escaner
para continuar con el proceso
de digitalizacion de las series
documentales de conservacion
total y las de alto tiempo de
retencion.

(1) Equipo Lector de
Microfilm (2)

Escaner para proceso
de digitalizacion.

\ Talento
Humano

\ .
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2_6.1_2 _PLAN No. 2

Nombre: Programa de Gestion Documental

2 Objetivo: Implementar las politicas de gestion documental con relacion a los
procesos y procedimientos de la institucion

Alcance: Actualizar el PGD en cada una de sus etapas teniendo en cuenta las actualizaciones
institucionales en procedimientos, recurso humano y tecnologia

ACTIVIDADES || Responsable Responsable Responsable

Identificar estado
actual del PGD en su
altima version con

Diagnostico

Lina Maria preliminar sobre

Valencia

relacion a los cambios Carlos Cabrera 05/04/2021 30/04/2021 estado de los
en los procesos | procesos en la
institucionales i titucién

Este informe mostrara
en cada proceso lo que
debe ser actualizado,

Identificar los
procesos mas
criticos dentro del

Informe de anali-
sis de los proce-

Lina Maria
Valencia

05/04/2021 sz sin embargo los pro-
PGD y.eva!l'lar Su - Carlos Cabrera oy O LI cesos se actualizaran
actualizacion e documental en el orden segiin
implementacién metodologia del AGN
1
|| &
Verificat los recursos § |ina Maria Informe de La adquisicion de
necesarios asociados Valencia 03/05/2021 14/05/2021 recursos ne- recursos y equipos

con la implementa-
cion de cada uno de
los procesos

cesarios para dependera de la
implementar los [l disponibilidad

ocesos institucional

. -
el g | |
17/05/2021 21/05/2021 '

3 Procesos
implementados
de acuerdo con
la aplicacion de

- Carlos Cabrera

Lina Maria
Valencia
- Carlos Cabrera

Elaborar e
implementar
el SIC

Lina Maria
Valencia

Actualizar

el PGD 01/06/2021 29/10/2021 la metodologia
- Carlos Cabrera actual y la d?—
namica institu-

‘ onal

Lina Maria
Valencia
- Carlos Cabrera

Elaborar e
implementar
el SIC

PGD actualizado e

01/02/2022 30/06/2024 1
implementado

PINAR

\ ,
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INDICADORES
INDICADOR iNDICE

Procesos aprobados *100
instrumentos totales

Procesos aprobados e
implementados

Creciente

RECURSOS

CARACTERISTICAS

Profesional: Profesional en
. Bibliotecologia o Archivistica.
2 Profesional Profesional en Ingenieria o

Talento y areas afines.

1 Técnicos
Humano Técnico: Técnico en Gestion
Documental o en areas afines

Profesional: Profesional en
Ingenieria de Sistemas y

1 Profesional GTI&SI fomput.acién que apoye todo

o relacionado con el proceso
de valoracion y disposicion de
los documentos electronicos de
archivo contemplados en el PGD
y en la elaboracion del SIC.

Talento
Humano

Los equipos son necesarios
para la conversion de la
informacion de los rollos
de microfilmacion para la
conversion de los fotogramas
en .pdf, y la actualizacion

de los escaneres para
continuar con el proceso de
digitalizacion de las series
documentales de conservacion
total y las de alto tiempo de
retencion.
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Microfilm (2)
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de digitalizacion.
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% CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA
Plan de seguimiento »»’

y evaluacion de los
instrumentos
archivisticos

Programa de
Gestion
Documental
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Mediano plazo Largo plazo
(1 a 4 aiios) (4 ahos en adelante)
PLANES Y
OBJETIVOS PROYECTOS
ASOCIADOS
Actualizar
las TRD
Ajustar el CCD C
rg:;e::: ala es::luctura Plan de
organica y las series seguimiento
documentales definidas ..
y evaluacion
de los
Actualizar el PGD instrumentos
archivisticos
Elaborar e
implementar el SIC
Identificar los procesos
mas criticos dentro
del PGD y evaluar
su actualizacion e
implementacion
Verificar los recursos
necesarios asociados
con la implementacion
de cada uno de los
procesos
Programa
de gestion
documental

Actualizar e implementar,
3 procesos durante

esta vigencia, los
respectivos programas
especificos necesarios
dentro del PGD, asi como
también establecer

el seguimiento a las
actividades realizadas

y la verificacion del
mejoramiento continuo

Ajustar el CCD Con
respectoa la estructura
organica y las series

Iy

definidas
Unlver5|dad Tecnoldgica
de Pereira
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CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA
DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Medicion Trimestral

PLANES Y
PROYECTOS META
ASOCIADOS
100 %
Plan de
seguimiento y

evaluacion de
los
instrumentos
archivisticos

JT GESTION DE DOCUMENTOS
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Programa de
Gestion
Documental

100 %
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ST

Unlver5|dad Tecnoldgica

de Pereira

* Ubicacion estratégica
* Seiializacion

* Estado actual del material
conservado en papel

* Ubicacion material
microfilmado

* Conocimientos y competencias
archivisticas del personal

* Cultura archivistica en la
Institucion

ANEXOS

MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

FORTALEZAS

GESTION DE DOCUMENTOS ‘
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

documental

del area

medios

OPORTUNIDADES

* Sistema de clasificacion

* Horarios de atencion

* Servicios ofrecidos

* Conocimiento Institucional
* Capacitacion del personal

* Conservacion en otros

AMENAZAS

*Carencia de sistemas de

descripcion

*Falta de integracion de los
sistemas de informacion
institucional con la parte

documental
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