PROPUESTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR, PARA LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
UPTC

LUZ MIREYA PARDO ACEVEDO

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
ESCUELA DE POSTGRADOS
ESPECIALIZACION EN ARCHIVISTICA
TUNJA
2019



PROPUESTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR, PARA LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
UPTC

LUZ MIREYA PARDO ACEVEDO

Trabajo de grado para optar el titulo de:
ESPECIALISTA EN ARCHIVISTICA

Tutor: Pedro Julio Acuia
Especialista docente Universidad Pedagégica y Tecnoldgica de Colombia
UPTC Tunja

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
ESCUELA DE POSTGRADOS
ESPECIALIZACION EN ARCHIVISTICA
TUNJA
2019

2



CONTENIDO

PRESENTACION

1 HISTORIA INSTITUCIONA
1.1 UBICACION GEOGRAFOCA
1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.3 REFORMAS ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD
1.4 PAPEL DE LA UNIVERSIDAD EN EL DEPARTAMENTO

2 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIOS
2.1 DENTIFICACION DEL ARCHIVO
2.1.1 Archivo Central
2.1.2 Archivo Historico
2.2 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
2.2.1 Personal de Archivo

CONDICIONES DE PRESERVACION DE DESASTRES Y
MANTENIMIENTO
2.4 ANALISIS DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.4.1 Analisis de los Procesos de Gestion Documental

2.5 ANALISIS DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS
2.5.2 Ordenacion
2.5.3 Descripcion Documental
2.5.4 Rotulacion de Cajas
2.5.5 Rotulacion de Carpetas
2.5.6 Digitalizacién y/o Microfilmacion
2.5.7 Consulta de los Documento

2.6 ARCHIVOS DE GESTION

2.7 ARCHIVOS DE LAS SECCIONALES DUITAMA, SOGAMOSO Y
CHIQUINQUIRA
2.7.1 Archivo Seccional Sogamoso
2.7.2 Archivo Seccional Duitama
2.7.3 Archivo Seccional Chiquinquira

pag.

11
14
18
19
22

23
23
23
24
25
25

26
27
27

27
30
31
31
32
32
32

34

36
36
37
37



Pag.

2.8 ARCHIVO CENTRAL 38
2.8.1 Condiciones de Almacenamiento (Mobiliario y Unidades de
Almacenamiento). 39
2.9 VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA 40
3 PROPUESTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR, UNIVERSIDAD
PEDAGOGICAY TECNOLOGICA DE COLOMBIA 42
3.1 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 42
3.2 SITUACION ACTUAL 48
3.3 DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS 50
3.3.1 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores 51
3.4 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA 52
3.4.1 Vision Estratégica 53
3.5 FORMULACION DE OBJETIOS 53
3.6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTO 54
3.7 CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA 63
3.8 SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA 64
4 IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA 65
5 DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES 66

BIBLIOGRAFIA 67



LISTA DE TABLAS

Pag.
Tabla 1 Personal Departamento Archivo y Correspondencia .............ccccoeeeeeeeeenn. 25
Tabla 2. Archivos de gestion volumen en metros lineales —ml ..............ccceevneeeen. 28
Tabla 3 Series documentales de la InstituCioNn. ............ccoiiiiiiiiiii e, 29
Tabla 4 Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas) ........ 48
Tabla 5 ASPeCtOS CritiCOS. .....uuuiiiii i 50
Tabla 6 Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores. ..............cooevvvnnnen. 51
Tabla 7 Priorizacion para la Formulacion de la Vision Estratégica. ...................... 52
Tabla 8 ODJELIVOS ... 53
Tabla 9 Objetivos Planes y Proyectos ... 54
Tabla 10 Plan Tablas de Valoracion Documental. .............ccooovviiiiiiiiiiiiiieciiinn, 55
Tabla 11 Proyecto de construccién de edificio con inmobiliario incluido para el
= o] 1o TP 56
Tabla 12 Actualizacion de las tablas de retencion documental.................ccceeeeeee. 57
Tabla 13 Plan: contratacion de personal especializado e idoneo en gestion
(o o o101 0T=T o) = AP 58
Tabla 14 Programa elaborar instrumentos archivisticos. ............ccccceeeviiiiiiiincnnnn. 59
Tabla 15 Plan de gestién del cambio con la gestiéon documental.......................... 60
Tabla 16 Proyecto elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion-
1 61
Tabla 17 Plan Estratégico Informativo. ..o, 62
Tabla 18 Mapa de RuUta ..........oouuiii e e 63
Tabla 19 Control y Seguimiento............oouviiiiiii e 64



LISTA DE ILUSTRACIONES

Pag.

llustracion 1 Ubicacidn Geografica Universidad Pedagdgica y Tecnoldégica de

(@701 (o] 4] o) - RPN 14
llustracion 3 Estructura organica acuerdo 038 de 2001 .........cooovviiiiiiiiiiiiiceeiie, 20
llustracion 4 Estructura organica Acuerdo N° 063 2016 .........cccoovveeerieeiiiiiiineeeenn. 21
llustracion 5 Estructura organica Acuerdo 001 de 2018 ........ccooveiiiiiiieiiiieieee, 21
llustracion 6 Mapa de procesos SIG UPTC ..., 47



LISTA DE IMAGENES

Pag.

Imagen 1 Sede Central Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia. ...15

Imagen 2 Facultad Seccional Duitama. .............ccccccoiiiiiiiie 16
Imagen 3 Facultad Seccional SOgamoSO0..........cccuevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 16
Imagen 4 Facultad Seccional ChiQUINQUIra............ccooiiiiiiiiiiiiiii e 17
Imagen 5 Sede Casa BoOgota........coovuuiiiiiiii i 17
Imagen 6 Sede Aguazul — CaSanare .............couuuuiiiiieeeeeeeeeee e 18
Imagen 7 Archivo Central Tunja..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 23
Imagen 8 Casona ArChiVistiCa ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 24
Imagen 9 Archivo HiStOriCO TUNJa ......ccoovuiiieiie e 24
Imagen 10 Extintor deposito archivocentral...................ooiiiii 25
Imagen 11 Implementos de proteCCion. ............ouueiiiiiiiiiiiicce e 26
Imagen 12 Dotacidon de elementos. ... ... 25
Imagen 13 sefalizacion de rutas .............uooiiiiiiiii e 26
Imagen 14 Historias laborales de docentes............oooiiiiiiiiiiiic i 32
Imagen 15 Rotulacion de Cajas..........ccoeieeiiiiiiiiiiici e 33
Imagen 16 Sala de consulta archivocentral.................oooiiiiiiii 33
Imagen 17 Ordenacion documental ... 34
Imagen 18 Organizacion archivode gestion................ocoiiiiiiiiiiiiiii, 33
Imagen 19 Descripcion documental............coooiviiiiiiiiiiiccc e 34
Imagen 20 Archivo de teSoreria. .........o.oiiiiii e 33
Imagen 21 Archivo de Registro.........ccouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 35
Imagen 22 Archivo comité de personal docente ...........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiice e, 35
Imagen 23 Area administrativa archivo.............c.cccooeiiuiiiiiiiiie e, 35
Imagen 24 Area deposito @rchiVo ..............cccooveueeeeeeeeeeeeeeeee e 36
Imagen 25 Area de almacenamiento...................oeeeiiiiieeiiiieee e, 35
Imagen 26 Unidades de CONSErvacCiON ..........coooeuiuuuiiieee e 36



Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen
Imagen

Imagen

27 Area administrativa..............coouuiiiiie e 36
28 Entrada Archivo Chiquinquira ............ccooiiiiiiiiiiiiccee e 37
29 Entrada luz natural directa.........cccooooiiiii 36
30 Area deposito @rChiVo .............ccoeeveeeeeeeee e, 37
31 Area administrativa. .............cooveuei e 37
32 Ventanilla UniCa .........ccvovieeeeeeeeeee e, 38
33 Area sala de CoNSUMA. .............oiiieieiie e 38
34 Area de oficina archivo central.................ccoeeeiieeeiiiiiiiieiiieeeee 38
35 area de almacenamiento bodega...........ccooeeiii 39
36 Area de almacenamiento archivo................c...oeeeeiiiiiieeiiieieee, 39
37 Area de CONSUIA .......c.oveeieeeeeceee et 40
38 Ventanilla unica sede Central............cccooiiiiiiiii e 40
39 Equipos y funcionario ventanilla. ..., 41
40 Programa ABOX .. ..o 41



PRESENTACION

Las instituciones independientemente del objeto social que desarrolle, requieren
de la utilizacion de herramientas de gestion que permita el crecimiento vy
efectividad de las operaciones institucionales, las universidades, como
prestadoras del servicio publico de educacidn, estan sujetas a cumplir una serie de
requisitos normativos para que de manera articulada, eficiente, eficaz y
transparente, gestionen un sistema de informacion que permita cumplir los
requisitos legales y garantice la disponibilidad de documentos, que den muestra
de su actuar administrativo y educativo.

Por lo anterior, es necesario el disefio e implementacion del, Plan Institucional de
Archivos —PINAR-, con el fin de fortalecer, alinear y articular la gestion documental
a corto, mediano y largo plazo de la Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de
Colombia, en conjunto con la vision estratégica de la institucion. De igual manera
para dar cumplimiento a lo establecido en la ley 594 del 2000 en su articulo 8
(encontramos lo relacionado con las entidades publicas), el decreto 2609 de 2012
expedido por la presidencia de la republica y el Decreto Unico Reglamentario 1080
de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos”.

El Plan Institucional de Archivos— PINAR es un instrumento de planeacion de la
Gestion Documental, mediante el cual se determina los procedimientos que
permiten desarrollar y orientar los proyectos, planes y programas de la funcion
Archivistica. El cual permite identificar cuales son los puntos neuralgicos de la
Gestion Documental de la institucion para que, de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades se puedan elaborar programas, proyectos y
actividades que garanticen una adecuada conservacion de los documentos que se
producen y maneja la Universidad Pedagdgica Tecnoldgica de Colombia.

La implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, tiene como
beneficios: Incrementar la productividad organizacional; definir con claridad los
objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién archivistica;
optimizar el uso de recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos;
mejorar la eficiencia administrativa; articular y coordinar los planes, programas,
proyectos y modelos relacionados con la gestion documental, relacionados con los
planes generales y proyectos de desarrollo de la institucién, facilitando el
seguimiento, medicidn y mejora de los planes y proyectos archivisticos.

El presente trabajo tiene como objetivo general disefiar una propuesta del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de
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Colombia — UPTC, siguiendo los lineamientos que sobre el particular expidio el
archivo general de la Nacion AGN, con miras a fortalecer la eficiencia
administrativa de la institucion. Para dar cumplimiento al objetivo, se requiere de la
realizacion de un diagnéstico Integral de la gestidon documental de la universidad,
utilizando la matriz DOFA, como herramienta primordial, en la cual se referencian
las necesidades identificadas en el diagnostico y los aspectos criticos de la gestidon
documental encontrados en la institucion.

De igual manera, se realizé la identificacion de los diferentes Planes, Programas y
Proyectos, necesarios en el desarrollo de la funcion archivistica, establecer un
mapa de ruta que garantice la ejecucion de los proyectos y la elaboracion de una
herramienta de seguimiento y control, enmarcado en los lineamientos propuestos
por el Archivo General de la Nacion y el Sistema Integrado de Gestion. De esta
forma se considera que, al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo, se
lograra mejorar la gestion documental de la universidad y responder a las
exigencias que al respecto se generan dia a dia, todo articulado a la planeacién
estratégica de la entidad.

10



1. HISTORIA INSTITUCIONAL
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

La Universidad Pedagodgica y Tecnologica de Colombia, con sede central en la
ciudad de Tunja tiene su origen con la creacion de la Escuela Normal de Varones
de Tunja en 1872, bajo la direccion del pedagogo aleman Ernesto Hotschick, cuya
mision fue la formacién de maestros. En 1928, el Profesor Aleman Julius Sieber,
llego a la direccion de la Escuela Normal de Varones, iniciando un estudio para la
reestructuracion de la Escuela Normal, la cual pretendia obtener un nivel superior
destinado a la formacidn de profesores especializados para la ensefianza
normalista y la educacion secundaria o de bachillerato. De ésta manera se logra
la creacidn de un curso suplementario de Especializacion mediante Ordenanza
No. 10 de la Asamblea Departamental de Boyacd;' Posteriormente se crea la
Facultad de Pedagogia por medio del Decreto 301 de 1933.

En el Gobierno de Enrique Olaya Herrera, es reconocida como Facultad de
Ciencias de la Educacion, mediante Decreto 1379 de 1934, dandole caracter
nacional y un reconociendo los titulos en ciencias pedagdgicas, matematicas,
quimica e idiomas lo cual implico la revolucion en la institucion pedagogica en
Colombia. En el afio 1935, bajo la tutela del Presidente Alfonso Lopez Pumarejo, y
por Decreto 1917 se fusioné en una sola Facultad de Educacion, lo que antes
eran: La Facultad de Ciencias de la Educacion de Tunja, el Instituto Pedagdgico
Nacional, la Facultad de Educaciéon de la Universidad Nacional de Bogota,
quedando esta ultima como unica sede principal. Durante su funcionamiento, se
dedicé a formar los maestros del pais, dandoles los medios necesarios para que
alcanzaran un alto nivel cientifico, con especial énfasis en la calidad humana.
Después de dieciséis anos de ser llevada a Bogota, regresa a Tunja la Escuela
Normal Superior de Varones, iniciando labores en 1952 y teniendo como Rector a
Julius Sieber.?

Posteriormente, mediante Decreto No. 2655 del 10 de Octubre de 1953, se crea la
Universidad Pedagoégica de Colombia con sede en la ciudad de Tunja. Este
cambio le permiti6 a la Entidad una mayor autonomia para crear nuevos
programas que beneficiaran a la comunidad boyacense y de todo el pais;
manteniendo la tradicion unidisciplinaria de la Facultad de Ciencias de la
Educacién y de la Escuela Normal Superior, hasta su transformacién en el ano de
1960, en Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, como institucion
pluridisciplinaria.

" PARRA BAEZ, Lina Adriana. 2004: Los Origenes de la Universidad Pedagdgica de Colombia-Tunja: Tunja Rhela, p. p.165-178
2 SUESCUN, Armando 1977: Apuntes para la Historia de la Universidad en Boyaca 1827-1997. Tunja: Universidad Pedagégica y Tecnoldgica de
Colombia, p.212
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1961, siendo rector Rafael Azula Barrera, a instancias del Consejo Superior
Universitario de la UPC, fue ordenada una reestructuracion académico-
administrativa dando lugar a la creacion de un Instituto Tecnoldgico (integrado por
tres Facultades), de una Facultad de Ciencias de la Educacién constituida por
cinco Departamentos y la Facultad de Agronomia. Durante 1961 y 1962 la
Universidad publica oficial de Boyaca, representada en la Universidad Pedagodgica
de Colombia — UPC-, ofreci6 la formacion de licenciados, agronomos e ingenieros.

Por Ley de la Republica de Colombia expedida en diciembre de 1962, se ordend el
cambio de razén social de la Universidad Pedagogica de Colombia para responder
a la razoén social de Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia —UPTC- a
partir del primero de enero de 1963; Universidad Pedagdgica y Tecnologica de
Colombia con base en una estructura académico-administrativa reflejada en tres
Facultades: Educacion, Agronomia e Ingenieria. El biprofesionalismo de la UPTC
en esta década fortalecio el area tecnoldgica a través de estas Facultades.

Entre la década de 1970 a 1980, el sistema regional universitario se empez6 a
consolidar, la universidad amplié sus programas académicos a partir del sistema
regional, y fue asi como en el lustro de la crisis universitaria, la UPTC orientd sus
tendencias hacia el amplio desarrollo de Ila multi-profesionalizacion y el
fortalecimiento del sistema regional universitario en Boyaca; en Tunja se crearon
nuevos programas. La tendencia de esta década en la Institucion fue el
fortalecimiento del sistema regional universitario, con la creacion de las
Seccionales en Sogamoso, Duitama y Chiquinquira, en cumplimiento de uno de
los objetivos fundamentales y en la misién de la Universidad, el cual es extender
su influencia en la comunidad y servir de motor de desarrollo de la regiéon en
donde se encuentra inmersa.

En 1972, mediante la Resoluciéon 033 del 4 de febrero, se abre la UPTC Seccional
Sogamoso, formacién enfocada en el area de mineria, con el fin de formar
profesionales en esta importante area., ya que, para esta época este sector tenia
mayor relevancia en Boyaca. Por Acuerdo No 004 del 34 de junio de 1974 se
crearon en Sogamoso los programas de Ing. Industrial y de Contaduria Publica,
adscritos a las Facultades de Ingenieria, de Economia y de Administracion de
Empresas®. Seguido a los anteriores, se crearon los programas de Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas y Computacion, seguidos por
Finanzas y Comercio Internacional.

3 Resolucion 033 de 04 de febrero de 1972.
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La Facultad Seccional Chiquinquira, la creaciéon de esta Sede encuentra como
referente la aparicion del Sistema Universitario Regional, y se sustenta en el
Decreto Rectoral 147 del 29 de marzo de 1973. El primer Programa oficial fue
Tecnologia Pecuaria®.

En Duitama surge cuando se crean los programas de Administracion Agricola
(Acuerdo 035agosto 2 de 1979), Matematicas y Estadistica a nivel de Licenciatura
(Acuerdo 043 del 28 de septiembre de 1979), adscrito a la Facultad de Educacion.

Con la Ley de 1980 estructur6 la Educacion Superior, y dio pie a su
institucionalizacion, con la aplicacion de las disposiciones nacionales.
Con base en esta norma, se expidio el Decreto No. 1387 del 2 de junio de 1981 y
el Acuerdo 050 del 30 de marzo de 1981, por los cuales se reorganizo y estructurd
la Universidad Pedagdgica y Tecnoldégica de Colombia. Se establecié el Estatuto
General y el Estatuto Organico de la UPTC. El Estatuto del Profesorado, el
Reglamento Académico de los estudiantes y el sistema de aulas (unidades
académicas) en los planes de estudio.

En los primeros afios de los ochenta se fortalecieron los programas académicos
en las Seccionales de Duitama, Sogamoso y Chiquinquira, construyeron los
edificios para estas Seccionales, actualizaron los planes de estudio, crearon los
Comités de Curriculo. Fortalecio la Investigacion Cientifica y la Extension
Universitaria, creando en cada Facultad los Centros de Investigacion y Extension.

El Gobierno Nacional oficializa el Sistema de Educacion Abierta y a Distancia,
mediante el Acuerdo No. 087 del 14 de diciembre de 1983, por el cual se crea el
Instituto de Educacion Abierta y a Distancia (IDEAD) de la Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia y se establece su estructura y funciones.
Con sede en Tunja, dependiente de la Vice - Rectoria Académica®.
Posteriormente, con el Acuerdo 062 de 2002 se denomina Facultad de Estudios
Tecnoldgicos a Distancia, FETAD y autoriza el traslado de los Programas que se
encontraban adscritos a otras Facultades. A través del Acuerdo 051 de 2004 se
modificd el nombre FETAD por el de Facultad de Estudios a Distancia, FESAD y
con el Acuerdo 121/2006 se adoptd la estructura académico-administrativa®.

5 DESDE la U No. 31, 2013. Tunja: Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia. ISSN 2248-5422, p 10.
5 POVEDA Derly. 2014. Modelo Pedagdgico. Facultad de Estudios a Distancia. Tunja: Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia.
8 MOLANO AVENDANO, Luz Nélida. 2017. Rastros y Rostros del Saber, Volumen 2 « Nimero 3
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Actualmente, la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia es un ente
universitario autonomo, de caracter nacional, estatal y publico, de régimen
especial, vinculado al Ministerio de Educacion Nacional en lo referente a las
politicas y la planeacion del sector educativo, con sedes seccionales en Duitama,
Sogamoso y Chiquinquira, y con sede principal en la ciudad de Tunja, es la mas
importante del departamento de Boyaca y una de la mas prestigiosas del pais.
Cuenta también con los CREAD, son centros regionales de educacion a distancia
en mas de 20 ciudades y municipios del pais.

Es una universidad acreditada de alta calidad multicampus, con siete
certificaciones de calidad en diferentes sistemas de gestion. Se encuentra dentro
de las 10 mejores universidades del pais, segun el ranking U Sapiens, gracias a
sus indicadores de investigacion, al numero de maestrias y doctorados, al numero
de grupos de investigacion clasificados por Colciencias y al numero de revistas
indexadas, categorizadas en Publindex, por ello el sistema de gestion tanto de
calidad como documental atiende los requerimientos que en esta materia se dan.

1.1. UBICACION GEOGRAFICA

llustracién 1 Ubicacion Geografica Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia.

NORTE DE SANTANDER

usza1

Divisién Politica Administrativa

DEPARTAMENTO DE BOYACA i /

DUITAMA

ANTIOQUIA

SOGAMOSO

Fuente: www.colombiamania.com

Las cuatro (4) sedes principales estan ubicadas en las ciudades mas pobladas del
departamento de Boyaca, una sede en Bogota, sede Aguazul en Casanare y
cuenta con los CREAD .en mas de 20 ciudades y municipios del pais: Tunja,
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Duitama, Sogamoso, Chiquinquira, Chiscas, Guican, Garagoa, Soata, Samaca
(Boyaca); Barbosa, Barrancabermeja (Santander); Bogota D.C.; Cogua,
Fusagasuga, Gacheta, La Palma, Quetame (Cundinamarca); Leticia (Amazonas);
Monterrey, Yopal (Casanare); Acacias (Meta); Rionegro (Antioquia), y 2 CERES
en : Miraflores y Villa de Leyva (Boyaca)

Imagen 1 Sede Central Universidad Pedagogica y Tecnolégica de Colombia.

Fuente: www.uptc.edu.co

Sede Central, concentra el cuerpo administrativo, registro y admisiones, la
Biblioteca Jorge Palacios Preciado, el edificio central, la plaza Camilo Torres
Restrepo, la ciudadela universitaria con las distintas facultades y la Escuela
Normal Superior Santiago de Tunja. Ademas, fuera de la ciudadela Universitaria,
en la Calle 24 No. 5-63 incluye la facultad ciencias de la salud, la cual se ubica en
las instalaciones del que fue el primer hospital de Tunja (actualmente aloja la
escuela de medicina, psicologia y enfermeria, junto a la seccional regional del
Instituto nacional de medicina legal).
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Imagen 2 Facultad Seccional Duitama.

Fuente: periddicoeldiario.com

La Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia Facultad Seccional
Duitama esta ubicado en la carrera 18 con Calle 22, cuenta con siete programas,
Administracion de Empresas Agropecuarias, Administracién industrial,
Administracion Turistica y Hotelera, Disefio Industrial, Licenciatura en Tecnologia,
Ingenieria Electromecanica y Licenciatura en Matematicas.

Imagen 3 Facultad Seccional Sogamoso.

Fuente: www.uptc.edu.co
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La Facultad Seccional Sogamoso se ubica en la calle 4 sur No. 15-134,
actualmente la Facultad Seccional Sogamoso oferta ocho programas de pregrado,
nueve especializaciones, cuatro maestrias y un doctorado.

Imagen 4 Facultad Seccional Chiquinquira.

Fuente: www.uptc.edu.co

La Facultad Seccional Chiquinquira se encuentra en la calle 14 A N° 2-37, en la en
la ciudad de Chiquinquira del estado de Boyaca. Cuenta con programas de
Administracion Publica, Contaduria Publica y Licenciatura en Educacién Fisica,
recreacion y Deporte.

Imagen 5 Sede Casa Bogota

Fuente: www.uptc.edu.co
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La Sede casa de Bogota, se encuentra ubicada en la ciudad de Bogota, en la
carrera 14 No. 44-51. Se dictan programas de: Derecho y Leyes, Educaciéon y
Pedagogia, Historia y Geografia, Ingenieria y Tecnologia. La Universidad,
respondiendo a una necesidad sentida de la comunidad boyacense en Bogota,
pensando en ampliar su area de influencia regional, dio apertura a esta sede para
brindar cursos estratégicos, educacion a distancia y continuada y establecer
estrategias y mecanismos operativos que posibiliten desarrollar consultorias y
proyectos de investigacién, a través de redes conformadas por la relacion,
Empresa-Universidad-Gobierno.

Imagen 6 Extension Aguazul — Casanare

Fuente: Facultaddederechouptc.edu.co

La extension Aguazul — Casanare, inicia sus labores en el 2015, como estrategias
institucionales para el desarrollo de la region en la Orinoquia Colombiana.
Contempla los programas de pregrado y posgrado el programa en Derecho, se
encuentra adscrito a la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la UPTC y las
especializaciones en finanzas y Gerencia Tributaria.

1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Universidad Pedagodgica y Tecnolégica de Colombia, UPTC, es un ente
universitario autbnomo, de caracter nacional, estatal y publico, democratico, de
régimen especial, vinculado al Ministerio de Educaciéon Nacional en lo referente a
las politicas y la planeacién del sector educativo, acreditada en alta calidad
multicampus, con sede principal en la ciudad de Tunja, con sedes seccionales en
Duitama, Sogamoso y Chiquinquira. En la actualidad cuenta con 42 dependencias,
con un total de 928 cargos, cuenta con 918 funcionarios publicos de carrera
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administrativa, 160 empleados oficiales y 110 empleados administrativos con
provisionalidad’.

En cuanto al personal docente lo integran 2240, de los cuales 568 son docentes
de planta, 879 docentes ocasionales y 793 docentes catedraticos, la Universidad
Pedagodgica y Tecnologica de Colombia imparte 62 carreras universitarias de
pregrado, 49 programas de especializacion, 39 programas de maestria, 10
programas de doctorado y 1 programa de posdoctorado, para un total de 99
programas de posgrado, 11 carreras cortas y 6 técnicos profesionales.? Es
ademas una universidad virtual.

1.3. REFORMAS ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD

e El Acuerdo 003 del 14 de febrero de 1961 del Consejo Superior, establecio el
Estatuto Organico De La Universidad.

o Mediante el Decreto 3291 de 1963 se reorganizo la Universidad y sefald sus
esquemas organicos y la jerarquizacién de las entidades directivas: Consejo
Superior Universitario, Consejo Académico, Rectoria, Secretaria Académica y
Administrativa, unidades docentes e investigativas, Consejos de Facultad y
comités asesores. Se aprobod el Estatuto del profesorado (Acuerdo 26 de
1964). Asi mismo, se aprobd el Reglamento Interno de los estudiantes
(Acuerdo No. 006 del 9 de marzo 1967).

e A través del Acuerdo 13 del 11 de diciembre de 1974 y Decreto Ley 1251 del
27 de junio de 1975, se definié la estructura Administrativa y la planta de
personal de la UPTC. Por Acuerdo 032 del 18 de agosto de 1977 se establecio
la planta de trabajadores oficiales, al igual que la de personal Administrativo
(Acuerdo 042 de octubre de 1977).

e se expidio el Decreto No. 1387 del 2 de junio de 1981 y el Acuerdo 050 del 30
de marzo de 1981, por los cuales se reorganizo y estructurdé la Universidad
Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia. Se establecié el Estatuto General y el
Estatuto Organico de la UPTC.

o El Decreto” 2009 del 29 de septiembre de 1988 aprueba el Acuerdo 040 del 18
de abril de 1988, expedido por el Consejo Superior por el cual se determina la
estructura Organica de la UPTC y se establecen las funciones de las
dependencias.

7 Universidad Pedagdgica Y Tecnolégica De Colombia. Rendicién de cuentas 2018.
8 Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia (UPTC), 2018)
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e Acuerdo N° 038 del 2001 por el cual se determina la estructura organica de la
Universidad Pedagogica y Tecnolégica de Colombia y se establecen las
funciones de las dependencias.

llustracién 2 Estructura organica acuerdo 038 de 2001

UNIVERSIDAD PEDAGOGICAY TECNOLOGICA DE COLOMBIA
ESTRUCTURA ORGANICA

} COMSEJDACADEMICO

DRECO 0N DE EXTE Rl O
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& Educacin C ontinu ada

a MEss
@ Zakud, Peilogia y Trabaa Sacial P supesia
= Bmwsarac e a Talenio Humana
a Adiudades Cullurales vy Deportivas o Uidad di Patdmexia a Bines, Suminsine @ nvwntaos
a Ganasy Jadn Baanko iy = SenvcosCanenaes
a Myudas Mdivisuala s Lo a Organizacion y Sistemas

= Eibliotoca @ Informacian

= Laborator o

a Inpnenta y Publicacianes

a Admisioasy Connl de
Rgksirn Aca dérmica

Fuente: www.uptc.edu.co

e Acuerdo N°.063 2016 Por el cual se deroga el Acuerdo 038 del 30 de julio de
2001, se determina la Estructura Organica, para la Universidad Pedagdgica y
Tecnoldgica de Colombia y se establecen las funciones de las dependencias.
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llustracion 3 Estructura organica Acuerdo N° 063 2016

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
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Fuente: www.uptc.edu.co

e Acuerdo N°.001 del 2108 Por el cual se modifica el Acuerdo N°.063 de 2016, el
cual determina la Estructura Organica, para la Universidad Pedagogica y
Tecnoldgica de Colombia.

llustracion 4 Estructura organica Acuerdo 001 de 2018

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TEGNOLOGIGA DE GOLOMBIA
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Fuente: www.uptc.edu.co
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e Resolucion No. 0005 de 2019. Por el cual se modifica el manual de funciones y
de Competencias laborales de los diferentes empleos de la Planta global de
Personal Administrativo de la Universidad Pedagdgica y Tecnologica de
Colombia.

1.4. PAPEL DE LA UNIVERSIDAD EN EL DEPARTAMENTO

La Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia tiene un papel protagénico
en el desarrollo social y economico de la region a través de la formacion de
profesionales en diferentes areas del conocimiento y la generacion y transferencia
del conocimiento. Ofreciendo gran variedad de programas para que tanto los
jévenes como los adultos puedan acceder facilmente y obtengan su
profesionalizacion, que a su vez se transforma en fuente generadora de empleo y
en algunos casos fuente generadora de empresa; convirtiéndose a su vez en
generadora del mejoramiento de la calidad de vida de cada uno de sus integrantes
y egresados. Siendo la UPTC un referente de calidad dentro de las Instituciones
de Educacion Superior -IES- en el pais.
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2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El presente diagndstico integral de archivo de la Universidad Pedagodgica y
Tecnoldgica de Colombia, se elabord basado en la normatividad archivista vigente
expedida por el AGN?, se hizo revision de la documentacion institucional y actos
administrativos relacionados con la gestién documental, con el objetivo de conocer
los lineamientos institucionales, a través de reuniones con la jefe del
Departamento de Archivo y Correspondencia, se identificaron fortalezas y
debilidades, lo que permitid identificar aspectos generales de la gestidn
documental que se desarrolla en la universidad; de igual manera se obtuvo
informacion por observacion directa y registro fotografico de las areas fisicas y de
la documentacion.

2.1. IDENTIFICACION DEL ARCHIVO

El archivo fue creado mediante el Acuerdo No. 0018 del 25 de abril de 1975, del
Consejo Superior de la Universidad Pedagdgica Tecnologica de Colombia, “Por
medio del cual se organizan los programas de archivo, control de correspondencia
y de microfilmacioén cientifica” de la Universidad.

2.1.1. Archivo Central.

Imagen 7 Archivo Central Tunja.

Fuente: Autora

® ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Pautas para el diagnéstico integral de archivos. Pg.15-31
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El Archivo Central de la Universidad, se encuentra ubicado hacia el costado
oriental de la UPTC, en el edificio de Servicios Generales, en las instalaciones
contiguas al Gimnasio de los Funcionarios. Con una fachada de un solo nivel, en
buen estado, ventanas y puerta en cristal para otorgar iluminaciéon necesaria.

2.1.2. Archivo historico.

Imagen 8 Casona Archivistica

Fuente: Autora

Imagen 9 Archivo Histérico Tunja

Fuente: Autora

El archivo histérico esta ubicado dentro de la Casona Archivistica, en el primer
piso se encuentra el depodsito del archivo y en segundo piso la oficina
administrativa de este Archivo, cuenta con pequefias ventanas enrejadas y
puertas en acero, conserva la memoria institucional que data desde 1932 a 1979.
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2.2. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

La planta de personal de la UPTC cuenta con el cargo de Jefe del departamento
de archivo y correspondencia, la custodia de los archivos de la universidad, esta a
cargo de la Economista, Especialista en Archivistica, Gerencia de instituciones de
salud, Gestion de proyectos, Gestion publica y Magister en historia, Nubia Elena
Pedraza, quien se encuentra vinculada a la planta de personal de la entidad,
desempefiando este cargo hace 16 afos, dedicada de tiempo completo al servicio
de sus funciones como jefe de este departamento.

Dentro de la estructura organica de la entidad, se encuentra el departamento de
archivo y correspondencia, como dependencia de la Secretaria General de la
Universidad, con funciones bien establecidas en el Manual de Funciones y
competencias, permitiendo de ésta manera el cumplimiento de los deberes; de la
misma manera el Comité de Archivo de la Universidad fue conformado mediante
Resoluciéon Rectoral No 031 del 10 de enero de 1996, y soportado con el
Reglamento Interno, segun Resolucién No.2582 del 21 de julio de 2004, donde
regula la organizacion y el ejercicio de las actividades.

De otro lado, el area de Archivo Central de la Universidad fue creada, mediante
Resoluciéon No 0990 del 02 julio 1997, por el Rector de la entidad (Carlos Alberto
Sandoval Fonseca); segun Acuerdo No. 014 de 2012, el consejo Superior de la
Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia expide el Reglamento del
Archivo, con el propésito de controlar y mejorar la gestion documental. Asi mismo
dentro del presupuesto anual se registra un rubro para la gestion documental con
el fin de adquirir recursos tecnoldgicos que resultan indispensables para el
cumplimiento de estas metas para el departamento de archivo y correspondencia.
En este momento la universidad no cuenta con plan institucional de archivo.

2.2.1. Personal de archivo.

Tabla 1 Personal Departamento Archivo y Correspondencia

Tunja | Sogamoso Duitama | Chiquinquira
Central 9
Historico 3
Ventanilla 3
unica
Otro 1 1
Total 15 1 1 1

Fuente: Autora
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Tradicionalmente, los funcionarios que han laborado en el Grupo de Archivo y
Correspondencia, se han caracterizado por ser personas comprometidas con el
trabajo archivistico y por ende con la mision y objetivos de la Universidad, quienes
buscan superarse profesionalmente.

2.3. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

La entidad cuenta con un plan de atencion a emergencias y desastres
institucionales, ademas cuenta con extintores ubicados cerca a los archivos:
central, histérico, en los archivos de gestidon de las seccionales, cuenta con
sefalizacion de rutas de atencion de emergencias, se cuenta con dotacion de
elementos de proteccion personal para el personal que maneja el archivo. Se
cuenta con el Plan de conservacion documental aprobado

Imagen 10 Extintor deposito archivo central.

EXTiNTOR
MULTIPROPOSITO

Fuente: Autora Fuente: Autora

Imagen 12 Dotacion de elementos Imagen 13 sefializacion de rutas
De proteccion personal atencion de emergencias

Fuente: Autora Fuente: Autora
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2.4. ANALISIS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Universidad cuenta con instrumentos archivisticos como: El Programa de
Gestion Documental; Plan de Conservacion Documental; Inventarios
Documentales; capacitacion al personal; aplicativo de la Ventanilla Unica de
correspondencia; conformacion del archivo publico; procesos de organizacién
documental en los Archivos de Gestion y Central; disposicion final de los
documentos; organizacion de historias laborales; contratacion de prestacion de
servicios archivisticos; lo que facilitan la organizacion técnica de los documentos,
el control de estos durante su ciclo vital; ademas se evidencian acciones
archivisticas que permitan integrar proceso desde el direccionamiento estratégico
hasta los procesos técnicos de organizacién de documentos.

2.41. Anadlisis de los Procesos de Gestion Documental. Con base en lo
estipulado en el Decreto 1080 de 2015, “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, a continuacion, se presenta las generalidades
encontradas. La UPTC cuenta con una unidad de correspondencia encargada de
la recepcion, distribucion y control de documentos, asi como para el tramite de
comunicaciones internas y externas. Asi mismo, la Universidad Pedagdgica y
Tecnoldgica de Colombia, en cumplimiento de sus funciones, produce documentos
principalmente en soporte papel tamafo carta y oficio. A demas se cuenta con
algunos archivos digitalizados.

Por otra parte, se evidencia que la entidad carece de:

e Plan Institucional de Archivo- PINAR

e Matriz de Riesgos en Gestién Documental

e Programa de reprografia que facilite el acceso a la informacion contenida
en aquellos documentos que por razones de conservacion se restrinja su
acceso.

e El Banco terminoldgico

¢ No existe un plan presupuestal priorizado para cada necesidad, en cuanto a
gestion documental, de acuerdo con debilidades detectadas y prioridades
requeridas.

e Aunque la Universidad cuenta con personal con experiencia en gestion
documental, es necesario reforzar el recurso humano, tanto en la parte
técnica como en la profesional, para acompanar los distintos procesos de la
misma.

e No se ha disenado, publicado e implementado el Sistema Integrado d
Conservacién con sus distintos programas, destinado a regular y controlar
el monitoreo a condiciones ambientales; almacenamiento, custodia y
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mantenimiento de los documentos de archivo; reprografia, digitalizacion y
capacitaciéon sobre dicho Sistema.

2.41.1. Archivos de Gestion Volumen en Metros Lineales —mi°,

Tabla 2. Archivos de gestion volumen en metros lineales —ml

Sede Total Fechas extremas
Metros lineales M

Tunja 1784.23 2012 — 2015

Sogamoso 29.75 2013-2015

Duitama 48.00 2013-2015

Chiquinquira 32.01 2013-2015

Total 1893.99

Fuente: Programa de Gestion Documental UPTC.

2.4.1.2. Producciéon de Documentos.

e La Universidad cuenta con formatos estandarizados por el Sistema Gestion
de Calidad para los procesos de gestion documental, como planillas de
ruta, inventarios, etc.

e Se deben establecer lineamientos para la normalizacién, almacenamiento y
disposicion de informacion en soportes diferentes al papel, tales como CDs,
DVDs, discos duros u otros.

e La produccion de copias se debe regular, en cumplimiento de la Politica de
Cero Papel, establecida por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

e Se debe expedir acto administrativo para realizar control de firmas
autorizadas y/o digitales.

e El uso de formatos de las unidades de almacenamiento (cajas), y unidades
de conservacion (carpetas), es homogéneo.

e La herramienta utilizada para la gestién de las comunicaciones oficiales
(Abox), genera un numero unico consecutivo para las comunicaciones
oficiales.

e Debe existir integracion de los multicanales descritos en el Manual de
Gobierno en Linea.

e La Universidad no cuenta con registro de firmas digitales.

10 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.
Programa de Gestion Documental. Tunja 2016
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24.1.3. Series Documentales. Acontinuacion se enumeran algunas de las
series documentales de la institucion

Tabla 3 Series documentales de la Institucion.
SERIES DOCUMENTALES

Actas

Acuerdos
Comunicaciones
Conciliaciones
Contratos

Convenios
Convocatorias
Egresos

Evaluacion

Gestion de obras fisicas
Historias académicas
Historias clinicas
Historias laborales
Informes

Ingresos

Inventarios

Libros auxiliares y comprobantes
Nominas

Programas

Proyectos
Publicaciones
Resoluciones
Tramites conciliatorios
Fuente: Informe volumen documental en la UPTC

2.41.4. Gestion y Tramite.

e La Universidad cuenta con Ventanilla Unica de Correspondencia y
puntos de atencion en la Sede Central, en la Facultad de Ciencias de la
Salud en las seccionales Sogamoso, Duitama y Chiquinquira.

e Se cuenta con el procedimiento documentado para la radicacion,
distribucion y tramite de comunicaciones, de acuerdo con la herramienta
tecnoldgica Abox, adquirida por la Universidad.

e Se ejerce control del recibo y envio de las comunicaciones por medio de
planillas.

e Se utiliza el Sistema de Gestion documental para el seguimiento vy
control de las comunicaciones oficiales; sin embargo, se debe evaluar la
posibilidad de integracién con otros sistemas de informacién, a fin de
optimizar la gestion documental de la Universidad.
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e Los funcionarios responsables del tramite de documentos conocen los
periodos de vigencia y tiempos de respuesta; sin embargo, seria bueno
contar con un sistema de alerta que recuerde los tiempos de
vencimiento de respuestas, en especial para los derechos de peticion.

2.41.5. Organizacion.

e La Universidad cuenta con Tablas de Retencion Documental.

e Existe aplicacién uniforme de herramientas de descripcion y control, como
el Formato Unico de Inventario Documental, tanto para los Archivos de
Gestidn, como para el Archivo Central.

e Se cumple con los lineamientos de la foliacién (con lapiz de mina color
negro, en la parte superior derecha).

e En la mayoria de las dependencias se tiene claridad sobre el concepto de
documentos de apoyo, los cuales no estan contemplados dentro de las
Tablas de Retencién Documental y no deben ser transferidos al Archivo
Central.

e Falta identificacién del mobiliario en los Archivos de Gestién.

e La Universidad cuenta con Reglamento Interno de Archivo (Acuerdo NO.
014 de 2012). Alli se establecen directrices que orientan el desarrollo de
actividades archivisticas. Asi mismo existen manuales y procedimientos
para la organizacion de Archivos de Gestion; sin embargo, estos no se
aplican a cabalidad.

e Existen identificacion de las unidades documentales, ya que se estan
utilizando los roétulos de las cajas y las carpetas establecidos por el Sistema
de Gestidon de Calidad de la Universidad. Lo que facilita la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de la documentacion.

e El espacio destinado para la custodia y administracién de los Archivos de
Gestidn no es suficiente; se requiere evaluar una medida de contingencia
que permita tener acceso a los documentos de manera inmediata,
conservando debidamente los diferentes soportes.

¢ No se cuenta con Tablas de Valoracion Documental.

e Se cuenta con los parametros requeridos para la conformacion de
expedientes electronicos, de acuerdo con la normatividad expedida para
este tipo de informacion.

¢ En la Universidad se conforman los expedientes de acuerdo con las series
y subseries establecidas en cada una de las Tablas de Retencién
Documental —TRD.

241.6. Transferencias. Aunque existe el Reglamento Interno de Archivo,
donde se establece que la transferencia de los Archivos de Gestidon debe
efectuarse segun lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental y en el
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Procedimiento de Transferencia Documental, esto no se cumple en su totalidad;
entre otros motivos, por falta de espacio.

No existe un procedimiento para la transferencia o migracién de
documentos electronicos en soportes, tales como CD, DVD, discos duros,
entre otros.

Se hace verificaciéon por parte del Archivo Central, de los documentos a
recibir por transferencia. A la fecha se ha recibido en el Archivo Central, la
documentacion correspondiente a 14 cronogramas de transferencia.

2.41.7. Disposicion.

Se esta adelantando el proceso de actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental, en especial para replantear la disposicion final de
los documentos.

La mayoria de las series y subseries documentales, tienen como
disposicion final la conservacion total.

2.4.1.8. Preservacion a Largo Plazo.

La Universidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion; por
tanto, no se tienen garantias para la preservacion de la documentacién, a
largo plazo.

La Universidad no cuenta con el plan de Emergencias para material
documental, en el cual se establezcan las acciones conjuntas de
prevencion y proteccion de los acervos documentales y el conocimiento de
las estrategias de recuperacion de la informacién, en caso de la ocurrencia
de un siniestro.

No existe un plan de riesgos para garantizar la seguridad de la informacién
institucional.

A pesar que no existe riesgo inminente que amenace la seguridad de la
informacion, es conveniente establecer acciones correctivas y preventivas
para proteger la informacion contenida en los documentos.

No hay plan de preservacion de documentos a largo plazo™.

2.4.1.9. Valoracion:

No existen Tablas de Valoracion Documental.

11 GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA, Universidad Pedagédgica y Tecnoldgica de Colombia, Plan de
Conservacion Documental, diciembre. 2016
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¢ La Universidad debe tener un proceso permanente para la evaluacion de la
documentacion, con el fin de determinar en cualquier momento, sus valores
primarios y secundarios.

2.5. ANALISIS DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS

2.51. Clasificacion. La totalidad de la documentacién que reposa en los
Archivos de Gestion de las diferentes unidades académicas y administrativas de la
Universidad, se encuentra clasificada teniendo en cuenta las Tablas de Retencién
Documental. ElI Grupo de Archivo y Correspondencia y la Oficina de Talento
Humano, han realizado jornadas de capacitacion a todos los servidores publicos
de la Universidad, en la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental.

Se han elaborado instructivos que refuerzan y normalizan la organizacién de los
documentos y Archivos de Gestion y la preparacidon de las transferencias
documentales, tales como: Instructivos para aplicar las TRD y para realizar la
transferencia documental. Y la guia para la foliacion. Igualmente, el Grupo de
Archivo y Correspondencia, prevé el seguimiento para la verificacion de la
aplicaciéon de las TRD en las dependencias.

2.5.2 Ordenaciéon. En cuanto al proceso de ordenacién documental, presenta,
un sistema de ordenacién cronoldgico, donde el primer documento es el mas
antiguo y el ultimo el mas reciente.

En las Sede Central y Seccionales, la documentacion es organizada antes de ser
transferida al Archivo Central. En los Archivos de Gestidn se evidencié que el
proceso de foliacidn no se aplica en su totalidad. A pesar que la Universidad
cuenta con un instructivo de foliacion. La documentacién que se recibe por
transferencia, en los Archivos Centrales, esta foliada de acuerdo con el instructivo
antes citado. En la Universidad se manejan sistemas de ordenaciéon ordinal
(cuentas y egresos) y cronoldgicos.

253 Descripcion Documental. Cuenta con inventarios referentes a los
archivos que reposan en cada una de las oficinas. En el Archivo Central, existen
inventarios documentales, en el Formato establecido por el AGN y adoptado por el
Procedimiento de Transferencia Documental. Se observa que el inventario registra
la totalidad de las unidades que se ubican en la caja. Se utilizan los testigos de
salida; por lo tanto, la informacion se puede recuperar a través de este medio.
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En los Archivos de Gestion, Central e Historico, se diligencia el Formato de
Inventario Unico Documental, establecido en el Acuerdo 038 de 2002, incluyendo
todos los campos alli contemplados.

2.5.4 Rotulacion de Cajas. El proceso de rotulacion de unidades de
almacenamiento, presenta un nivel de cumplimiento en los Archivos de Gestion de
un 50%. Asi mismo cabe resaltar que durante la visita se evidenciaron rétulos
temporales, los cuales hacen parte del proceso de intervenciéon documental que
vienen realizando las areas, y de forma posterior, se realiza la rotulacién con el
formato normalizado. En general, se identificaron en los Archivos de Gestion hasta
tres tipos de rétulos, lo cual indica que dicho formato estandarizado no se aplica.

2.5.5. Rotulaciéon de Carpetas. El proceso de rotulacion de carpetas presenta
un alto nivel de cumplimiento, existe un gran numero de documentacion o carpetas
identificadas.

2.5.6. Digitalizacion y/o Microfilmaciéon. La Universidad ha adelantado
parcialmente procesos de digitalizacién de archivos. La Universidad cuenta con
unos rollos de microfilmacion, pero no tiene las maquinas lectoras.

2.5.7. Consulta de los Documentos. La Universidad no cuenta con un
reglamento particular para la consulta de los documentos. Parte de este tema esta
incluido en el Reglamento de Archivo; sin embargo, existe la ficha para el control
de consulta de documentos.

Imagen 15 Rotulacién de Cajas

Imagen 14 Historias laborales de docentes

Fuente: Autora Fuente: Autora
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Imagen 16 Sala de consulta archivo central Imagen 17 Ordenacion documental

Fuente: Autora Fuente: Autora

2.6. ARCHIVOS DE GESTION

La organizacion de los Archivos de Gestion se basa en las Tablas de Retencion
Documental. Los tipos documentales se ordenan de manera que pueda
evidenciarse el desarrollo de los tramites; es decir aplicando el Principio de Orden
Original. Los expedientes no estan debidamente foliados en su totalidad, lo cual
dificulta su ordenacion, consulta y control. En la totalidad de las dependencias, los
documentos de apoyo estan debidamente identificados y separados de los
Archivos de Gestiébn. Se elaboran inventarios para las transferencias
documentales. Hasta el afio 2018 se realizaron transferencias documentales al
Archivo Central, de acuerdo con Cronograma establecido anualmente. En el afio
2019 en la sede central, no se adelanté dicho proceso por falta de espacio.

Imagen 18 Organizacioén archivo de gestion Imagen 19 Descripcion documental

Fuente: Autora Fuente: Autora
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El proceso de preparacion de la transferencia esta a cargo de las oficinas que
entregan la documentacion, aplican el instructivo y con la orientacion del Grupo de
Archivo y Correspondencia, realizan la transferencia en cumplimiento del
cronograma establecido para tal fin. En el proceso de preparacion de la
transferencia, el personal de cada dependencia adelanta actividades como:
cambio de papel quimico (fax) por copias, depuracién de copias, foliacion, retiro de
material metalico (ganchos, clips, grapas), realmacenamiento y diligenciamiento
del formato unico de inventario documental.

Imagen 20 Archivo de tesoreria

Imagen 21 Archivo de Registro

Fuente: Autora Fuente: Autora

Imagen 22 Archivo comité de personal docente

Fae

Fuente: Autora

En las fotografias se puede observar algunos de los archivos de gestion de la
sede Central, los medios de conservacion y organizacion de los documentos de
estos depdsitos.
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2.7. ARCHIVOS DE LAS SECCIONALES DUITAMA, SOGAMOSO Y
CHIQUINQUIRA

2.7.1. Archivo Seccional Sogamoso. En la Facultad Seccional Sogamoso, las
instalaciones del archivo estan ubicadas en el primer piso del Edificio de las
Escuelas de Ingenieria Industrial y de Minas, el piso es de baldosin; los muros no
presentan fisuras, grietas o manchas de humedad; tiene ventanas con reja
metalica, cuyos vidrios carecen de filtros U.V.; No se hace control y mantenimiento
de instalaciones eléctricas e hidraulicas. El espacio es insuficiente para almacenar
la documentacion.

Imagen 23 Area administrativa archivo Imagen 24 Area deposito archivo

Fuente: Autora Fuente: Autora

Imagen 25 Area de almacenamiento Imagen 26 Unidades de conservacion

Fuente: Autora Fuente: Autora
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2.7.2. Archivo seccional Duitama.

uinquira
—

Imagen 27 Area administrativa Imagen 28 Entrada Archivo Chi

7 e

Fuente: Autora Fuente: Autora

Imagen 29 Entrada luz natural directa Imagen 30 Area deposito archivo

Fuente: Autora

El archivo de la Seccional Duitama, se encuentra ubicado en el edificio de Aulas
plaza 10 de mayo, en e{ primer piso, tiene dos ventanas con rejas, en vidrio que
permiten la entrada de la luz natural, una puerta metalica, estanteria aderida al
piso y unidades de conservacion adecuadas. El archivo esta distribuido en tres
areas: Area administrativa, ventanilla unica de correspondencia y el deposito de
los archivos.

2.7.3. Archivo seccional Chiquinquira.
El Archivo de la Seccional Chiquinquira, esta ubicado en el edificio de Gemologia,

en el primer piso, con ventanas que permiten la entrada de la luz natural, alli
mismo se presta el servicio de ventanilla unica de correspondencia. El archivo se
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encuentra distribuido en un area administrativa, ventanilla Unica de
correspondencia, sala de consulta y el depdsito.

Imagen 31 Area administrativa Imagen 32 Ventanilla Unica

Al B

Fuente: Autora Fuente: Autora

Imagen 33 Area sala de consulta

i EEEE ENEN
B EEE  IHEE
] |

| ™

Fuente: Autora

Por otra parte, los archivos de las Facultades Seccionales de Duitama y
Sogamoso cuentan con extintores de agua y multipropdsito, respectivamente; no
se cuenta con sistemas de alarma en caso de incendios; se carece de sistemas de
deteccion de fuego. En estas Seccionales si se llevaron a cabo las transferencias,
los funcionarios del Grupo de Archivo y Correspondencia realizan la revision
pormenorizada de la documentacién a transferir, con los registros de éstos en el
formato unico de inventario documental.

2.8. ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central viene recibiendo las transferencias documentales primarias en
las unidades de conservacidon (cajas y carpetas) que suministra la Universidad.
Este Proceso no se adelantd en el aino 2019 en la Sede Central.
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La disposicion de la documentacion recibida en el Archivo Central, responde a la
estructura organica y a la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental. Con
respecto a las transferencias documentales secundarias. Es decir, del Archivo
Central al Archivo Historico, se han realizado solamente tres, debido al recurrente
problema de falta de espacio. Cabe anotar que para la recepcidon de esta
transferencia también se realiza el cotejo o revision pormenorizada de la
documentacion a transferir, con los registros de ésta en el formato unico de
inventario documental.

2.8.1 Condiciones de Almacenamiento (Mobiliario y Unidades de
Almacenamiento). En el Archivo Central se cuenta con estanteria metalica fija;
sin embargo, el mobiliario de almacenamiento no es suficiente para la
documentacion; no se cuenta con las planotecas necesarias para la correcta
conservacion de los planos, los cuales estan siendo almacenados de manera
inadecuada, teniendo que realizarles dobleces que pueden ocasionar pérdida de
informacion, acumulacion de suciedad y deterioro del soporte.

Las unidades de conservacion son principalmente carpetas. Las carpetas
empleadas son de color habano (yute), con gancho legajador plastico, en algunas
ocasiones. Este tipo de almacenamiento se puede observar en todas las
dependencias.

Imagen 34 Area de oficina archivo central Imagen 35 area de almacenamiento bodega.
e
Fuente: Autora Fuente: Autora
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Imagen 36 Area de almacenamiento archivo. Imagen 37 Area de consulta

Fuente: Autora Fuente: Autora

En las fotografias se puede apreciar la parte administrativa del archivo central y la
bodega, el espacio de consulta de los documentos, junto a las unidades de
conservacion y almacenamiento. Se observa que, aunque la Universidad cuenta
con unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) adecuadas para la
conservacion documental, las cuales cumplen con las caracteristicas técnicas
requeridas para material de archivo, se encuentra documentacion en unidades de
almacenamiento distintas a las especificamente establecidas para material de
archivo'?.

2.9. VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

La Ventanilla Unica, esta adscrita al Grupo de Archivo y Correspondencia, con
puntos de atencion en la Sede Central y Facultad de Ciencias de la Salud,
sedes de Duitama, Sogamoso, Chiquinquira y Bogota. Tiene como funcién
prestar de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales de la Institucion,
brindando mayor agilidad en los procesos y seguridad en los tramites internos y
externos de la totalidad de sus actuaciones administrativas’®.

12 GRUPO DE ARCHIVOY CORRESPONDENCIA, UNIVERSIDAD PEDAGOGICA'Y TECNOLOGICA DE
COLOMBIA. Programa de Gestion Documental. 2016

13 Circular No. 029 de Rectoria, Secretaria General, Grupo Archivo y Correspondencia, y Grupo de Organizacion y
Sistemas. 14 de mayo de 2015.
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Imagen 38 Ventanilla unica sede Central.

Fuente: Autora

Imagen 40 Programa ABOX
T N

Fuente: Autora

La Universidad cuenta con el aplicativo ABOX para la gestion de las
comunicaciones oficiales, se dispone con equipos de Scanner, impresora zebra,
lector de codigo de barras, impresora laser monocromatica y computadores de
escritorio en cada uno de los puntos de atencion.
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3. PROPUESTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA.

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) es un instrumento de gestion para la labor
archivistica, que determina elementos importantes para la implementacion
estratégica del proceso de gestidon documental y da cumplimiento a las directrices
del Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente frente a la
administracion de los documentos (Decreto 2609 de 2012, articulo 8°.).

La propuesta del PINAR, se realizé a partir de las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades, identificadas en el Diagndstico Integral de Archivos, el
Mapa de Riesgos, su elaboracion se baso en los lineamientos y metodologia del
AGN que contempla unos objetivos, unas metas, programas, proyectos y
actividades, asi como una vision estratégica, los aspectos criticos, los ejes
articuladores y los mecanismos de control y monitoreo.

A continuacion, se describe el Plan Institucional de Archivos (PINAR) con la
planeacién estratégica en aspectos archivisticos a desarrollar en la Universidad
Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia, su formulacién articulada con los de
planes, programas y proyectos a desarrollar y la proyeccion de requerimiento para
la ejecucidn de sus actividades y el seguimiento del avance de cumplimiento. Este
puede estar sujeto a modificaciones cuando este lo requiera.

3.1 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Universidad Pedagogica y Tecnoldogica de Colombia, comprometida con la
administracion de sus archivos y la gestidon documental, inicia la propuesta para la
formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, basado en el siguiente
contexto estratégico de la universidad.

3.1.1. Naturaleza'. La Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia,
UPTC, es un ente universitario autbnomo, de caracter nacional, estatal y publico,
democratico, de régimen especial, vinculado al Ministerio de Educacion Nacional
en lo referente a las politicas y la planeacion del sector educativo, con sedes
seccionales en Duitama, Sogamoso y Chiquinquira, y con domicilio en Tunja.

14 www.uptc.edu.co
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3.1.2. Mision institucional’®. Formar profesionales competentes y éticos,
constructores de una ciudadania reflexiva, critica y solidaria en armonia con la
vision humanista de la cultura Upetecista, comprometida con la promocién del
desarrollo y el bienestar social de la regidon y de la nacion.

La UPTC, a través de su quehacer en docencia, investigacion y extension en los
diferentes niveles de formacion (pregrado, posgrado y educacion continuada), y la
pluralidad de saberes existentes, esta articulada con las dinamicas del sector
productivo, del gobierno nacional, de las entidades territoriales, y de la sociedad
civi, comprometidos-en el marco de la democracia participativa y de
construccion de la paz-, con la busqueda del desarrollo humano inclusivo y
sostenible. El liderazgo, responsabilidad y compromiso social de los egresados
contribuyen a la consolidacion de una sociedad regional y una nacién mas justa,
equitativa y democratica’®.

3.1.3. Vision Institucional. En el afio 2030, por su desempefio académico, la
UPTC se consolidard& como una de las mejores universidades publicas de
Colombia y de América Latina, resultante de la excelente calidad de la oferta
académica multinivel y del compromiso de su comunidad universitaria, con las
transformaciones sociales, econdmicas, institucionales, culturales y ambientales,
de su entorno local, regional y nacional. Asi mismo, potenciara la fortaleza de su
campus y patrimonio arqueoldgico, bibliografico y cultural, como eje de bienestar
de la Comunidad Upetecista'’.

3.1.3.1 Componentes de la vision:

e Actividades misionales. La UPTC tiene una vocacion de excelencia
académica en el ejercicio de las funciones misionales y en la construccion de
una comunidad del conocimiento.

e Miembros de Ia comunidad. Los miembros de la comunidad estudiantes,
profesores, empleados tienen la determinacién y vocacién de cumplir con
las funciones misionales y lograr permanentes contribuciones a los fines
institucionales y al avance del conocimiento y la formacion.

e Cultura upetecista. Que busca dia a dia promover la prevalencia de la
confianza, el respeto, la colaboracion, el trabajo en equipo, la disciplina y el
cumplimiento de compromisos. La Universidad es orgullosa de su cultura

15 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA, Plan de Desarrollo Institucional 2019-2022

16 plan de Desarrollo Institucional 2019-2022 Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia.

17 ACUERDO, 070 de septiembre de 2019, por el Consejo Superior de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de
Colombia.
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upetecista que ha construido y con la que desarrolla el trabajo de toda la
comunidad académica y crea conocimiento.

e Valores diferenciadores. La UPTC tiene y cultiva valores diferenciadores
propios de su identidad y recorrido institucional, tales como: su legado
pedagogico, tecnoldgico, artistico, cultural y ambiental. Adicionalmente es una
institucion orgullosa que cuida su patrimonio arqueolégico como valor regional
y nacional.

e Transformacion del entorno. La UPTC asume una voluntad de
transformacién y construccion de un entorno regional préspero, justo y en paz,
en armonia con la naturaleza e insertado nacional e internacionalmente.
La UPTC se destaca por la investigacion e innovacion y la formacién, que
contribuye decididamente al sector privado, a las organizaciones de la
sociedad civil y al gobierno.

MEGA

Constituirse en una de las universidades mas destacadas en América
Latina, referente de la educacion superior pedagogica y tecnologica de
calidad en Colombia y primera opcion para la educacion universitaria de los
estudiantes del nororiente colombiano, con un decidido aporte al desarrollo
cientifico, tecnolégico y humano de la region's.

3.1.4. Valores Institucionales.

Integridad: Vivimos la Integridad que lleva intrinseca la ética, la disciplina, el
respeto por la dignidad humana y la firmeza en nuestras acciones.

Servicio: Mantengo disposicidon para escuchar, entender y satisfacer las
necesidades y expectativas misionales de nuestro publico de interés.

Tolerancia: Respeto la diferencia de los demas en su forma de ser, pensar y
actuar.

Solidaridad: Hago propias las metas de mi institucion y contribuyo al logro de los
resultados.

Liderazgo: De manera creativa y con identidad Upetecista, promuevo ambientes
de cambio en beneficio del desarrollo Institucional.” 1

18 plan de Desarrollo Institucional 2019-2022 Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia. Pag. 17
1% ACUERDO No. 019 de 2017. El Consejo Superior de Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia.
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3.1.5. Politica de SIG. La Universidad Pedagdgica y Tecnologica de Colombia
— UPTC, tiene como misién formar personas como profesionales integrales en
diferentes niveles de educacion superior, fortaleciendo las actividades de
docencia, investigacion, extension e internacionalizacion, como aporte a la
trasformacion y al desarrollo de la sociedad, se compromete?°:

e Cumplir con los requisitos legales aplicables y otros, asociados a sus
actividades y aquellos que se comprometié a cumplir con respecto a sus partes
interesadas.

e Proteger el ambiente, mediante el control de sus aspectos significativos y la
implementacion de acciones que minimicen los impactos adversos derivados
de sus diferentes actividades.

e l|dentificar y eliminar los peligros, evaluar, reducir y valorar los riesgos vy
establecer los respectivos controles, propendiendo a reducir los actos
inseguros en la comunidad universitaria y aquellas personas que se
encuentren en la institucion realizando actividades asociadas a nuestra mision,
motivando la participacién y consulta de los funcionarios y sus representantes.

e Implementar programas que generan habitos de salud y bienestar, asi como
comportamientos seguros, que permitan la prevencion de: accidentes,
enfermedades laborales, protegiendo la seguridad y salud de los trabajadores
independientemente de su forma de contratacion o vinculacion y con alcance a
todos sus centros de trabajo, proporcionando condiciones seguras y
saludables.

e Mejorar continuamente la gestion hacia su modernizacién, bajo un marco de
desempenio eficiente, eficaz y efectivo del Sistema Integrado de Gestién y asi
ser reconocida como una de las mejores Universidades del pais.

3.1.5.1. Objetivos de SIG.

1. Alcanzar y mantener la acreditacion institucional, y la de alta calidad de sus
programas académicos.

2. Mantener una constante formacién y capacitacién de sus servidores publicos,
logrando un recurso humano calificado y motivado para apoyar la consecucion
del objetivo misional.

3. Fomentar el uso permanente de nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion, que permitan la prestacion de servicios, cumpliendo con las
politicas de seguridad de la informacién, para la satisfaccién de necesidades
de los usuarios.

20 Resolucidon No. 2258 de 2019. Por el Rector de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia.
Tunja, 24 de abril de 2019.
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4. Expandir la proyeccién social de la universidad a través de centros y grupos de
investigacion y programas de extension que generen impacto en el sector
empresarial y la comunidad en general.

5. Fortalecer las relaciones interinstitucionales de la universidad, afianzando el
reconocimiento y visibilidad de la UPTC.

6. Mejorar continuamente la gestion hacia su modernizacion, bajo un marco de
desempefio eficiente, eficaz y efectivo del sistema integrado de gestion.

7. Asegurar la gestion socialmente responsable en las relaciones de la
universidad con sus partes interesadas. Asi como el mejoramiento de la
calidad de vida, la inclusién social y el desarrollo de la comunidad Upetecista.

8. Garantizar la gestion de los aspectos e impactos adversos significativos
derivados de las actividades, proyectos, productos o servicios que controla la
universidad o sobre los que pueda influir.

9. Desarrollar estrategias en busca de la prevenciéon de las lesiones y/o
enfermedades en los trabajadores, teniendo en cuenta los resultados de la
evaluacion de riesgos y las oportunidades identificadas.

10.Realizar las actividades de prevencion y promocion orientadas a fortalecer la
conduccion segura de vehiculos y desplazamiento peatonal (resolucion 5287
del 15 de noviembre de 2016) .

11.Identificar los requisitos legales y otros requisitos aplicables a la universidad
realizando su respectivo seguimiento y verificacion al cumplimiento. 2!

3.1.5.2. Mapa de procesos SIG. ElI mapa de procesos permite plasmar
graficamente el funcionamiento integral de la Universidad.

21 Resolucion No. 2258 de 2019
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llustracion 5 Mapa de procesos SIG UPTC
MAPA DE PROCESOS SIG UPTC/ octubre 30 de 2017

Planeacion
Mejoramiento Planeacion Institucional Comunicacién Publica Direccionamiento del SIG

Continuo

EEmiheh Programacion Admlslones.y Formacion Educacion
Docencia CT T Académica el Rk Posgraduada Virtual
Académicos Académico &

Gestion Fortalecimiento y Productividad de la

Pl Gestion de Servicios de Extension
Investigacion

Investigacion

y Extensién
Gestion de Relaciones Internacionales y Cooperacién Interinstitucional

Bienestar
Universitario Gestion de Bienestar Universitario

Gestion de Servicios o
Gestion de Talento Gestién Fi . Generales Gestion de
Humano estion Financiera Contratacion

Institucionales

Gestion de Recursos Gestion de Gestion de
Informaticos Bibliotecas Laboratorios

Administrativos

Gestién Normativa

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS
SATISFACCION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS

Gestion Electoral,
Documental y de
Peticiones

Unidad de Servicios Servicios Docentes Supervision y
de Salud - Unisalud Asistenciales Control

Evaluacion Independiente

Fuente: Plan Anticorrupcion y Atencion al ciudadano.

3.1.5.3. Politica de Gestion de Documentos. La Universidad Pedagdgica y
Tecnoldgica de Colombia, mediante Resolucién No. 3468 del 03 de marzo de
2017, la adopta en cumplimiento de su mision a??:

Asegurar la creacion y gestion de documentos auténticos, confiables, integros
y utilizables, caracteristicas esenciales para servir de soporte en el
cumplimiento de las funciones y actividades de la Universidad, durante el
tiempo que se requiera, asi como a garantizar su conservacién futura en orden
a preservar la memoria institucional y hacer posible la investigacion cientifica.
Garantizar la correcta implantacion de los procesos de la gestiéon documental
en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a la Universidad, asi
como a disponer de los recursos necesarios para que el sistema de gestion
documental funcione, se mantenga y mejore con el tiempo.

Fortalecer la funcién archivistica, a través de la implementacion de sistemas de
informacion y de modernas practicas de gestion documental, en la
administraciéon de los documentos y archivos.

Difundir y poner al alcance de todos los funcionarios los instrumentos
necesarios para su adecuado funcionamiento.

22RESOLUCION No. 3468. Dada por el Rector de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia. 03 de
marzo de 2017. Tunja.
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e Recibir propuestas de mejora de parte de los funcionarios de la universidad,
asi como proponer estrategias de innovacién, con el fin de construir un sistema
de gestién documental practica y funcional.

Esta politica aplica a toda la Universidad y afecta a los servidores publicos y

contratistas; personal docente, ya sea con contrato fijo o temporal, asi como al

personal administrativo. Se aplica también a todos los documentos que han sido
creados Yy recibidos por la Universidad y que son evidencia y testimonio de sus
actividades, independientemente del medio de soporte y de su fecha de

creacion?3.

3.2. SITUACION ACTUAL

Por medio de esta matriz se busca analizar la informacion hallada, en el
diagnostico para determinar la situacion actual de la funcién archivistica de la

Universidad Pedagdgica y Tecnologica de Colombia.

Tabla 4 Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)

DEBILIDADES

FORTALEZAS

Y

vV V V

No se cuenta con Tablas de Valoracion
(TVD)

Espacio de
insuficiente para
transferencias.
Las Tablas de Retencién Documental
(TRD) no estan actualizadas.

Falta de profesionales especializados
en archivistica y sistemas, para ejecutar
de manera idénea los procesos
archivisticos requeridos.

No se encuentran elaborados todos los
instrumentos archivisticos.

No se tiene el Banco Terminoldgico de
tipos, series y subseries documentales.
No se cuenta con el Sistema Integrado
de Conservacion, (SIC).

No cuenta con un programa de atencion
y prevencion de emergencias para la
documentacion.

No hay confiabilidad en el manejo de
documentos electronicos en la entidad,

almacenamiento es
recibir las nuevas

La Universidad cuenta con:

El Departamento de Archivo y
Correspondencia se encuentra
identificado dentro del
organigrama de la universidad.

Se cuenta con un comité interno
de archivo.

Politica de documentos de la
Universidad.

Cuenta con el
informacion de
documental.
Programa de Gestion Documental
aprobado y publicado.
Mejoramiento continuo en cada
uno de las actividades llevadas a
cabo en la entidad en materia de
gestion documental.

Cuenta con un sistema electrénico
de Ventanilla Unica de

sistema de
gestion

2 |bid.
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debido a la falta de cultura y miedo a su correspondencia.

custodia en servidores. e Adquisicion del Modulo De
» En los archivos de gestién no se cuenta Clasificacion  Documental  del

con la suficiente capacitacion al Software ABOX ECM. Contrato

personal para realizar labores de No. 139 de 2018. SGDE

archivo técnicamente. e Se cuenta con una pagina web
> No aprovechamiento de las institucional.

herramientas informaticas que tiene la
institucion para divulgar la informacion.

AMENAZAS OPORTUNIDADES
% Pérdida de informacién y ausencia de | v* Tener en cuenta la normatividad
trazabilidad. gubernamental vigente.

+ Incertidumbre en los espacios
asignados en el proceso de gestién | v© Disponer un area adecuada para
documental. salvaguardar los documentos del

+» Deficiencias de la gestién documental, archivo de la universidad.
incumplimiento de la normativa vy
pérdida de documentacion por falta de | vv Capacitaciones y material de
correcta valoracion documental. apoyo para la gestion documental.

+« Crecimiento del volumen documental.

% Incumplimiento normativo lo que | vV Documentos de apoyo para la

conlleva a sanciones. elaboracion respectiva de los
+ Incertidumbre en los espacios instrumentos archivisticos.

asignados para el proceso de gestién

documental. v' Contar con la especializaciéon en
+ Falta de presupuesto frente a la archivistica.

infraestructura, dotacion y personal
especializado necesario para asumir las | v* Adoptar el control de medicion de

responsabilidades en gestion las condiciones ambientales de
documental. los diferentes depdsitos de
+ Atencién inadecuada para las consultas archivo.

de documentos.
Fuente: Autora

3.3. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Con base al analisis de la situacion actual en las funciones archivisticas de la
Universidad Pedagodgica y Tecnolégica de Colombia, se identifican los aspectos
criticos que afectan el cumplimiento de la gestion documental y a qué riesgo esta
expuesta la entidad, siendo identificados los siguientes:
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Tabla 5 Aspectos Criticos.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

e Incumplimiento de exigencias legales

e Pérdida del patrimonio documental de la

Institucion.
1. No se cuenta con Tablas de Valoracién | e Descontrol en el acceso y recuperacion
Documental (TVD) de la informacion.

e Disminucion de los espacios de
almacenamiento.

e Dificultad para la  ubicacion vy
recuperacion de los documentos.

2. Infraestructura y mobiliario insuficiente | ¢ Posible pérdida de patrimonio
para la custodia de documentos. documental de la Universidad.

e Acumulacién de documentos en los
archivos de gestion.

3. Las Tablas de Retencion Documental se | ¢ Desorganizacion de los archivos vy
encuentran sin actualizar pérdida de la informacion.

e Incumplimiento normativo Decreto 514
de 2006 art. 24

e Desarticulacion de las actividades,
desconocimiento de los procesos vy
procedimientos archivisticos.

5. Instrumentos archivisticos que no se han | ¢ Sancion por incumplimiento de la

4. No se cuenta con personal especializado
en archivistica y sistemas para ejecutar
de manera idénea los procesos
archivisticos.

elaborado e implementado en |la normatividad archivistica colombiana.
Universidad. e Pérdida de informacion.
( Banco terminolégico, Tablas de control | «  Flujos de informacion deteriorados.
de acceso)

6. No se cuenta con un sistema integral de | » Perdida de los documentos tanto fisicos
conservacion, SIC, no existe. como electronicos.

» Deterioro fisico de los documentos.
» No se cuenta con politicas clara de
conservacion y planes de emergencia

definidos.
7. No se tiene un esquema de Publicacion | » Falta de un esquema para efectuar la
de Informacion publicacién de la informaciéon publica y

su implementacion en la pagina web
institucional, permitiendo facil acceso a
los usuarios.

Fuente: Autora

3.3.1. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores. De acuerdo
con los aspectos criticos y los riesgos evidenciados, se hace la priorizacion en
cada uno estos, estableciendo una relacion directa y el eje articulador que
corresponde a los principios de la funcion archivistica (Administracion de Archivos,
Acceso a la Informacién, Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnoldgicos y
de Seguridad y Fortalecimiento y articulacion).
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El resultado final de la matriz de prioridades para la Universidad Pedagogica y
Tecnoldgica de Colombia fue el siguiente:

Tabla 6 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

EJES ARTICULADORES
T c [
8 7)) = ‘g 0 "5 o 9 2 ‘g
£28 ©% | ScT |88l £x0
ASPECTO CRITICO E cc 0 £ 2o E 02T 205 Total
EoL| &85 2°s5|a2™> g8
2 °| <= s E<8 S &
No se cuenta con
Tablas de Valoracién 6 9 10 8 7 40
Documental (TVD)
Infraestructura y
mobiliario  insuficiente
para la custodia de 9 9 8 6 8 40
documentos.
Las Tablas de
Retencién Documental 8 7 10 5 8 38

se encuentran sin
actualizar

No se cuenta con
personal especializado
en archivistica y

. . 8 7 8 5 7

sistemas para ejecutar 35
de manera idonea los
procesos archivisticos.

Instrumentos

archivisticos que no se

han  elaborado e 7 8 6 5 6 32
implementado en la

Universidad.

No se cuenta con un
sistema integral de

conservacion, SIC, no 6 5 8 4 6 29
existe.
No se tiene un
esquema de
Publicacion de
Informacion en la 7 5 5 7 3 27
pagina web
institucional.
TOTAL 51 50 55 40 45

Fuente: Autora
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3.4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacion de la Visiéon Estratégica, se tomé como base los aspectos
criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto. Para esto se
ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado: A partir de la informacién
anterior, se fijara la vision estratégica para la universidad.

Tabla 7 Priorizacion para la Formulacion de la Vision Estratégica.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO S 8 =5 s 5 e 5% —

£3 g g sef | g5t g g
= o = o T & 290 & Q5 (o]
Eo g &8 g &8 <23 £ =
z° < £ & £ 3 5z

No se cuenta con Tablas

de Valoracion 6 9 10 8 8 41

Documental (TVD)

Infraestructura y

mobiliario insuficiente

para la custodia de 9 9 8 6 8 40

documentos.

Las Tablas de Retencion
Documental se 8 7 10 5 8 38
encuentran sin actualizar

No se cuenta con
personal especializado en
archivistica y sistemas

; 8 7 8 5 7
para ejecutar de manera 35
idonea los  procesos
archivisticos.

Instrumentos

archivisticos que no se

han elaborado e 7 8 6 5 6 32
implementado en la

Universidad.

No se cuenta con un

sistema integral de

conservacion, SIC, no 6 5 8 4 6 29
existe.

No se tiene un esquema

de Publicacion de 7 5 5 7 3 27

Informacién en la pagina
web institucional.

Total 51 50 55 40 46

Fuente: Autora
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3.41. Vision Estratégica. La Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de
Colombia, garantizara la preservacion de la informacion y la administraciéon de los
archivos con el fin de actualizar de forma continua las Tablas de Retencion
Documental, mejorar la infraestructura del archivo, elaborar e implementar las
Tablas de Valoracion Documental y demas aspectos a mejorar, que contribuyan al
fortalecimiento de los procesos y procedimientos de la gestion documental con los
instrumentos archivisticos implementados y actualizados.

3.5. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y
ejes articuladores incluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente resultado:

Tabla 8 Objetivos

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES QLRI BT e
» Disefar e implementar el Sistema Integral de
Conservacion de la UPTC.
Preservacion de la informacion » Elaborar las Tablas de Valoracion
(conservacion y almacenamiento) Documental.

» Actualizar la Tablas de Retencion Documental
cuando amerite realizarlo.

» Construir la infraestructura adecuada, con el
propésito de tener la documentacién bien
organizada y conservada.

Infraestructura y mobiliario insuficiente
para la custodia de documentos.

No se cuenta con personal » Contratar personal especializado e idoneo
especializado en archivistica 'y para ejecutar los procesos archivisticos
sistemas para ejecutar de manera adoptados por la entidad en cumplimiento de
idénea los procesos archivisticos. la normatividad vigente.

» Disefar e implementar los instrumentos
archivisticos requeridos para la gestion de
Documentos de Archivos, Bancos
terminoldgicos, Tablas de Control de Acceso y

Instrumentos archivisticos que no se
han elaborado e implementado en la

Universidad. el Manual de politicas de seguridad de la
informacion.

Administracion de archivos » Disenar las politicas necesarias para el

(Infraestructura presupuesto, manejo de la informacién teniendo en cuenta

normatividad y politica, procesos y las necesidades, para mitigar los riesgos

procedimientos, personal) evidenciados.

Acceso a la informacién
(Transparencia, participacion y
servicio al ciudadano) y organizacién
documental.

Fuente: Autora

» Crear el esquema de publicacion de
informacion con el fin de hacer uso del
espacio dado en la pagina web institucional.
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3.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A partir de lo anterior, se identificd los planes y proyectos asociados a los objetos

obteniendo la siguiente informacion:

Tabla 9 Objetivos Planes y Proyectos

informacion (conservacion

Actualizar permanentemente

ASPECTOS CRITICOS / PLANES Y PROYECTOS
EJES ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
Disefiar e implementar el | » Proyecto elaborar e
Sistema Integral de implementar el
Conservacion de la UPTC. Sistema Integrado de
e Conservacion — SIC.
Preservacion de la

custodia de documentos.

gestion documental idéneo.

y almacenamiento) las Tablas de Retencién | » Plan: Actualizaciéon
Documental. de las Tablas de
Retencion
Documental — TRD
de la UPTC
Construir la infraestructura | » Proyecto:
Infraestructura y mobiliario adecuada para el Archivo y construccion de
insuficiente para la asi garantizar el proceso de edificio con

inmobiliario incluido
para el Archivo.

Instrumentos archivisticos
que no se han elaborado e
implementado en la
Universidad.

Disefiar e implementar los
instrumentos archivisticos
requeridos para la gestién de
Documentos de Archivos,
Bancos terminolégicos,
Tablas de Control de Acceso
y Elaborar las Tablas de
Valoraciéon Documental.

> Plan: Elaborar
Instrumentos
Archivisticos.

» Plan: Elaborar e
implementacion  las
Tablas de Valoracion
Documental.

No se cuenta con personal
especializado en
archivistica y sistemas para
ejecutar de manera idénea
los procesos archivisticos.

Contratar personal
especializado en archivistica
y sistemas necesarios para el
buen funcionamiento de la
gestién documental.

» Plan: contratacion de

personal
especializado e
idoneo en gestion
documental.

Administracion de archivos
(Infraestructura
presupuesto, normatividad
y politica, procesos y
procedimientos, personal)

Mitigar los riesgos de malas
practicas archivisticas por
funcionarios y contratistas.

» Plan de gestién del
cambio con la gestion
documental

Acceso a la informacion
(Transparencia,
participacion y servicio al
ciudadano) y organizacion
documental.

Crear el esquema de
publicacién de informacion
con el fin de hacer uso del
espacio dado en la pagina
web institucional.

» Plan estratégico
informativo.

Fuente: Autora
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Los Planes y proyectos se encuentran alineados con el establecimiento de los
aspectos criticos y la priorizacion de estos a partir de la evaluacion de los ejes
articuladores. Se tuvo en cuenta el alcance, las metas, las actividades a

desarrollar, los indicadores, los recursos y la asignacion de responsabilidades.

Tabla 10 Plan Tablas de Valoracion Documental.

Nombre: Plan Tablas de Valoracién Documental
Objetivo: Mitigar los riesgos de pérdida de documentos y disposicion final con la
elaboracion e implementacién de las Tablas de Valoracién Documental.
Alcance: El plan contiene, andlisis, organizacion y transferencias para mitigacion de riesgos
de pérdida de documentacion de valoracion historica y cultural.
Responsable del Plan: departamento de archivo y correspondencia, comité interno de
archivo.
ACTIVIDAD Fecha Fecha Entregable Observaciones
Inicial Final
Metodologia para
Levantallfnlento.de la 2019 2020 elaboracién de _’Ia
valoracion de riesgos Tablas de Valoracion
Documental
e, Evolucion  Histoérica
Identificacion del . .
riesgo. 2020 2020 de la Universidad.
Elaboracion de las Tablas de Valoracion
Tablas de Valoracion 2020 2020 Documental por cada
Documental periodo.
Tablas de Valoracion
Aprobacién de las Documental
TVD 2020 2020 Aprobadas por
Comité
Implementacion de las Aplicacion de las
Tablas de Valoracion 2020 2021 Tablas de Valoracion
Documental Documental
INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta
No de metros lineales No de TVD
de documentacion implementadas / No de Creciente 100%
TVD aprobadas *100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 profesional Profesionales en Ciencia de Ila
H 1 Técnico Informacién 'y la Documentacion,
umano o o :
Aucxiliares Archivistica y sistemas.
administrativos

Fuente: Autora
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Tabla 11 Proyecto de construccién de edificio con inmobiliario incluido para el archivo.

Nombre: Proyecto de Construccion de Edificio con Inmobiliario Incluido Para el

Archivo.

Objetivo: Construir la infraestructura adecuada para el Archivo y asi garantizar el proceso
de gestion documental de manera centralizada.

Alcance: Construccién, adecuacion y dotacion del area destinada para el Archivo de la
Universidad Pedagoégica y Tecnoldgica de Colombia.

Responsable del Plan: Rectoria, Secretaria General, oficina de planeacion.

ACTIVIDAD Fecha Fecha Entregable Observaciones
Inicial Final
Presentacion del | 15/02/2020 | 25/04/2020 | Proyecto Formular proyecto en
Proyecto Radicado el Banco de
Proyectos.
Presentacion del Esta aprobacion
Proyecto para Provecto depende del CSU.
aprobacion a | 01/01/2021 | 30/05/2021 y
. . Aprobado

Consejo Superior de
la Universidad.
Contratacion de la Contratacion
ejecucion. 01/06/2021 | 30/11/2021 del PY

Edificacion de
Ejecucion 112/2021 | 1/12/2023 | @chivo

construida y

dotada.

INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Formulacién del
proye_ct(_)l de Creciente 100%
ampliacion de
Infraestructura.
Ejecucion del Creciente 100%
proyecto
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones

Financiero Propios y/o regalias Aportes de la nacién al presupuesto.

Fuente: Autora
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Tabla 12 Actualizacion de las tablas de retencion documental.

Nombre: PLAN ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Objetivo: Realizar el proceso de actualizacion, seguimiento y aplicacion de la
Tabla de Retencién Documental (TRD) en las dependencias, con el fin de
atender las modificaciones originadas por los cambios en los procedimientos, las
funciones o reestructuraciones.

Alcance: Tabla de Retencion Documental actualizada a las funciones
asignadas, a los procesos, procedimientos y directrices impartidas por el Archivo
General de la Nacién para los documentos fisicos y electronicos.

Responsable del Plan: departamento de Archivo y sistema de gestion
documental electrénica Abox.

ACTIVIDAD Fecha | Fecha Entregable Observac
Inicial Final iones
Actualizacion de las TRD | 2019 | 2020 | TRD actualizadas
Aprobacion del Comité
Institucional de Archivoy | Mayo Jun
Consejo Superior de la 2020 2020 Acta de Comité
Universidad
Proceso de
convalidacion ante el Jul. Sep. Comunicacion de
Archivo General de la 2020 2020 envid
Nacion.
Respuesta a las
observaciones del Sep. Nov. Comunicacion de
Archivo General de la 2020 2020 respuesta
Nacion.
Publicacion de las TRD Dic. Feb .
en la WEB 2020 | 2021 | TRD Publicadas
INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta
Expedientes
Expedientes conformados por
conformados por dependencia/ . o
dependencias de | Numero total de Creciente 100%
acuerdo con la TRD expedientes de
las dependencia.
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Recurso humano calificado para
Talento humano las diferentes labores de
implementacion

Fuente: Autora
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Tabla 13 Plan: contratacién de personal especializado e iddneo en gestiébn documental.

Nombre: Plan: contratacion de personal especializado e idéneo en gestion
documental.

Objetivo: Garantizar la vinculacién del personal idéneo, competente y suficiente
para la administracion del archivo institucional.

Alcance: Garantizar la vinculacién del personal idéneo, competente y suficiente
para la administracion del Archivo, determinando le perfil y las competencias.

Responsable del Plan: Rectoria, Talento Humano y Departamento de Archivo.

ACTIVIDAD Fecha Fecha Entregable | Observaciones
Inicial Final
Disefar el perfil
profesional,
teniendo en Disefio  del
cuenta las | 13/01/2020 | 30/01/2020 orfil
competencias P
necesarias para el
cargo.
Realizar el Estatus
proceso de 1 30/01/2020 | 15/02/2020 | Previos
seleccion de la Proceso de
persona. seleccion
Contratar a |Ila
persona 01/02/2020 | 15/02/2020 Contrato
seleccionada.
INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta
Cantidad de meses Creciente 100%
Contratacion contratado x 100/
Profesionales Cantidad de meses
proyectados
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones

Profesional  especializado

Talento humano L
archivistica

La universidad garantizara

Financiero
estos recursos.
- Areas de trabajo,
Fisico . -
implementos de oficina.
Tecnolégico Conexion a internet

Fuente: Autora
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Tabla 14 Programa elaborar instrumentos archivisticos.

Nombre: PROYECTO ELABORAR INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

Objetivo: Generar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos establecidos en la
normatividad Distrital y Nacional.

documentales.

Alcance: Contempla la elaboracion de los siguientes instrumentos: Tablas de control de
acceso, tablas de valoracion documental y el banco terminolégico tipos, series y sub-series

Responsable del Plan: Jefe de archivo, Secretaria General, Comité de archivo.

conexion a internet

ACTIVIDAD Fecha Fecha Entregable Observacione
Inicial Final S
Propuesta Se llevara a
Elaborar las Tablas de Tablas de Com.|te de
C Enero- 2020 Jun-2020 Control de | Archivo para su
ontrol de Acceso. L
Acceso, revision y
elaboradas. aprobacion
Elaborar el Banco Se llevara a
terminolégico de tipos, Comité de
series 'y sub-series Enero -2020 Jun/2020 Glosario arc_hi_v,o para su
documentales. revision y
Aprobacion.
Realizar la publicacion
y difusion de los Publicacién
documentos en la 2020 2022
pagina Web de Ia
Universidad.
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Instrumentos Numero de instrumentos
archivisticos archivisticos elaborados .
: o Creciente 100%
elaborados e | /instrumentos archivisticos
implementados. Propuestos.
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Se requiere personal capacitado
T en gestion documental,
alento humano s .
archivistica, sistemas de
informacion, gestion de la calidad.
Equipos de computo,
Tecnolégicos herramientas  office,  servidor,

Fisicos

Areas de trabajo, implementos de
oficina.

Administrativos

Capacitacion al personal
desarrollara el proyecto.

que

Fuente: Autora

59




Tabla 15 Plan de gestion del cambio con la gestion documental.

Nombre: PLAN DE GESTION DEL CAMBIO CON LA GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: Mitigar los riesgos de malas practicas archivisticas por funcionarios y

contratistas.

Alcance: Capacitacion y gestién del cambio para incorporar buenas practicas de
gestion de archivos, incorporando la cultura archivistica en la cultura organizacional

de la entidad.
Responsable del Plan: Departamento de Archivo y correspondencia y Talento
Humano.
ACTIVIDAD Fecha Fecha Entregable Observaciones
Inicial Final
Levantamiento  de . . Cronograma de
las tematicas a Dic Dic Capacitacion
. 2019 | 2020 P
trabajar.
Identificaciéon del Informe
riesgo Ene Ene debilidades
go. 2020 | 2020 |[9€°MC
identificadas
Tratamiento de los Ene Feb Temas a
Riesgos. 2020 2020 | capacitar
Elaboracion del Plan Plan de gestion
de gestiéon del Feb Feb del cambio con
cambio con la 2020 2020 | la gestion
gestion documental. documental
:;plemrsgfrcalgn c?(j Mar Mar Capacitaciones
; ) 2020 | 2020 P
riesgo
INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta
Identificaciéon de | Funcionarios y
Riesgos contratistas Creciente 100%
capacitados
Evaluacioén y analisis | Conocimiento en
del riesgo los procesos Creciente 100%
archivisticos
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional Profesional en Archivistica

Fuente: Autora
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Tabla 16 Proyecto elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

Nombre: PROYECTO ELABORAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC.

Objetivo: Creacion e implementacién de instrumentos archivisticos necesarias para el
control y recuperacion de la informacion.

en diferentes soportes.

Alcance: Mejorar las practicas de conservacion y preservacion de documentos y archivos

Responsable del Plan: Secretaria

General, Comité de archivo y Grupo archivo y

correspondencia.
Actividad Fecha Fecha Entregable Observaciones
Inicial Final
Elaborar el sistema Sistema
integrado de | Ene-2020 | Mar-2020 [ Integradode
conservacion para la Conservacion -
UPTC SIC Elaborado.
Aprobacién del SIC 1- abril- 30 - abril - | Acta de comité
2020 2020
Asistencia  Técnica Mayo- Agosto - Informes de
para la 2020 2020 seguimiento de
Implementacién  del implementacion.
SIC
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
SICl _ elaborado vy SIC. Ielaborado [/ SIC Creciente 100%
socializado. socializado.
SIC implementado ACt'V.'d.adeS programadas Creciente 100%
y actividades ejecutadas.

RECURSOS

Tipo

Caracteristicas

Observaciones

Talento humano

Profesionales

Auxiliares de archivo.

Profesionales en archivistica vy
sistemas. Personal capacitado en
gestién documental.

Comité Interno de Archivo.

Financiero

Presupuesto asignado
para la implementacion de
las acciones definidas en
el SIC

Equipos de computo,

L . Herramientas office,
Tecnolégicos e .
conexion a internet,
Scanner.
Areas de trabajo,

Fisicos

implementos de oficina

Fuente: Autora
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Tabla 17 Plan Estratégico Informativo.

Nombre: PLAN ESTRATEGICO INFORMATIVO.

Objetivo: Crear un esquema de publicacion de informacion de lo referente a la
funcion archivistica de la UPTC, en espacio dado en la pagina web institucional.

Alcance: Difusién de la informacién de manera permanente y pertinente.

Responsable del Plan: Jefe departamento de archivo, Oficina de Sistemas.

ACTIVIDAD Fecha Fecha Entregable Observaciones
Inicial Final
Planificacion del Plan esquema
Ene Febrero A
esquema de de difusién
o 2020 2020
difusion. elaborado
Difusion de la Boletin
. L Febrero - -
informacién por la 2020 Diciembre electrénico
pagina web de la 2020 Piezas
institucion. publicitarias
Publicacion
. e Febrero - .
informacién en la 2020 Diciembre Piezas
pagina web 2020 publicitarias
instruccional
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Esquema de
difusion de Creciente 100%
informacion
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Profesional en
Humanos archivistica
Profesional en
sistemas
Computadores
Tecnolégicos Pagina web de la
institucion.

Fuente: Autora
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3.7. CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA

Para la construccion del mapa de ruta, se tuvo en cuenta el tiempo de ejecucion
de cada plan.

Tabla 18 Mapa de Ruta

HEneE Corto plazo EE IR Largo Plazo
(1 ano) HELD ( 4 anos en adelante)
(1 a4 aios)
Tiempo

2019 2020 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026

Plan: Elaborar las TDV.

Proyecto: Construccion
de edificio con
inmobiliario incluido
para el Archivo

Plan: Actualizacion de
las Tablas de Retencion
Documental

Plan: contratacion de
personal especializado
e idéneo en gestion

documental.

Plan: Elaborar
Instrumentos
Archivisticos..
Programa: Sistema
Integrado de

Conservacion -Sic

Plan De Gestion del
Cambio con la Gestidon
Documental.

Plan estratégico
informético

Fuente: Autora

63



3.8. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Se diseAd un cuadro de mando integral, basandose en los indicadores
establecidos en cada uno de los planes y proyectos, y contemplando la medicion
trimestralmente durante la ejecucion como se muestra a continuacion:

Tabla 19 Control y Seguimiento

Medicion
PLANES Y trimestral | GRAFIC
PROYECTOS INDICADORES META 2l3la o OBSERVACIONES
ASOCIADOS

Proyecto: Expedientes
Actualizacion de conformados
las Tablas de por
Retencion dependencias | 100%
Documental de acuerdo con

la TRD
Proyecto: Formulacién del
Construccion de proyecto de
edificio con ampliacién de .
inmobiliario Infraestructura. 100%
incluido para el Ejecucion del
Archivo. proyecto.

Informe de las
Tablas de o
Valoracion. VD 100%
Programa: Instrumentos
_Elaborar archivisticos 100%
instrumentos elaborados e
archivisticos. implementados.
Plan: De Contratacion
Contratacion de Profesionales 100%
Personal
Especializado
Plan De Gestién Id_entlflcamon de
del Cambio con Rlesgos_ )

- Evaluacion y 100%

la Gestion i

analisis del
Documental. .

riesgo.
Programa: SIC elaborado y
Sistema socializado.
Integrado de SIC 100%
Conservacion - implementado
Sic
Plan estratégico Esquema de
informatico. difusién de 100%

informacion

Fuente: Autora
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4. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

Con la implementacién del Plan Institucional de Archivo — PINAR, en la
Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia, se tendra un instrumento que
fortalecera la planeacion para la labor archivistica, que determinara los elementos
importantes para la Planeacion Estratégica del proceso de gestion documental y
da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion y a la
normatividad vigente frente a la administracion de los documentos.

Asi miemo, se convierte en una herramienta fundamental para la entidad, porque
sirve para orientar a la institucion sobre el desarrollo de la gestion documental, se
establece el presente Plan, con el fin de fortalecer, alinear y articular la gestidn
documental a corto, mediano y largo plazo.

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo
se lograra mejorar la gestion documental de la entidad y responder a las
exigencias que al respecto se generan dia a dia, todo articulado a la planeacién
estratégica de la entidad.
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5. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

Para la elaboracién de la propuesta del Plan Institucional de Archivos - PINAR, de
la Universidad Pedagogica y Tecnologica de Colombia, se tuvo como dificultad la
recoleccion de la informacion requerida.

Con la elaboracién de esta propuesta, se pudo evidenciar los aspectos criticos que
podrian afectar el cumplimiento de la funcidén archivistica en la Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia.

Es necesario que la entidad disponga un espacio apropiado para custodiar el
archivo de tal forma que cumpla con las caracteristicas estipuladas por la
normativa archivistica. El espacio que existe actualmente no permite garantizar

las condiciones de conservacién requeridos.

Se requiere elaborar los Instrumentos archivisticos que hacen falta para
garantizar el desarrollo de buenas practicas archivisticas establecidos en el
Decreto 1080 de 2015.

De igual manera, el desarrollo de acciones de auditoria y control al cumplimiento
de las acciones propuestas y planificadas para la implementacién del Plan
institucional de archivo, se hace prescindible en el éxito y cumplimiento de los
beneficios administrativo y social de la gestion documental, asi mismo del impacto
positivo de la archivistica. Se sugiere, tener en cuenta los trabajos elaborados que
se han hecho sobre la institucion por los egresados de la Especialiozacion en
archivistica.

Se recomienda la contratacion de profesional especializado en el area de
gestion documental y archivistica para mejorar las practicas documentales en los
procesos entidad. Es necesario tener en cuenta el talento humano, que se esta
preparando en la especializacion en archivistica para el apoyo de la funcion
archivistica de la universidad.
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