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Presentacion

Desde los albores de la humanidad, hasta la era espacial; el hombre ha sentido la
necesidad de perpetuarse y en esa perpetuidad los archivos, dentro de la administracion
moderna, se convierten en un activo primordial, no sélo para la toma de decisiones; sino
para blindarse frente a los diferentes grupos de interés, empleados, usuarios, poblacion
objetivo, el estado, entre otros (Bedoya, 2018). Asi mismo, constituyen la memoria
colectiva de la entidad, es lo que fuimos lo que somos y lo que seremos, reflejado

documentalmente en nuestros archivos y registros (Lépez, 2020).

En ese sentido, el Plan Institucional de Archivos, Pinar; incorpora la tematica
archivistica, dentro del direccionamiento estratégico de la Universidad, de tal forma que
los procesos de Gestion Documental se convierten en un aliado inexorable, por cuanto,
el contar con la informacion de manera completa, concisa, precisa e inmediata
(Momblanc & Castro, 2020); permitird apoyar adecuadamente los compromisos hechos
por la Alta Direccion en su Plan de Desarrollo, PDI 2022 -2031, entre otros: “Fortalecer el
perfil patrimonial de la institucién y fortalecer la gestién administrativa buscando
eficiencia, transparencia equidad y calidad de servicio propendiendo por el desarrollo de

las funciones misionales” (Universidad del Atlantico 2022).
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En efecto, el Pinar en la Instituciones de Educacidn Superior - IES, es la
herramienta que permitird identificar y seguir los planes, programas y proyectos
asociados a la Gestion Documental en tenor con el Plan de Desarrollo de la entidad, en
el mismo se consignaran las actividades que en el corto, mediano y largo plazo se
atenderan para contar con un adecuado proceso de Gestion Documental, que responda

a las necesidades de la Institucion.

1. Introduccion

La Universidad del Atlantico, creada mediante Ordenanza Departamental No. 45
de 1943, se convierte en una Institucion de Educacion Superior, adscrita ala Gobernacidn
del departamento del Atlantico, con autonomia administrativa y presupuesto propio,
vigilada por el Ministerio de Educacion Nacional, cuyo radio de accion es el departamento

del Atlantico y demds municipios aledafios.

Actualmente cuenta con 10 facultades: Arquitectura, Bellas Artes, Ciencias

Basicas, Ciencias de la Educacién, Ciencias Econdmicas, administrativas y Contables,
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Ciencias Humanas, Ingenierias, Nutricion y Dietética, Ciencias Juridicas, Quimica y

Farmacia.

Para dar cumplimiento al decreto No. 1080 de 2015 (Archivo General de la Nacién,
2015, Mayo 26) y a la Ley General de Archivos (Archivo General de la Nacién, 2000, Julio
14) teniendo en cuenta como base las necesidades encontradas en el Diagndstico
Integral de Archivos (Mufioz, 2019), ha decidido formular su PINAR o Plan Institucional
de Archivos, como una herramienta de la alta direccién para formular los planes y
programas que en materia de Gestiéon Documental requiere la Entidad, para su eficaz

funcionamiento.

De esta forma se ejecuta el Plan de Desarrollo Institucional PDI 2022-2031, que en
su linea estratégica 5: ‘“Modernizaciéon de la Gestiéon Administrativa”, conmina a
establecer planes operativos que propendan por el fortalecimiento de procesos de
apoyo, como la Gestion Documental, en pro del uso eficiente de recursos, la
transparencia institucional, a través del uso y acceso de su informacién documental; al

igual que la construccion de su acervo documental, como parte integral de su patrimonio

cultural.
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En ese sentido se busca hacer robustos los procesos administrativos, a través del
uso de recursos humanos, financieros y tecnoldgicos, ambientalmente sostenibles,
propiciando la inclusién, como apoyo transversal a las funciones sustantivas de la
Universidad, buscando la adecuada administracién de recursos, entre ellos los activos de
informacidn asociados a los documentos y registros de archivos en todas las etapas de

su ciclo vital.

Sélo asi, se logrard alcanzar la meta del cumplimiento en la formulacién de todos
los instrumentos archivisticos, para el fortalecimiento del proceso de Gestidn

Documental.

2. Metodologia para la Realizacién del PINAR

Para la construccidn del Pinar, se aplic la metodologia recomendada por el

Archivo General de la Nacidn.
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2.1 Etapas Surtidas

2.1.1  Identificacién de la Situacion Actual.

A través de la formulacién del Diagndstico Integral de Archivos, se identificd el

panorama general de la madurez de la Gestién Documental al interior de la Universidad.

Del mismo modo la matriz de factores criticos, recomendada por el Archivo

General de la Nacidn, desembocd en los ejes articuladores del presente Plan.

2.1.2  Definicién de Aspectos Criticos.

Como resultado del Diagndstico Integral de Archivos, Actas de Comité Interno de
Archivo, Oficios de Control Interno y el cumplimiento de la normativa legal y técnica y
utilizando la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacidn, se definieron los
aspectos criticos del presente Plan Institucional de Archivos — Pinar, identificando los
riesgos asociados al no desarrollo de los ocho subprocesos de Gestion Documental:
Planeacidén, Produccién, Gestidon y Tramite, Organizacién, Transferencia, Valoracidn,

Disposicion Final, Conservacion a Largo Plazo.
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2.1.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Se utilizé la matriz del Archivo General de la Nacién, ponderando los aspectos y
dandole un puntaje, el cual depende bdsicamente del grado de materializacién del

riesgo, asignando mayor puntaje a los aspectos de salvaguarda de la informacion.

En el anexo Unico del presente documento se encuentra la matriz de evaluacidon

de cada aspecto, contrastado con cada objetivo del Plan.

o _o s

2.1.4 Formulacion de la Visién Estratégica del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Se plantea una Visidn Estratégica del Plan Institucional de Archivos, armonizada
con el Plan de Desarrollo Institucional, PDI 2022-2031, desarrollando unos hitos en el
corto, mediano y largo plazo; logrando en el 2031 el nivel 6ptimo de madurez del proceso

de Gestion Documental, al interior del Alma Mater.
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2.1.5 Formulacién de Objetivos.

Estos aspectos criticos desembocan en unos objetivos del Plan Institucional de
Archivos — Pinar, que deben ser atendidos a través de la formulacidon de Planes y
Proyectos, teniendo en cuenta que el Plan es infinito y se reformula constantemente,

mientras que los Proyectos tienen un inicio y un final.

2.1.6 Construccion del Mapa de Ruta.

Teniendo en cuenta el orden de priorizacion, la complejidad de su
operacionalizacion y los recursos que deben ser asignados, se establece la temporalidad

de cada plan y proyecto en el corto, mediano y largo plazo.

2.1.7 Construccion de Herramientas de Seguimiento y Control.

Siguiendo la metodologia del ciclo PHVA se establecen unos indicadores, cuya
medicidn permitird a la Secretaria General, a través de la Seccidon de Gestion Documental,

tomar las medidas necesarias para evitar la desviacion de los procesos.
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3. Contexto Estratégico de la Entidad

El Contexto Estratégico en el que se basa el PINAR de la Entidad, es el siguiente:

n

o

3.1 Mis

Somos una universidad publica inclusiva de la regién Caribe, orientada a la
formacidn integral de alta calidad, cimentada en la investigacidn y extensidn desde unas
bases cientificas, éticas, humanisticas, tecnoldgicas, artisticas y con enfoque
internacional; que ratifican nuestro compromiso con el desarrollo social y econdmico, asi
como a la conservacion del patrimonio y la cultura, acorde con las dinamicas de Ia

Educacion Superior.

Los documentos producidos y recibidos por la Universidad se forman de manera
natural, cada una de las funciones sustantivas que se generan en su Misién desembocan
en registros, que deben ser tratados, conservados y puestos a disposicion de las futuras
generaciones de docentes, administrativos y estudiantes. (Universidad del Atlantico,

2023).
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3.2 Vision

A 2031 seremos reconocidos en el entorno regional, nacional e internacional
como una institucién orientada a la investigacion e innovacién, que brinda educacién de
alta calidad con estandares internacionales, politicas de inclusién y responsabilidad

social universitaria. (Universidad del Atlantico (2023).

En tenor de lo anterior, no es posible construir futuro, si no consolidamos y
articulamos nuestro pasado y presente, los archivos universitarios conservan los

testimonios del ayer, los transmiten al presente y los tutelan por todos los tiempos.

3.3 Politica de Gestion Documental

El Acuerdo Superior No. 000011 de junio de 2022, establece que ‘“Los documentos
en cualquier formato producidos y recibidos por la Universidad, son parte integral de su
patrimonio documental, el cual es coordinado por la secretaria general y todos los
colaboradores de la Institucion tienen la obligacion de su salvaguarda, a través de

estrategias de conservacion a largo plazo de la documentacion, usando tecnologias de
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avanzada para su automatizacion. Asi mismo, la alta direccion apropiara los recursos
necesarios para el cumplimiento de las tareas mencionadas, fomentando en los
colaboradores y usuarios una cultura de proteccion del patrimonio documental, como
parte integral de la inclusién cultural de la Universidad” (Consejo Superior de la

Universidad del Atlantico, 14 de junio de 2022).

4. ldentificacion de la Situacion Actual

Teniendo en cuenta el Diagndstico Integral de Archivos de la Universidad, los
informes de la Oficina de Control Interno, las Actas del Comité de Archivo, los principales

hallazgos que se deben asegurar, al interior de la Institucion son los siguientes:

4.1 Planeaciéon

e Formular todos sus instrumentos archivisticos, Pinar, PGD, TRD, TVD, BANTER,
CCD, MoReq.
e Disefiar el futuro Archivo General de la Universidad, desde la perspectiva de

Archivo Total, contando con las secciones de Archivo Central y Archivo Histdrico.
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e Articular el trabajo de la Seccién Documental con Planeacién, Control Interno,
Gestidon Tecnoldgica e Informacién, empoderando de paso a su Comité Interno
de Archivo.

e La Oficina de Planeacién deberd realizar las labores necesarias para contar con su
Comité Interinstitucional de Gestion y desempefio, el cual subsumira al actual
Comité Interno de Archivo.

e Definir los perfiles de cargos, con las caracteristicas de idoneidad, estudios y
experiencia para la Seccion Gestion Documental.

e Disefiar un programa de cualificacidn permanente del talento humano a cargo de
los archivos de Gestidn, como del Central e Histdrico.

e Actualizar y socializar la politica de gestion documental y demds documentos
soporte de la caracterizacion del proceso en mencidn.

e Formular otras politicas que se articulen con el uso, acceso y fin de los archivos,
como acceso a los documentos para poblaciones diferenciales (étnicas, LGBTQ,
desplazados o en condicién de discapacidad).

e Disefar e institucionalizar su politica de acceso y conservacion de los archivos
relacionados con la poblacidn afectada por graves violaciones a los Derechos
Humanos.

e Formularlos indicadores especificos para la Gestién Documental.
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e Implementar una politica de gestion del conocimiento, por la cual se propenda
por el uso y acceso a sus archivos, generando en la comunidad universitaria una

apropiacion de su memoria colectiva.

4.2 Produccién

e Normalizar los procedimientos, instructivos y formatos que se requieran para
complementar la caracterizacion de todos los procesos institucionales,
incluyendo el de Gestién Documental.

e Aplicar los lineamientos de la Guia Técnica Colombiana 185, para elaboracién de
documentos comerciales.

e Publicary socializar la politica de firmas autorizadas dentro de la Universidad.

4.3 Gestiony Tramite

e Socializar y exigir la aplicacién del Procedimiento para el recibo, despacho y
reparto interno de correspondencia.
e Implementar las Tablas de Control de Acceso en todos los niveles de la

Universidad.
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e Reformular los actuales servicios de archivo, implementando un centro de
servicios archivisticos, donde los funcionarios de la Universidad, e incluso
estudiantes encuentren servicios de fotocopiado, mensajeria, envio y despacho
de documentos y paquetes, consulta de documentos, reprografia y consultoria

archivistica.

4.4 Organizacion (clasificar, ordenar, describir)

e Actualizar los Cuadros de Clasificacidon Documental, con el objetivo que sirvan
como guia para enrutar los diferentes documentos.

e Actualizar y hacer exigible a todos los servidores de la Institucion, el
procedimiento para Organizacion de Archivos, conteniendo aspectos de
clasificacidn, ordenacién y descripcidn archivistica, los cuales deben dar cuenta
de los principios de orden natural, procedencia y de orden original.

e Desarrollar y hacer exigible el instructivo para foliacion de documentos en la
Institucion.

e Establecery aplicar una guia para la organizacion de documentos electrdnicos y

el protocolo de digitalizacion de documentos.
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e Hacer exigible el formato unico de inventario documental en los archivos de

gestion.

4.5 Transferencias Documentales

e Normalizary hacer exigible a las dependencias la aplicacion del procedimiento de
transferencia, respetando el cronograma respectivo.

e Levantarlos inventarios documentales en todos los archivos de gestion.

e Levantarel Formato Unico de Inventario Documental, FUID, en el archivo central,
para los documentos que no han sido inventariados, asignando la respectiva

signatura topogrdfica.

4.6 Valoracion

e La Universidad cuenta con su Comité Interno de Archivo, el cual debe ser
subsumido por el Comité Interinstitucional de Gestidon y Desempefio.

e La Valoracién Documental se efectuard por parte del grupo de Gestidon
Documental, a través de los cuadros de clasificacidn.

e El Comité de Archivo, sera la dltima instancia para valoracidon de documentos a

través de sus Tablas de Retencidn y Valoracién Documental.
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e Monitorear permanentemente el ordenamiento juridico colombiano, con el

objetivo de actualizar el Normograma de gestion documental, articulado con el
Normograma general de la Entidad.

e Identificar las necesidades de informacién de las partes interesadas, con el

objetivo de determinar valores secundarios en los documentos, que constituyan

el patrimonio documental universitario a futuro.

4.7 Disposicién Final

e Construir el protocolo para reconstruccidon de expedientes.

e Construiry aplicar la guia para la gestion documental de documentos electrénicos
y digitalizacion. En la Memoria Descriptiva de las Tablas de Retencidn
Documental, establecer las pautas para la seleccion documental.

e Actualizar el procedimiento de Eliminacion Documental, incluyendo los

metadatos capturados en los procesos.

4.8 Conservacion a Largo Plazo

e Disefar, socializar y aplicar su Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
e Dotar al Archivo Central y demds archivos de los elementos logisticos,

tecnoldgicos e insumos necesarios para la labor archivistica.
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5. Definicion de Aspectos Criticos

Como resultado de los hallazgos definidos en el numeral anterior, se contrastan

los aspectos criticos contra los riesgos por no asegurar los mismos.

Tabla 1 Riesgos Contra Aspectos Criticos

Aspectos Criticos Riesgo

1. Deterioro y pérdida de informacién documental en
el corto plazo.

Presencia de Agentes de 2. Pérdida de tiempo de los empleados y uso poco

Deterioro Documental eficiente de horas hombre.

3. Riesgos asociados a la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

1. Pérdidas econdmicas ante posibles demandas o
requerimientos y no poder acceder ala

Desorganizacién de Archivos y informacion.

falta de aplicacion de las Tablas | 2. Riesgos legales por incumplimiento de términos

de Retencién Documental 3. Multiplicidad documental.

4. Tiempos ociosos de los empleados buscando
informacion.

1. Desmotivacion de los colaboradores.

Carencia de planes

2. Los directivos al no visibilizar la gestion

permanentes de sensibilizacion,
documental como un eje articulador de la gestion
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formacion y actualizacion

profesional

No contar con una
infraestructura civil adecuada

para los archivos

Infraestructura tecnolégica
deficiente y uso excesivo del
papel como soporte

documental

No cumplir con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015, en
relacién con la obligatoriedad

de la formulacién y aplicacién

004140 de 22/04/2019
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administrativa puedan dejar por fuera del
presupuesto la dependencia y los procesos
documentales.

Riesgos asociados a la seguridad de la informacidn
y pérdida de documentos o informacidn, al igual
que su deterioro fisico

Pérdida de documentos o informacidn, ataques
cibernéticos.

Deterioro medioambiental.

Pérdida de informacidn por lo deleble del papel.
Riesgos econdmicos por costos en mobiliario e

insumos.

Riesgos de sanciones por incumplimientos
normativos.

Falta de Planeacion para la priorizacion en la

de los Instrumentos ejecucion de recursos.

Archivisticos”

Nota: La metodologia indica que se deben identificar los riesgos en los que incurriria la

Universidad, por la materializacion de los aspectos criticos.
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5.1 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Para la priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores, se utiliza la tabla

recomendada por el Archivo General de la Nacidén.

Siendo 10 el maximo grado, se propone como una herramienta que determine el
orden de priorizacion de los distintos proyectos, que entran a solucionar la tematica
documental, tal y como se presenta a continuacidn, asi mismo se ponderaron los riesgos
frente a cada eje articulador establecido en la metodologia del “Manual para la
formulacién del Plan Institucional de Archivos — Pinar, del Archivo General de la Nacidn

de Colombia”.

En Ia tabla 2, observamos la ponderacidon que se dio a cada eje articulador,
enfrentado a los aspectos criticos definidos previamente y que salen del Diagndstico

Integral de Archivos. (Ver anexo A).
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Tabla 2 Aspectos Criticos contra Ejes Articuladores

Aspectos Criticos /Ejes Administracién Accesoala  Preservacién de Aspectos Fortalecimiento
. . . .z L . ‘2 Total
Articuladores de Archivos Informacién  laInformacién  Tecnolégicos y Articulacion
Presencia de Agentes de Deterioro 8 6 5
Documental 7 > 3 ?
Desorganizacién de Archivos y falta
de aplicacién de las Tablas de 7 5 6 2 6 26

Retencién Documental
Infraestructura tecnoldgica
deficiente y uso excesivo del papel 6 5 5 7 1 24
como soporte documental

Carencia de planes permanentes de
sensibilizacién, formacién y 4 6 2 1 8 21
actualizacion profesional

No cumplir con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015, en relacién
con la obligatoriedad de la 5 3 6 2 2 18
formulacidén y aplicacién de los
Instrumentos Archivisticos”

No contar con una infraestructura
civil adecuada para los archivos
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6. Vision estratégica del pinar

Para la formulacién de la Visién Estratégica del Pinar, se valoraron los aspectos
criticos con mayor ponderacion; como presencia de agentes de deterioro, puesto que si
no hay informacién que conservar, no tendria sentido un proceso archivistico; se debe
detener el deterioro documental de manera prioritaria; asi mismo la desorganizacion
documental al interior de la Universidad, es otro aspecto prioritario, ya que esto no
permite el acceso a la informacidn y el fin dltimo de los archivos es su uso y acceso para

la toma de decisiones en la Administraciéon Publica.

Asi mismo se engrana con el Plan de Desarrollo Institucional, PDI 2022-2031,

especialmente con su linea 5 “Modernizacién de la Gestion Administrativa”.

Para el presente Plan Institucional de Archivos - Pinar, se han considerado las

siguientes etapas:

a) Corto plazo, 2023
b) Mediano plazo 2024-2026

¢) Largo plazo 2027-2031

(@)
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En el 2031 el proceso de Gestion Documental de la Institucion, se caracterizara
por el cumplimiento de toda la normatividad vigente, la apropiacién y aplicacion de todos
los instrumentos archivisticos, una racionalizacion del uso del papel como soporte
documental en todos sus procesos y atendiendo los principios de Conservacion
ordenada de los documentos, facilitacion de la localizacién de los mismos, proteccién de
los recursos de informacidn, minimizacién del deterioro o pérdida de documentacién y
servir de fuente de informacién y elementos probatorios que blinden a la Universidad,
frente a terceros, garantizando la continuidad de las funciones sustantivas, a través de

la reconstruccion de su memoria.

7. Objetivos

Los objetivos para cumplir con la anterior visidn estratégica del PINAR son:

e Desarrollar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, al interior de
la Universidad, con el fin de establecer estrategias que detengan el deterioro y
minimicen los riesgos asociados a la destruccion del soporte documental.

e Desarrollar e implementar los protocolos y guias necesarios para la organizacion
documental de todos los archivos de gestidn y central de la Universidad, incluyendo

su clasificacién, ordenacién y descripcidn.
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e Dotar tanto a los archivos de gestion, como al Archivo Central de la infraestructura
tecnoldgica necesaria, tanto a nivel de hardware y software, propendiendo por el uso
de una herramienta tecnoldgica de punta que se convierta en el gestor documental
electrénico de la Universidad.

e Desarrollar e implementar todos los instrumentos archivisticos de Ley, Programa de
Gestion Documental, Sistema Integrado de Conservacion, Tablas de Valoracidon
Documental, Tablas de Retencién Documental, Cuadros de Clasificacion, Bancos
Terminoldgicos de Series, Tablas de Control de Acceso, indice de informacién
clasificada y reservada, Modelo de Requisitos para Documentos Electrdnicos de
Archivo, al igual que la reformulacién de su politica de gestion documental, articulada
con su Plan de Desarrollo Institucional, PDI 2022-2031 y con el Presente Plan
Institucional de Archivos - Pinar.

e Organizar los archivos de Gestion y el Central, aplicando las Tablas de Retencidn
Documental y el principio de orden natural, comprende la clasificacidn, ordenaciony
descripcion.

e Implementar un programa de cualificacidn, actualizacidn y capacitacién archivistica,
permanente de todo el personal vinculado a los diferentes procesos de la
Universidad y, de manera especifica al personal vinculado a los archivos de gestiony
el central, con el fin que puedan servir de multiplicadores de las estrategias

metodoldgicas modernas en materia de gestion documental.
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e Adecuar las condiciones de infraestructura civil de los edificios de archivo, en
atencién a las recomendaciones y especificaciones de los Acuerdos No. 049 de 2000
y No. 008 de 2014, expedidos por el Consejo Directivo del Archivo General de la

Nacion.

8. Formulacion de proyectos

Para el desarrollo del Plan Institucional de Archivos en la Universidad del Atlantico
se establecen los siguientes proyectos, los cuales deberdn tener en cuenta los aspectos,
requisitos o requerimientos previos, en articulacion y unidad con los diversos actores al
interior de la Institucidn, entre otros Rectoria, Secretaria General, Oficina de Planeacidn,
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Departamento de Gestion del Talento

Humano.

Tabla 3 Requerimientos vs. Responsables

Requerimiento Responsable

Normativos Secretaria General y Oficina Juridica
Rectoria, Departamento de Gestion de Comprasy
Econémicos Contratacion de la Vicerrectoria Administrativa y

Financiera

(@)
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Administrativos Rectoria, Secretaria General, Seccién Gestion Documental

Tecnolégicos Oficina de Informatica

Direccion de Comunicaciones

Gestion del Cambio
Departamento de Gestion del Talento Humano

8.1 Proyectos

Se formulan los siguientes proyectos que, con su ejecucidn, solucionan los
aspectos identificados en cada subproceso de gestién documental (Planeacién,

Produccidén, Gestion y Tramite, Organizacidn, Transferencia, Valoracidn,

Disposicidn Final, Conservacién a Largo Plazo).
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Nombre Obijetivo del Pinar Recursos de
Provecto Alcance del que se Meta Actividades Recursos Fisicos | Recursos Financieros Talento Indicador Responsables
4 Desprende Humano
Compilacién de
Informacion
Institucional
(organigrama, Costos asociados a la Indicador de
mapa de procesos, contratacién de un cumplimiento
actos tercero o la erogacion Informacion
administrativos, econdmica del Compilada
actas, informes, Talento Humano Si Cumple
que permitan asociado No Cumple
o I alimentar la
esarrollar e Rl Yy .
. Formular, formulacién del Dedicacién del Secretaria
implementar el . d . .
. implementar e ocumento) Material de equipo de General
SRR [ incorporar | apoyo y logistica trabajo de la Seccién de
de Conservacién — eIl ek poyoy .g Costos asociados al a J ’ . .,
o Planes y Programas para reuniones i Secretaria Indicador de Gestion
Inici | SIC, al interior de ldtened | contratacion de un General cumplimiento Documental
Elab i6n del fn|c1a clor! ,a del la Universidad, R _O,S Sonta Andlisis de la tercero, o los costos Documento de
laboracién de ormulacién de con el fin de conservac.lcr)n()j/ | Ry - de los materiales y o
Sistema SICy termina establecer pres'ervac'lon < recolectada logistica o los costos .
Integrado de consu . patrimonio Si Cumple
iy Py estrategias que del Talento Humano |
Conservacion socializacién y documental, en iad No Cumple
L detengan el . asociado
SIC seguimiento de deterloro concordancia con la
la aplicacién Lerioroy Estrategia 6, de la Costos de suministro Se cuenta con
minimicen los . e e
. . Linea 5 del Plan de Formulaciény de la logistica o el documento
riesgos asociados -2 iy
L, Desarrollo presentacion del contratacion formulado
a la destruccion I . .
Institucional - PDI, documento tercerizada de la Si cumple
del soporte
2022 -2031 tarea. No cumple
documental. DN .
edicacién de .
. Cantidad de -
equipo de . A Secretaria
. funcionarios de
trabajo de la S General
T Salones 'y , la Universidad ”
Socializacién del . N Secretaria - Seccién de
. equipos Refrigerios [cantidad de o
Sistema Integrado N o General . . Gestion
. audiovisuales Certificados de s funcionarios
de Conservacién s . . Dedicacién de . Documental
Logistica para la asistencia capacitados o
SIC . los L Departamento de
convocatoria . . sensibilizados x iy
funcionarios 100 Gestion del
para atender la . Talento Humano
Ny Debe ser igual
socializacién
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O superior a
70%

2 asociados
, luxémetro,

deshumidificado
res.

4. Logistica
necesaria para
contar con
laboratorios
especializados
para
documentos
muy
deteriorados,
sean internos o

archivistica
Sena o
similares.

3. Talento
humano
vinculado a la
Secretaria
General, que
fungira como
interventor y
facilitador del
proceso

las estrategias
del SIC x 100
Debe ser igual
o superior a
80%
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El documento Secretaria
Dedicacién del | fue publicado General
Publicacién del ) personal dela | enlapégina Seccién Gestién
. Recursos de la Costos del espacio o on
Sistema Integrado 4gina web web v Ia logfstica para Direccién de Web Documental
de Conservacién - i?ws%itucional < uyblicacéc')n P Comunicacione | Institucional Direccién de
SIC P sy dela Oficina | Si cumple Comunicaciones
de Informatica | Nocumple Oficina de
Informatica
1. Material
consumible
(balletas, cinta 1. Talento
magica, cinta Humano
falla, Papel tis, Profesional (1
Encolantes restaurador de
(carboximetil) bienes
2. Papeleria muebles)
esferos, papel 2. Personal .
D . . Cantidad de
lapices, Asistencial -
dependencias
borradores, (parael
totales de la
sacapuntas, volumen actual L
reglas, exactos 12 auxiliares de ANIETELl
L o ’ Costos de los . Cantidad de .
Implementacién tijeras . n archivo o Secretaria
. . insumos, consumibles - dependencias
del Sistema 3. Equipos de . " formacién General
. y activos fijos, el g que iy, fa
Integrado de monitoreo . minima . Seccion Gestion
L, . . personal y demds P implementaron
Conservacién-SIC | higrotermdgrafo técnicos en Documental
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externos ala
Universidad.
5. Puestos de
trabajo dotados
(©)
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Se cuenta con
un documento
o evidencia del
proceso de
contrastar los
Desarrollar e procedimiento
implementar los s actuales,
rotocolos y guias s contra los 8
g P 108 Y & Dedicacion del
Elaboracion y . necesarios para la . s Rubros del subprocesos de
- Inicia con la L Aplicar los Revisién de los personal de la L
reformulacién - organizacion L L presupuesto ]} gestion
reformulacién procedimientos, procedimientos . . Secretaria .
de documental de : . Recursos asignados a suplir las documental Secretarfa
. delos . instructivos y actualesy . ] General, L g
Procedimiento todos los archivos asociados a necesidades - (Planeacidn, General
. documentos, su o formatos contrastarlos con . . Seccién . . L.
s, Instructivos o de gestiony . logistica y econdmicas, los . Produccidn, Seccidn Gestidn
socializacién y relacionados con el los 8 subprocesos - - Gestion L.
y formatos L central de la - - . reuniones costos de la logistica, Gestiony Documental
. seguimiento ala N Sistema de Gestién de Gestién Documental y I
para la Gestion S Universidad, del personal, . Tramite,
aplicacion . Documental Documental - g Oficina de R
Documental incluyendo su servicios publicos . Organizacion,
A Planeacion .
clasificacidn, Transferencia,
ordenaciény Valoracion,
descripcion. Disposicion
Final y
Conservacioén a
Largo Plazo.)
Si Cumple
No Cumple

(@)
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Existe un
procedimiento
o instructivo
L. ara cada uno
Elaboracion y/o ze los 8
reformulacion de
un procedimiento subprocesos de
. P . Rubros del Gestién
o instructivo para
presupuesto Documental
cada subproceso, . . .
. asignados a suplir la (Planeacion,
Planeacion, L . L
. contratacién de la Produccidn,
Produccidn, - L
L. L actividad con un Gestidny
Gestidn y Tramite, P
N, externo o Tramite,
Organizacion, s
. desarrollarla con el Organizacidn,
Transferencia, .
L. talento humano Transferencia,
Valoracion, R L.
. o existente Valoracioén,
Disposicién Final y Disposicién
Conservacioén a FinzF:l Secretaria
largo plazo oo General
Conservacion a s ..
Seccidén Gestion
Largo Plazo.)
. Documental
Si Cumple .
Oficina de
No Cumple .
Planeacion
Se cuenta con
el actade
aprobacién del
drgano
Rubros del
° competente,
presupuesto Comité de
asignados ala .
L g 2 - Archivo o un
Aprobacién de los logistica, los servicios Acto
procedimientos o publicos, el Administrativo
instructivos mantenimiento y del Conseio
adecuaciéon de Su eriorcl)una
salones, refrigerios, Rezolucién de
servicios publicos la Secretaria
General
Si Cumple
No Cumple

(@)

icontec

Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico.

Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.

Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.
Sede Regional Centro: Cll. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cli. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. @ PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co




ATUCION g

Acreditacion Institucional
de Alta Calidad
RESOLUCION

004140 de 22/04/2019

Universidad
del Atlantico

VIGILADA MINEDUCACION

2019 2023

Plan Institucional de Archivos 33

Valor hora del talento
humano que
desarrolle la tarea,
valor del contrato si
es con un externo,

Socializaciény
publicacién de los
procedimientos o

logistica, salones,
refrigerios

El documento
fue publicado
en la pagina
web
institucional y
se socializé con

instructivos costos asociados a los
logfstica, salones, funcionarios.
refrigerios Si Cumple
No cumple
Cantidad de

dependencias
dela

procedimiento
s e instructivos
X 100.

Debe ser igual
o superior a
80%

Universidad .
Valor hora del talento . I Secretaria
Cantidad de
humano que . General
. dependencias - L.
Implementacién y desarrolle la tarea, ue han Seccién Gestion
seguimiento de los valor del contrato si a Documental
. implementado -
procedimientos e es con un externo, los Oficina de
instructivos costos asociados a Planeacién

Oficina de Control
Interno

Levantamiento de
un diagndstico de
laimpresién de

Desarrollar e

implementar Valor de la hora del

Se cuenta con
un diagndstico

todos los d t talento humano que de los procesos
Inicia con la instrumentos ocumen 95 en desarrolle la tarea, o Dedicacién del asociados al Secretaria
formulacion, archivisticos de Contar con la Papel, cantidad de valor del contrato personal de la uso del papele | caneral
Formulacién e declaratoria por | Ley, Programa de e (A PIREEIEE, con un externo que la | Secretaria impresién iy, aa
: e : o Politica de Cero consumo de papel Recursos Seccion Gestion
implementacié | el Consejo Gestion 4 . desarrolle General, Si Cumple
. . Papel consumo de téner, | asociadosa iy, Documental
n de la Politica | Superior, pasa Documental, implementada v en " | Jogistica Seccién No Cumple Oficina de
Cero por la Sistema Integrado P e J SILEIOOS & . J Gestion >
e, . evaluacién y reuniones Planeacién
Papel socializacién y de Conservacion, L Documental y Se cuenta con o
L seguimiento Costos del personal - e Oficina de
seguimientoala | Tablas de . Oficina de la Politica de o
o iy a7 dedicado o de oo Informatica
aplicacion Valoracién Formulacién de la Informatica Cero Papel
. terceros que
Documental, politica formulada
desarrollen la .
Tablas de . Si Cumple
o7 actividad contratada
Retencidn No Cumple
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Documental, Se cuenta con
Cuadros de el acta del
Clasificacién, Comité de
Bancos Archivo,
Terminoldgicos de Acuerdo del
Series, Tablas de Consejo
Control de Costos de la logistica Superior o

Acceso, indice de
informacién

que la
reformulacién de
su politica de
gestion
documental,

Aprobacién de la
politica

Socializacién de la

para las reuniones,
salones, refrigerios,

Costos de la logistica

Resolucién de
la Secretaria

clasificada y ayudas audiovisuales General que
reservada, aprueba o
Modelo de adopta la
Requisitos para Politica de Cero
Documentos Papel
Electrénicos de Si Cumple
Archivo, al igual No Cumple

La Politica de
Cero Papel ha
sido publicada

. PSP . en Web, y
articulada con su politica, incluida su para las reuniones, -
NN N socializada a
Plan de Desarrollo publicacién en salones, refrigerios,
i .2 las partes
Institucional, PDI Web ayudas audiovisuales .
2022-2031y con el LICEEREE
Si Cumple
Presente Plan No e
L cum
Institucional de P
Archivos, Pinar.
Elaboracién e Desarrollo e Contar con Politica Dedicacién del
Implementacié | Inicia conla implementacién de Gestién personal de la .
.. . Secretaria
ndelos formulacién de de todos los Documental, PGD, Recursos Secretaria
. . ] General
Instrumentos los mismos, pasa | instrumentos TVDs, MoRegq, SIC e asociados a General, L L.
s e P S e . . Ver Seccion Gestidn
Archivisticos porla archivisticos de Indices de Compilacién de logistica 'y Costos asociados ala | Seccidn .
. - . e . - iy herramientas Documental
(incluye su aprobaciény Ley, Programa de Informacion Informacion reuniones, subcontratacion de Gestion - -

Lo - - o . o . de seguimiento | Oficina de
formulacion, finaliza con la Gestion Clasificada y Institucional espacios fisicos, los instrumentos Documental, control Planeacion
aprobacion, socializacién, Documental, Reservada, puestos de funcionarios Y Comité de
socializacion, implementacién Sistema Integrado | levantados, trabajo. miembros del Archivo
puesta en y seguimiento de Conservacidn, aprobados, Comité de
marchay Tablas de socializados y en Archivo

(@)
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medicién de la Valoracién ejecuciony Dedicacién del
aplicacién) Documental, evaluacién personal de la
Tablas de Secretarfa
Retencién General, Instrumentos
Documental, Preparaciony Seccién Archivisticos
Cuadros de formulacion de los Gestioén formulados
Clasificacion, instrumentos Documental, Si Cumple
Bancos funcionarios No Cumple
Terminoldgicos de miembros del
Series, Tablas de Comité de
Control de Archivo
Acceso, indice de Se cuenta con
informacién el actade
clasificada s Comité de
Y Dedicacién del .
reservada, ersonal de Ia Archivo,
Modelo de b , Acuerdo de
. Secretaria X
Requisitos para Consejo
L. General, K
Documentos Aprobacién de los - Superior o
P . Seccidn L.
Electrdnicos de instrumentos L. Resolucién de
. . e Gestion ,
Archivo, al igual archivisticos Secretaria
. Documental,
que la respectivos . . General que
., funcionarios
reformulacién de . apruebay
e miembros del
su politica de o adopta los
L. Comité de .
gestion . instrumentos
Archivo s
documental, archivisticos
articulada con su Si Cumple
Plan de Desarrollo No Cumple
Institucional, PDI Dedicacién del Los
icacién .
2022-2031y con el :rs;i;ode I: instrumentos
Presente Plan P , archivisticos
L . Secretaria
Institucional de Costos asociados a la General fueron
Archivos, Pinar. o subcontratacién de L publicados en
Socializacién y . Seccién ‘.
S los instrumentos, u - la paginaweby
publicacién de los Gestidn D
horas hombre del socializados a
Instrumentos . Documental,
personal interno que . . todas las
funcionarios
desarrolle la tarea . partes
miembros del ;
o interesadas
Comité de .
. Si Cumple
Archivo
No cumple

(@)
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Cantidad de Secretaria
Dedicacién del dependencias General
Valor de las horas personal de la totales de la Seccidén Gestion
hombre del personal Secretarfa universidad / Documental
que realice el General, Cantidad de Oficina de
Seguimiento y acompafamiento y Seccién dependencias Planeacién
acompafiamiento a seguimiento, valor Gestion que han Comité de
su implementacién del contrato si se Documental, aplicado los Archivo (o Comité

hace con un externo,
costos de auditorias

funcionarios
miembros del

instrumentos x
100

Interinstitucional
de Evaluaciény

de terceras partes Comité de Debe ser igual Desempefio)
Archivo o superior al Oficina de Control
80% Interno
Definir
caracteristicas y
especificaciones . .
2 o Funcionarios y .
técnicas del Se aplica el
colaboradores
Dotar tanto a los software y de la Secretara MoReq o
archivos de hardware a dotar Modelo de
estion, como al (de acuerdo conlo GAIE); Requisitos para
& ’ Recursos Costos asociados ala | Departamento

Archivo Central de

establecido en el

logisticos para

contratacién de

de Gestién de

la Gestién de

la infraestructura Instrumento . . L Documentos ,
A Py - las reuniones expertos Bienes, Seccidn . Secretaria
Dotacién de - tecnoldgica . . Archivistico e Electrénicos de
. Inicia con el - Archivos de Gestion Gestidén ] General
infraestructura i necesaria, tanto a MoRegq, o Modelo Archivo o,
s levantamiento X y Central dotados .. Documental, . Seccién de
tecnoldgica nivel de hardware de Requisito para . Si Cumple iy
delas de hardware y A Oficina de Gestién
Hardware y . y software, . la Gestion de e No Cumple
necesidades y . software necesarios Informatica Documental
Software para e propendiendo por . iy Documentos
. especificaciones para la ejecucién de . Departamento de
el Archivo o el uso de una L Electrénicos de iy )
técnicas y . las actividades de . Gestién de Bienes
Central y . herramienta . Archivo) L
. termina con la 2o Gestion " " y Servicios
Archivos de tecnoldgica de Funcionarios y e
y entregay uso. Documental. Oficina de
Gestion punta que se colaboradores e
- Contratar y/o . Informatica
convierta en el . de la Secretaria
adquirir la s Infraestructura
gestor . Logistica y uso General,
infraestructura de de hardware y
documental delas Costos de la Departamento
- hardware y . . s software
electrénico de la . herramientas de | infraestructuray de Gestidn de
A software necesaria iy h oA contratada
Universidad. contrataciony elementos Bienes, Seccion .
para el . Si Cumple
A compras Gestion
cumplimiento de la No Cumple
meta Documental,
Oficina de

Informdtica
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Funcionarios .
Y Los Archivos de
colaboradores iy
. Gestiény el
de la Secretarfa
Central se
General,
encuentran
Instalar y entregar o Departamento
. Logistica para la . o iy dotados dela
lainfraestructura y Costos de instalacién | de Gestién de .
entrega . iye infraestructura
elementos Bienes, Seccion
. y elementos
Gestion .
adquiridos
Documental, .
g Si Cumple
Oficina de No Cumple
Informatica P
Se cuenta con
Recursos .
. . . registros del
asociados a las Costos de las horas Funcionarios y .
. seguimiento al
Herramientas hombre del personal colaboradores o
. . mantenimiento
para desarrollar dedicado al de la Secretarfa -
. preventivo y
el mantenimiento, General, .
- . correctivo de la
. mantenimiento, costos asociados a la Departamento | .
Mantenimiento de . i iy infraestructura
los espacios contratacién de un de Gestion de oot
la Infraestructura o h iy tecnoldgica
fisicos para la tercero, costos de Bienes, Seccién
N Iy presente en los
tarea, reposicion de Gestion .
archivos de
desarrollos a elementos o Documental, L.
. o s o] Gestion y el
nivel de actualizacién de Oficina de Central
programacién de | softwares Informatica .
; Si Cumple
sistemas
No Cumple
L. Inicia con la Archivos de Contar con los Funcionarios
Elaboracion, g ‘. . f
R, recopilacion de Gestién y Central Archivos Central y . del equipo de
Actualizacion y - - . - Costos asociados a la . .
N la informacién organizados, de Gestion Recursos L. la Secretaria - Secretaria
Aplicacién de C > . ] subcontratacién de la Informacion
institucional aplicando las organizados, como S asociados a . General, L General
las Tablas de - . Compilacién de . formulacién de las . Institucional - .
.. desembocando Tablas de consecuencia de la L. reuniones, Seccion R Seccidn Gestion
Retencion - P s Informacién s Tablas u horas iy compilada
en la memoria Retencion aplicacién de las L logistica, Gestion . Documental
Documental, o iy Institucional hombre del personal Si Cumple L
descriptiva, para | Documentaly el Tablas de Retencién salones, puestos | . Documental y Comité de
con sus Bancos . h interno que la . No Cumple -
o . con base en las principio de orden | Documental y de trabajo miembros del Archivo
Terminolégico . . desarrolle o
TRDs, organizar natural, demads Comité de
sy Cuadros de . .
la comprende la instrumentos, Archivo
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Clasificacion
Documental

documentacién
(incluye
clasificacién,
ordenaciény
descripcion)

clasificacién,
ordenaciény
descripcion.

procedimientos e
instructivos. Costos asociados a la
subcontratacién de la
formulacion de las
Tablas, con un
tercero u horas
hombre del personal
interno que las
desarrolle

Andlisis de la
informacién
recolectada

Funcionarios
del equipo de
la Secretaria
General,
Seccion
Gestion
Documental y
miembros del
Comité de
Archivo

Cumple con la
elaboracién del
documento de
andlisis de la
informacién
compilada

SI Cumple

No Cumple

Costos asociados a la
subcontratacién de la
formulacién de las
Tablas u horas
hombre del personal
interno que la
desarrolle

Presentaciény
aprobacién de las
TRDs

Funcionarios
del equipo de
la Secretaria
General,
Seccion
Gestion
Documental y
miembros del
Comité de
Archivo

Se cuenta con
el Actade
Comité de
Archivo, Acto
Administrativo
del Consejo
Superior o
Resolucién de
la Secretaria
General, que
aprueba el
documento

Si Cumple

No Cumple

Costos asociados a la
subcontratacion de la
socializacién y
capacitacion u horas
hombre del personal
interno que la
desarrolle, costos de
la logistica para los
encuentros

Socializacién y
Capacitacién

Funcionarios
del equipo de
la Secretaria
General,
Seccién
Gestion
Documental y
miembros del
Comité de
Archivo

Se cuenta con
evidencia de la
publicacién en
Webydela
socializacion a
las partes
interesadas

Si Cumple

No Cumple
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Costos asociados a la
P . . Cuentas con las
contratacién de Funcionarios -
; dependencias
personal y comprade | dela Secretaria P
Dotar las - con los Secretarfa
. Recursos materiales, horas General, .
dependencias y . . insumos y General
. asociados a hombre del personal Seccién . L. L.
Archivo Central de . . L. materiales Seccién Gestion
- espacios de interno y costos de Gestidén -
insumos para la . . necesarios para | Documental
trabajo, puestos los contratos si se Documental y
labor de : - labor de Departamento de
I de trabajo, terceriza, valores de personal o g .
organizacion s . . organizacion Gestién de Bienes
logistica. los insumos como operativo (de L
documental ; documental y Servicios
papeleria, rubros planta o .
Si Cumple
para las carpetas de 4 | contratado)
I No Cumple
aletas y el mobiliario
Costos asociados a la
contratacion de Funcionarios
ersonal y comprade | de la Secretaria - .
P ey P Se evidencia el .,
Recursos materiales, horas General, . Secretaria
. . principio de
asociados a hombre del personal Seccién - General
g . . . procedencia en . L.
Clasificacion de los | espacios de interno y costos de Gestion o Seccién Gestion
) . la organizacion
documentos trabajo, puestos los contratos si se Documental y ) Documental
: - de los archivos -
de trabajo, terceriza, valores de personal Si Cumple Dependencias de
logistica. los insumos como operativo (de No CurE le la Universidad
papeleria, rubros planta o P
para las carpetas de 4 | contratado)
aletas y el mobiliario
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Costos asociados a la
contratacién de
personal y compra de

Funcionarios
de la Secretaria

Se evidencia el

materiales, horas General, principio de
hombre del personal Seccidn orden natural
interno y costos de Gestion enla
los contratos si se Documental y organizacién
terceriza, valores de personal de los archivos
los insumos como operativo (de Si Cumple
papeleria, rubros planta o No Cumple
para las carpetas de 4 | contratado)
aletas y el mobiliario

Total, de

Costos asociados a la
contratacién de
personal y compra de

Funcionarios
de la Secretaria

dependencias
dela

R Universidad /
materiales, horas General,
. Total de
hombre del personal Seccidén .
. L. dependencias
interno y costos de Gestidn .
. que tienen
los contratos si se Documental y
- levantado el
terceriza, valores de personal
. . FUID en sus
los insumos como operativo (de .
; archivos x 100
papeleria, rubros planta o .
Debe ser igual
para las carpetas de 4 | contratado) -
e o superior al
aletas y el mobiliario N
80%
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Total, de
Costos asociados a la dependencias
contratacién de Funcionarios dela
personal y comprade | delaSecretaria | Universidad/
materiales, horas General, Total de
hombre del personal Seccidn dependencias
interno y costos de Gestion que han
los contratos si se Documental y efectuado sus
terceriza, logistica 'y personal transferencias
transporte para operativo (de documentales
embalaje y planta o X 100
movilizacién de la contratado) Debe ser igual
documentacién o superior al
80%
Funcionarios
Contar con los .
S (T dela Secretarfa | Se cuenta con
espacios fisicos para
. General, los planos y
los archivos: oA .
. . Seccién disefios
Archivo Central Costos asociados a la o . 21
Adecuar las . . Gestion arquitectdnicos
.. Archivo del . . contratacién de
condiciones de Levantamiento de Costos asociados Documental, parala
. Departamento de s . terceros, u horas L v
infraestructura L, planos y disefios alogistica Oficina de adecuacion de
L Gestidn del Talento hombres de personal A o
civil de los . Planeacion y los repositorios
I Humano interno R ,
edificios de . personal de archivo Secretaria
.. . Archivo de la . h
Inicia con el archivo, en . operativo (de Si Cumple General
- iy Unidad de Salud o a2
A disefio de los atencion a las . planta o No Cumple Seccién Gestion
Adecuacion de - - Archivo del
espacios y recomendaciones contratado) Documental
los . U Departamento de o
- termina con la y especificaciones iy . . Los proyectos Oficina de
repositorios de Extensiony Funcionarios . 6
q entrega e de los Acuerdos iy . , constructivos Planeacion
archivo . iy Proyeccién Social de la Secretaria
instalacion de 049 de 2000 y 008 . para los Departamento de
. Archivo del General, o " .
los mismos de 2014, P repositorios de | Gestién de Bienes
. Departamento de . Seccion . P o
expedidos por el .. Aprobacion de los L. archivo estan y Servicios
L . Admisiones y Gestion
Consejo Directivo . A proyectos s Costos de los salones, aprobados por
- Registro Académico . Logistica para P Documentsal, .
del Archivo . asociados al . los refrigerios, las i la autoridad
Debidamente reuniones N Oficina de
General de la A proceso ayudas audiovisuales . competente y
. acondicionados de . Planeacién y
Nacion. constructivo cuentan con
acuerdo a las personal . .
o o . las licencias
especificaciones operativo (de -
Al respectivas
técnicas de las planta o -
. Si Cumple
normas respectivas contratado)
No Cumple
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(Acuerdo 049 de Funcionarios
2000) de la Secretaria
General,
Recursos Costos asociados ala | Seccidn
asociados a contratacién de Gestion Las obras
Ejecucidn de las logistica, temas terceros para la Documental, civiles se
obras de seguridad edificacién o Oficina de encuentran
fisica, entre remodelacién de los Planeacién y ejecutadas
otros espacios personal
operativo (de
planta o
contratado)
Funcionarios
de la Secretarfa | Se evidencia el
General seguimiento de
Costos de las horas - &
Recursos Seccién las
] hombre del personal L. .
. nz asociados a . . Gestion recomendacion
Ejecucidn de las interno que ejecuta la
. ) puestos de . . Documental, es planteadas
interventorias R interventoria o los L
. trabajoy Oficina de por la
respectivas .o costos de la . .
logistica del L Planeacion y Interventoria
subcontratacién de
proceso personal de las obras
un tercero . .
operativo (de Si Cumple
planta o No Cumple
contratado)
Existen
evidencias
Funcionarios fotograficas y
de la Secretaria | actas que den
. General, cuenta de la
Costos asociados a la . iy
o Seccién adaptaciony
contratacién de o
Gestion entrega de los
Entregay terceros para la -
iy Recursos . iy Documental, espacios a los
adaptacién a los .. inauguracion, .. ] -
. logisticos Oficina de funcionarios,
nuevos espacios mudanza, hy .
- Planeacién y incluyendo
adaptaciones de los
. S personal temas de
espacios y mobiliarios . .
operativo (de Seguridad y
planta o Salud en el
contratado) Trabajo
Si Cumple
No Cumple
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Implementar un
programa de Se cuenta con
cualificacion, el documento
actualizaciony de formulacién
capacitacién del Plan
archivistica, Formular el Institucional de
permanente de programa Funcionarios Gestion del
- todo el personal Institucional de de la Secretaria | C@mbio
Implementacié vinculado a los Gestién del Cambio General Secretarfa
ndeun . diferentes o
Inicia con la . Seccién de General
programa de L procesos de la Personal adscrito a ] L - L
. . formulacion del L Costos asociados ala | Gestidn Seccién Gestion
Gestion . Universidad y, de los procesos s g
S Plan y termina o - Logistica para contratacion de Documental, Documental
Institucional . . manera especifica | sensibilizado, vV . L.
. con su ejecucién ; salonesy expertos u horas Departamento er Direccién de
del Cambio, e al personal capacitadoy . . herramienta s
iy y seguimiento a . . reuniones hombre del personal de Gestién de rami s Comunicaciones
Formacion, . vinculado a los actualizado en . . d imient
L la eficaciay . - interno Bienes, €seguimiento | Departamento de
Capacitaciény . . archivos de Gestiéon Documental trol .
o pertinencia L Departamento | Y contro Gestién del
Actualizacion gestiony el .,
. . de Gestion del Talento Humano
Profesional central, con el fin
. Talento
que puedan servir
- Humano
de multiplicadores o
de las estrategias Hacer seguimiento
metodoldgicas de la pertinencia y Ver
modernas en efectividad del herramientas
materia de Programa de seguimiento
gestion Institucional de y control
documental. Gestion del Cambio
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9. Mapade ruta

El mapa de ruta es una herramienta que permite enumerar y resumir los
diferentes proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para

su realizacién y ejecucion, encadenados con la funcién archivistica

En atencidn a lo anteriormente expuesto, se plantea el siguiente mapa de ruta

para la aplicacién del Plan Institucional de Archivos - Pinar, en la Universidad:

(&)
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Tabla 5 Plazos de Ejecucion de Actividades
Plan de Implementacion del PGD - Universidad Del Atlantico Plazos de Ejecucion
Linea Estrategias Corto | Mediano | Largo
item Objetivo Proyectos Actividades Indicador
2t . 2023- | (2025- | (2028-
Estratégica Asociadas (2023 (2025- ) (20
2024) | 2027) | 2031)
Compilacién de
Informacién
Institucional
, stltuglona Indicador de
Linea (organigrama, o
(s cumplimiento
estratégica mapa de procesos, ..
, Informacién
Desarrollar e numero 5, actos .
1 . R . . Compilada
implementar el Modernizacién administrativos,
Sistema Integrado de la Gestion actas, informes, .
. . . . Si Cumple No
de Conservacién - Administrativa que permitan Cumple
SIC, al interior de la alimentar la P
Universidad, con el Fortalecer el Elaboracién del formulacién del
fin de establecer perfil Sistema Integrado | documento SIC)
estrategias que patrimonial de la | de Conservacién Indicador de
detengan el institucion SIC cumplimiento
deterioroy Andlisis de la Documento de
2 minimicen los Linea informacion andlisis
riesgos asociados a | estratégica recolectada
la destruccién del nuimero 5, Si Cumple No
soporte documental. | Modernizacion Cumple
de la Gestion
. . ‘o Se cuenta con el
Administrativa Formulaciony
g documento
3 presentacién del
formulado
documento
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Si cumple No
cumple

Socializacién del
Sistema Integrado
de Conservacion
SIC

Cantidad de
funcionarios de la
Universidad
/cantidad de
funcionarios
capacitados o
sensibilizados x 100

Debe serigual o
superior a 70%

Publicacién del
Sistema Integrado
de Conservacioén -
SIC

El documento fue
publicado enla
pagina Web
Institucional

Si cumple /[ No
cumple

Implementacidén
del Sistema
Integrado de
Conservacion - SIC

Cantidad de
dependencias
totales de la
Universidad /
Cantidad de
dependencias que
implementaron las
estrategias del SIC

X100

Debe serigual o
superior a 80%
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Se cuenta con un
documento o
evidencia del
proceso de
contrastar los
procedimientos
actuales, contra los
8 subprocesos de
gestién documental
(Planeacion,
Produccién,
Gestion y Tramite,

Desarrollar e Fortalecer la de Gestidn Organizacidn,
implementar los gestion Documental Transferencia,
protocolos y gufas administrativa Valoracidn,
necesarios para la Linea buscando Elaboraciény Disposicidn, Final y
organizacién o eficiencia, reformulacién de Conservacién a
estratégica . .
documental de B transparencia Procedimiento s, Largo Plazo.)
. ndmero 5, . .
todos los archivos de 7 .. |equidady Instructivos y
- Modernizacién . .
gestion y central de 9 calidad de formatos para la Si Cumple / No
o de la Gestién . e
la Universidad, . . servicio Gestion Cumple
. Administrativa . -
incluyendo su propendiendo Documental Existe un

clasificacion,
ordenaciény
descripcion.

por el desarrollo
de las funciones
misionales.

Elaboracién y-o
reformulacién de
un procedimiento
o instructivo para
cada subproceso,
Planeacién,
Produccién,
Gestién y Tramite,
Organizacion,
Transferencia,
Valoracion,
Disposicién Final y
Conservacion a
largo plazo

procedimiento o
instructivo para
cadauno delos 8
subprocesos de
Gestidn
Documental
(Planeacion,
Produccién,
Gestion y Tramite,
Organizacion,
Transferencia,
Valoracion,
Disposicién Final y
Conservacién a
Largo Plazo.) Si
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Cumple /No
Cumple

Se cuenta con el
acta de aprobacién
del érgano
competente,
Comité de Archivo
oun Acto
Administrativo del
Consejo Superior o
una Resolucién de
la Secretaria
General

Aprobacién de los
9 procedimientos o
instructivos

Si Cumple No
Cumple

El documento fue
publicado enla
pagina web
institucional y se
socializé con los
funcionarios.

Socializaciény
publicacién de los
procedimientos o
instructivos

10

Si Cumple No
cumple

Cantidad de
dependencias de la
Universidad /
Cantidad de
dependencias que
han implementado
los procedimientos
e instructivos x 100.

Implementacidn y
seguimiento de los
procedimientos e
instructivos

Debe serigual o
superior a 80%
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Levantamiento de
un diagndstico de
laimpresién de
documentos en

Desarrollar e
implementar todos
los instrumentos
archivisticos de Ley,

Se cuenta con un
diagndstico de los
procesos asociados
al uso del papel e

12 Programa de Gestion iFn)';‘gi’sZT;:idad de impresion
Documental, ’
Sistema Integrado consumo (dje piapel, Si Cumple No
de Conservacién, consumo de toner, Cumple

Tablas de Valoracion entre otros

Documental, Tablas
de Retencién

Se cuenta con la
Politica de Cero

Fortalecer la Papel formulada
; Documental, gestion Formulacién de la petto
3 Cuadros de administrativa Politica Cero Papel
Clasificacion, Bancos buscando
Terminoldgicos de Linea oficiencia Si Cumple No
Series, Tablas de estratégica b Formulacién e Cumple
, transparencia . S " l
Control de acceso ndimero 5, equidad Implementacién de € cuenta cone
Control de Acceso, | Modernizacidn cglidad d)é la Politica de Cero acta del Comité de
indice de delaGestion | = Lo Papel Archivo, Acuerdo
informacion Administrativa ropendiendo del Consejo
clasificada 'y prop Superior o

Aprobacién de la
politica Cero Papel

por el desarrollo
de las funciones
misionales.

Resolucién de la
Secretaria General
que aprueba o
adopta la Politica

14 reservada, Modelo
de Requisitos para
Documentos
Electrdnicos de

Archivo, al igual que
la reformulacién de
su politica de gestion
documental,
articulada con su

Presente Plan

de Cero Papel Si
Cumple No Cumple

Socializacién de la
politica, incluida su

La Politica de Cero
Papel ha sido
publicada en Web,

15 Plan de Desarrollo blicacién en y socializada a las
Institucional, PDI pu artes
Web P
2022-2031y con el interesadasSi

Cumple No cumple
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Institucional de Desarrollo e Compilacién de Ver herramientas

16 Archivos - PINAR implementacién Informacion de seguimiento y
de todos los Institucional control
instrumentos Preparacion Instrumentos
archivisticos de paraciony Archivisticos

17 formulacién de los .
Ley, Programade |. formulados Si

., instrumentos

Gestién Cumple No Cumple
Documental, Se cuenta con el
Sistema Integrado acta de Comité de
de Conservacion, Archivo, Acuerdo
Tablas de de Consejo
Valoracion Superior o
Documental, Tablas | Aprobacién delos | Resolucién de

8 de Retencidn instrumentos Secretaria General
Documental, archivisticos que apruebay
Cuadros de respectivos adopta los
Clasificacion, instrumentos
Bancos archivisticos
Terminoldgico s de
Series, Tablas de Si Cumple No
Control de Acceso, Cumple
indice de Los instrumentos
informacion archivisticos fueron
clasificada 'y publicados en la
reservada, Modelo T pagina weby

. Socializaciény .

de Requisitos para . socializados a todas

19 publicacién de los
Documentos las partes

P Instrumentos .
Electrénicos de interesadas
Archivo, al igual
quela Si Cumple No
reformulacién de cumple
su politica de Cantidad de
gestién - dependencias
Seguimiento

20 documental, acgm aﬁam'é’nto 5 | totales dela
articulada con su : pl ]t .~ | universidad /
Plan de Desarrollo | 4 'MPiementacion Cantidad de
Institucional, PDI dependencias que
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2022-2031y con el han aplicado los
Presente Plan instrumentos x 100
Institucional de
Archivos, Pinar. Debe serigual o
superior al 80%
Definir
caracteristicas y
especificaciones
Dotar tanto a los técnicas del
archivos de gestién, softwarey Se aplica el MoReq
como al Archivo hardware a dotar | o Modelo de
Central de la (de acuerdo conlo | Requisitos parala
21 infraestructura establecido en el Gestion de
tecnoldgica Dotacidn de Instrumento Documentos
necesaria, tanto a Linea Robustecer la infraestructura Archivistico Electrénicos de
nivel de hardwarey | estratégica infraestructura | tecnoldgica MoReq, o Modelo | ArchivoSi Cumple
software, ndmero 5, fisicay Hardware y de Requisito para | No Cumple
propendiendo por el | Modernizacién | tecnoldgica para | Software para el la Gestidn de
uso de una de la Gestién soportar los Archivo Central y Documentos
herramienta Administrativa | procesos Archivos de Electrénicos de
tecnoldgica de punta Gestién Archivo)
ue se convierta en Contratar
9 ° . ylo Infraestructura de
el gestor adquirir la
. hardware y
documental infraestructura de
(. software
electrénico de la hardware y
22 . . ._ | contratada
Universidad. software necesaria
arael .
P . Si Cumple No
cumplimiento de la
Cumple
meta
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Los Archivos de
Gestién y el Central
se encuentran
dotados de la
Instalar y entregar | .
. infraestructuray
23 lainfraestructuray
elementos
elementos .
adquiridos
Si Cumple No
Cumple
Se cuenta con
registros del
seguimiento al
mantenimiento
preventivoy
correctivo de la
5 Mantenimiento de | infraestructura
4 la Infraestructura | tecnoldgica
presente en los
archivos de Gestidn
y el Central
Si Cumple No
Cumple
Organizar los Fortalecer la Elaboracidn, I Informacién
. - Iy o Compilacién de o
archivos de Gestidn gestion Actualizacion y e Institucional
25 . . L Informacidn A .
y el Central, , administrativa Aplicacién de las o compilada Si
. Linea Institucional
aplicando las Tablas - buscando Tablas de - Cumple No Cumple
. estratégica L s
de Retencidn , eficiencia, Retencidn Cumple conla
ndmero 5, . s
Documental y el 7., | transparencia Documental, con elaboracidn del
s Modernizacion . s
principio de orden de la Gestién equidad y sus Bancos Andlisis de la documento de
26 natural, comprende . . calidad de Terminoldgicosy |informacién analisis de la
o, Administrativa . . .
la clasificacién, servicio Cuadros de recolectada informacion
ordenaciény propendiendo Clasificacion compilada SI
descripcion. por el desarrollo | Documental Cumple No Cumple
©
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27

28

29

de las funciones
misionales.

Presentaciony
aprobacién de las
TRDs

Se cuenta con el
Acta de Comité de
Archivo, Acto
ADministratigv o
del Consejo
Superior o
Resolucién de la
Secretaria General,
que aprueba el
documento

Si Cumple No
Cumple

Socializaciény
Capacitacion

Se cuenta con
evidencia de la
publicacién en Web
y de la socializacién
alas partes
interesadas

Si Cumple No
Cumple

Dotar las
dependencias y
Archivo Central de
insumos para la
labor de
organizacién

Cuentas con las
dependencias con
los insumos 'y
materiales
necesarios para
labor de
organizacién
documental

documental
Si Cumple No
Cumple

© BN
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Se evidencia el
principio de
Clasificacion de los | procedencia enla
documentos organizacién de los
archivos Si Cumple
No Cumple

30

Se evidencia el
principio de orden
Ordenacién delos | naturalenla
documentos organizacién de los
archivos Si Cumple
No Cumple

Total, de
dependencias de la
Universidad / Total
de dependencias
que tienen
levantado el FUID
en sus archivos x
100 Debe serigual o
superior al 80%
Total, de
dependencias de la
Universidad [ Total
de dependencias
que han efectuado
sus transferencias
documentales x 100
Debe serigual o
superior al 80%

31

Descripcién de los

2
3 documentos

Transferencias

33 documentales

©
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34

Adecuar las
condiciones de
infraestructura civil

Elaborar el plan

Levantamiento de
planos y disefios

Se cuenta con los
planos y disefios
arquitectdnico s
para la adecuacién
de los repositorios
de archivo

Si Cumple No
Cumple

Los proyectos
constructivos para
los repositorios de

respectivas

pe maestro de - .
de los edificios de . archivo estan
. L. , infraestructura, L.
archivo, en atencién | Linea Aprobacién delos | aprobados por la
. con proyectos -
alas estratégica . . proyectos autoridad
. , innovadores Adecuacién de los .
35 recomendacionesy | nimero 5, L asociados al competente y
. 7 .. |acordes conel repositorios de
especificaciones de | Modernizacién . proceso cuentan con las
- desarrollo archivo . . .
los Acuerdos 049 de | de la Gestidn L. constructivo licencias
.. . urbanistico, la X
2000y 008 de 2014, | Administrativa visién v Ia respectivas
expedidos por el ros (thiva
Consejo Directivo del &stitpucional Si Cumple No
Archivo General de ’ Cumple
la Nacién. . . Las obras civiles se
Ejecucidn de las
36 encuentran
obras .
ejecutadas
Se evidencia el
seguimiento de las
Ejecucidn de las recomendaciones
37 interventorias planteadas por la

Interventoria de las
obras
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Entregay
adaptacion a los
nuevos espacios
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de Alta Calidad
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56

Existen evidencias
fotogréficas y actas
que den cuenta de
la adaptaciony
entrega de los
espacios a los
funcionarios,
incluyendo temas
de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Si Cumple No
Cumple

39

40

Implementar un
programa de
cualificacion,
actualizacidny
capacitacion
archivistica,
permanente de todo
el personal vinculado
alos diferentes
procesos de la
Universidad y, de
manera especifica al
personal vinculado a
los archivos de
gestién y el central
de la Universidad de
manera especifica al
personal vinculado a

Linea
estratégica
ndimero 5,
Modernizacidn
de la Gestion
Administrativa

Articular los
procesos
administrativos
y académicos
mediante el uso
eficiente de los
recursos
financieros,
tecnolégicos y
humanos.

Implementacidn de
un programa de
Gestion
Institucional del
Cambio,
Formacion,
Capacitacion y
Actualizacién
Profesional

Se cuenta con el
Programa de

Formular el o
Programa Gestion
g . Institucional del
Institucional de R
- . . | Cambio
Gestion del Cambio .
formuladoSi
Cumple No Cumple
Cantidad de
colaboradores
totales de la
Universidad /
Ej rel
jecutar e Cantidad de
Programa
o colaboradores
Institucional de .
objeto del

Gestion del Cambio

programa x 100

Debe serigual o
superior al 70%
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los archivos de Através dela
gestidn y el central, evaluacién de
con el fin que desempeifio anual
puedan servir de que desarrolla el
multiplicadores de departamento de
las estrategias Gestion del Talento
metodoldgicas Hacer seguimiento | Humano, verificar la
modernas en de la pertinaciay pertinencia
4 materia de gestidn efectividad del formulando
documental Programa preguntas

Institucional de asociadas al
Gestién del Cambio | componente
archivistico

Aprobacién igual o
superior al 70%.
Desaprobacion
menor al 70%
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10. Herramientas de seguimiento y control

Con el objetivo de medir el cumplimiento de la aplicacién de los proyectos
desarrollados por el presente documento, se plantean los siguientes indicadores para el
Plan Institucional de Archivos — Pinar. Los objetivos del Pinar seran evaluados con los

siguientes indicadores:

Tabla 6 Indicadores

Frecuencia De
Objetivo Nombre Del Indicador Formula Del Indicador Medicién Del
Indicador

Desarrollar e implementar el
Sistema Integrado de

Conservacion - SIC, al interior Dependencias que aplican el

de la Universidad, con el finde  Aplicacién del Sistema Sistema Integrado de

establecer estrategias que Integrado de Conservacion/Total de Semestral
detengan el deterioro y Conservacion dependencias de la

minimicen los riesgos Universidad x 100

asociados a la destruccidon del
soporte documental.

Desarrollar e implementar los
protocolos y guias necesarios

para la organizacién Procedimientos formulados

documental de todos los Aplicacion de para gestion
archivos de gestién v central procedimientos de documental/Procedimientos Anual
& y gestion documental aplicados en cada

de la Universidad, incluyendo

P, . dependencia x 100
su clasificacién, ordenacién y

descripcidn.
(&)
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Desarrollar e implementar
todos los instrumentos
archivisticos de Ley, Programa
de Gestién Documental,
Sistema Integrado de
Conservacion, Tablas de
Valoracién Documental, Tablas
de Retenciéon Documental,
Cuadros de Clasificacion,
Bancos Terminoldgicos de
Series, Tablas de Control de
Acceso, indice de informacién
clasificada y reservada,
Modelo de Requisitos para
Documentos Electrénicos de
Archivo, al igual que la
reformulacién de su politica de
gestion documental, articulada
con su Plan de Desarrollo
Institucional, PDI 2022-2031y
con el Presente Plan
Institucional de Archivos,
Pinar.

Dotar tanto a los archivos de
gestion, como al Archivo
Central de la infraestructura
tecnoldgica necesaria, tanto a
nivel de hardware y software,
propendiendo por el uso de
una herramienta tecnoldgica
de punta que se convierta en
el gestor documental
electrénico de la Universidad

Implementacidn de
Instrumentos
Archivisticos

Efectividad de la politica

Organizar los archivos de
Gestidn y el Central, aplicando
las Tablas de Retencidén
Documental y el principio de
orden natural, comprende la
clasificacién, ordenacién y
descripcion.

Archivos organizados

Se tienen todos los
Instrumentos Archivisticos
Implementados

Si cumple

No cumple

Debe dar una
opcién de
cumplimiento,
para asegurar la
funcién, si o no

Anual, el indicador

. debe darun
Cantidad de documentos .
ndmero entero
generados en total menos .
que debe ir

la cantidad de documentos
generados en papel

Archivo Central organizado
Cumple
No cumple

Cantidad de Archivos de
Gestién Organizados /
Cantidad de Archivos de
Gestion en la Universidad x
100%

disminuyendo con
el tiempo, hasta
llegar a cero

Semestral, el
indicador debe dar
un minimo del 90%

(@)
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Adecuar las condiciones de
infraestructura civil de los
edificios de archivo, en
atencién a las

La infraestructura civil del
archivo central y de los Debe dar una
archivos de gestion cumple  opcién de

recomendaciones y Repositorios adecuados e . .
. con las especificaciones de  cumplimiento,
especificaciones de los y adaptados
lanorma para asegurar la
Acuerdos 049 de 2000y 008 . e
. Si cumple funcién, si o no
de 2014, expedidos por el
No cumple

Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién.
Implementar un programa de
cualificacion, actualizacion y
capacitacién archivistica,
permanente de todo el
personal vinculado a los
diferentes procesos de la
Universidad y, de manera
especifica al personal Personal cualificado
vinculado a los archivos de
gestién y el central, con el fin
que puedan servir de
multiplicadores de las
estrategias metodoldgicas
modernas en materia de
gestion documental.

Cantidad de personal de la
Universidad que tramite,
gestiona u organiza
documentos [ Cantidad de
personal de la Universidad
Cualificado x 100

Semestral el
indicador debe dar
un porcentaje
igual o superior al
80%

(@)

icontec
Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico.
Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.
Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico. T
Sede Regional Centro: CIl. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cli. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. @ PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co




@5‘\113(]'1,\/4‘

Universidad Acreditacién Institucional
aAlfinico S
VIGILADA MINEDUCACION 004140 de 22104/2019
Plan Institucional de Archivos 61

11. Bibliografia

Archivo General de la Nacién. (2000, Julio 14). Ley 594 de 2000 [Reglamentada
parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de 2004, 1100 de 2014].
Recuperado de https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

Archivo General de la Nacién. (2022). Videoconferencia Programa de Gestidn
Documental. Ministerio de cultura. Recuperado de
https://www.youtube.com/watch?v=zczZVWkDMds5g

Archivo General de la Nacién. (2015, mayo 26). DECRETO 1080 DE 2015 Por el cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura [Archivo]. Recuperado
de https://[normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/

Bedoya Cardona, C. A. (2018). Propuesta didactica de sensibilizacién del trabajo de
archivo en la Institucidon Educativa Francisco de Paula Santander. Recuperado de

https://hdl.handle.net/11059/9709

Consejo Superior de la Universidad del Atlantico (14 de junio de 2022). Acuerdo Superior
No. 000011. Por medio del cual se adopta la politica de gestion documental de la
Universidad del Atlantico. Recuperado de https://www.uniatlantico.edu.co/wp-
content/uploads/2022/06/ACUERDO-SUPERIOR-N0.-000011-DE-2022-

FIRMADO.pdf

(@)

icontec s IQNet &
Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico.

Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.

Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.

Sede Regional Centro: CIl. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cli. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. @ PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co



https://www.youtube.com/watch?v=zczVWkDMd5g

Universidad B ﬁcrAelditEcilc}g Igstitucional
del AtléIlUCO ¢ ::‘ R EeS o tau c \aol Na
VIGILADA MINEDUCACION "Gju,qm.’ 004140 de 22104/2019
Plan Institucional de Archivos 62

Gonzalez Fldrez, J. A., Rincon Herrera, A., Sanchez Yopaza, W. y Triana Torres, J. W.
(2014). Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado- Colombia -
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura. Consejo Directivo

Ministerio de Cultura. ISBN 978-958-8242-32-3

Lépez, A. P. A. (2020). La necesidad del contexto en la gestién documental de acervos
personales de imdgenes para la memoria. Documentacién de las Ciencias de la

Informacidn, 10(11). https://dx.doi.org/10.5209/dcin.71003

Momblang, L. C., & Castro Milan, H. Y. (2020). La gestién documental y el control interno:
Un binomio indispensable. Documentos Num. 153, 1-11. Recuperado de
https://revistas.udea.edu.co/index.php/documentos/article/view/345868

Mufioz Manjarrez, R. (2019). Propuesta metodoldgica para el estudio y solucién del
problema de certificacion de los registros académicos estudiantiles de las
universidades colombianas: caso de estudio Universidad del Atlantico. Retrieved
from https://ciencia.lasalle.edu.co/maest_gestion documental/s59

Universidad del Atlantico (2023) Sobre nosotros: Misidn y vision. [Pagina Web]

Recuperado de https://www.uniatlantico.edu.co/la-universidad

(&)
icontec = IGNet =
Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico. V

Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.
Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.
Sede Regional Centro: CIl. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cli. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico. @ PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co


https://dx.doi.org/10.5209/dcin.71003
https://revistas.udea.edu.co/index.php/documentos/article/view/345868
https://ciencia.lasalle.edu.co/maest_gestion_documental/59
https://www.uniatlantico.edu.co/la-universidad

Acreditacion Institucional

Universidad

sida de Alta Calidad
del Atlantico A eroiucon
VIGILADA MINEDUCACION o 004140 de 22/04/2019
Plan Institucional de Archivos 63

12. Anexos

Anexo A Medicidn de los Impactos Contra los Ejes Articuladores.

Tabla A 1

Aspecto Critico Presencia de Agentes de Deterioro Documental

.. .l . s Aspectos At
Administracion epe ez Acceso ala epe ez Preservacion de epe ez P P epe ez Fortalecimiento y epe ez
. Calificacion s Calificacion iy Calificacion  Tecnolégicosy Calificacion . Y Calificacion
de Archivos Informacién la Informacion . Articulacion
de Seguridad

Se cuenta con
politicas

Se cuenta con

Se considera el asociadas a las La gestion
. . Se cuenta con procesosy )
ciclo vital de los Y . herramientas documental se
politicas que herramientas ‘.
documentos . . tecnoldgicas encuentra
. garanticen la normalizados .
integrando . - que respaldan la implementada,
disponibilidad 0 parala 1 . 1
aspectos - L. seguridad, acorde con el
. . . y accesibilidad preservaciony - .
administrativos, - usabilidad, modelo integrado
dela conservacion a . i
legales y ) L accesibilidad, de planeaciény
. informacion largo plazo de . . L
funcionales integridad y gestion

los documentos

autenticidad de
lainformacion
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Se cuenta con .
Se cuenta con . Se tiene
herramientas .
personal o articulada la
Se cuenta con i tecnoldgicas f
idéneoy Se cuenta con un politica de
todos los . acordes a las .
- suficiente para esquema de ) gestién
instrumentos necesidades de
A atender las metadatos, . documental con
archivisticos . . la entidad, las .
necesidades integrado a los sistemas y

socializados e
implementados

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluaciény
mejora para la
gestién de
documentos

Se tiene
establecida la
politica de
gestion
documental

documentales
y de archivo de
los ciudadanos

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion
en la entidad
para difundir la
importancia de
la gestién de
documentos

Se cuenta con
esquemas de
capacitaciony
formacion
internos para
la gestidn de
documentos
articulados
con el plan
institucional
de
capacitacion

otros sistemas

Se cuenta con
archivos
centrales e
histdricos

La conservacion
y preservacion se
basaenla
normativa,
requisitos
legales,
administrativos y
técnicos que
aplican ala
entidad

cuales permitan
hacer buen uso
delos
documentos

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad
y politicas de
proteccidén de
datos a nivel
internoy con
terceros

Se cuenta con
politicas que
permitan
adoptar
tecnologias que
contengan
servicios y
contenidos
orientados a
gestién de los
documentos

modelos de
gestion de la
entidad

Se cuenta con
alianzas
estratégicas que
permitan mejorar
e innovarla
funcion
archivistica

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente ala
funcién
archivistica
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Las aplicaciones
son capaces de Se cuenta con el
Se cuenta con .
Los ; generary sistema de
. instrumentos . -
instrumentos s Se cuenta con un gestionar gestion
A archivisticos )
archivisticos o Sistema documentos de documental,
. de descripcién 0 1
involucran la e s Integrado de valor basado en
.y y clasificacion L . R ‘
documentacion ara sus Conservacion SIC archivistico, estandares
electrénica Zrchivos cumpliendo con nacionales e
los procesos internacionales
establecidos
Se encuentra
estandarizada la
Se cuenta con administraciény
El personal

Se cuenta con

hace buen uso
de las

una
infraestructura

gestidn de su
informacién y

. adecuada para el los datos en Se tiene
procesos 'y herramientas . . .
. o almacenamiento, herramientas implementadas
flujos tecnoldgicas y At A
. conservacion y tecnoldgicas 0 acciones parala 1
documentales destinadas ala - . 25
q . oA preservacion de articuladas con gestion del
normalizados y administraciéon . .
. la el sistema de cambio
medibles dela iy iy
A 0z documentacién gestidon de
informacién de L. .
. fisicay seguridad de la
la entidad - . iy
electrdnica informacién y

los procesos
archivisticos

(@)
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Se cuenta con
mecanismos
Se ha técnicos que
Se documentan establecido la Se cuenta con permitan
procesos o caracterizacion procesos mejorar la Se cuenta con
actividades de de usuarios de documentados adquisicidn, uso procesos de 0
gestion de acuerdo a sus de valoraciény y mejora continua
documentos necesidades disposicién final mantenimiento
de informacién delas
herramientas
tecnoldgicas
Se cuenta con . Se cuenta con Se cuenta con
Se cuenta con la S Se tienen . " A
. iniciativas para . tecnologia instancias
infraestructura implementados .
fomentar el . asociada al asesoras que
adecuada para estandares que .
uso de nuevas . servicio al formulen
resolver las . garanticen la . . . 0
. tecnologias iy ciudadano, que lineamientos para
necesidades . preservacion y . Ny
para optimizar . le permita la la aplicacién de la
documentales 'y conservacién de Ny iy
- el uso del participacion e funcién
de archivo los documentos : iy -
papel interaccién archivistica
El personal de
la entidad
conoce la Se tienen
. . . Se cuenta con . .
importancia de Se tiene Se cuenta con identificados
; modelos para la
los documentos implementada esquemas de identificacion rolesy
e interioriza las la estrategia migraciény evaluacion ! responsabilidades 1
politicas y de gobierno en conversién L1 y del personal y las
. . . . andlisis de i
directrices linea normalizados riesgos areas frente a los
concernientes a & documentos
la gestién de los
documentos
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Se cuenta con el

Se cuenta con
directrices de
seguridad de la
informacidn,

La alta direccién
esta

presupuesto Se cuenta con Se cuenta con iy
con relacién al .
adecuado para canales de modelos o FeCUrso comprometida
atender las servicio y esquemas de con el desarrollo
. . . - humano, al .,
necesidades atencién al continuidad del .. de la funcion
. . entorno fisicoy R
documentales y ciudadano negocio _ archivistica de la
R electrénico, al .
de archivo entidad
accesoy los
sistemas de
informacién
TOTAL 7 5 8 3 6
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Tabla A 2
Aspecto Critico Desorganizacion de Archivos y Falta de Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental

Administracion
de Archivos

Se considera el
ciclo vital de los
documentos
integrando
aspectos
administrativos,
legalesy
funcionales

Se cuenta con
todos los
instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados

Calificacion

Acceso ala
Informacién

Se cuenta con
politicas que
garanticen la
disponibilidad
y accesibilidad
dela
informacidn

Se cuenta con
personal
idéneoy
suficiente para
atender las
necesidades
documentales
y de archivo de
los ciudadanos

Calificacion

Preservacion de
la Informacién

Se cuenta con
procesosy
herramientas
normalizados
parala
preservaciony
conservacion a
largo plazo de
los documentos

Se cuenta con un
esquema de
metadatos,
integrado a
otros sistemas

Calificacion

Aspectos
Tecnolégicos y
de Seguridad

Se cuenta con
politicas
asociadas alas
herramientas
tecnoldgicas
que respaldan la
seguridad,
usabilidad,
accesibilidad,
integridad y
autenticidad de
la informacion

Se cuenta con
herramientas
tecnoldgicas
acordes a las
necesidades de
la entidad, las
cuales permitan
hacer buen uso
delos
documentos

Calificacion

Fortalecimiento y
Articulacién

La gestidn
documental se
encuentra
implementada,
acorde con el
modelo integrado
de planeaciény
gestion

Se tiene
articulada la
politica de
gestion
documental con
los sistemas y
modelos de
gestidon de la
entidad

Calificac
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Se cuenta con Se cuenta con
Se cuenta con Se cuenta con
esquemas de acuerdos de .
procesos de s . . alianzas
. comunicacién Se cuenta con confidencialidad L
seguimiento, . . ot estratégicas que
L. en la entidad archivos y politicas de . )
evaluaciény . . . permitan mejorar
. para difundir la centrales e proteccién de .
mejora para la ; ) s . e innovar la
- importancia de histdricos datos a nivel -
gestion de iy ) funcién
la gestion de internoy con e
documentos archivistica
documentos terceros
Se cuenta con
oA Se cuenta con
esquemas de La conservacion .
Y oA politicas que
capacitacion y y preservacion se )
> permitan
. formacion basaenla .
Se tiene . . adoptar Se aplica el marco
. internos para normativa, , .
establecida la iy o tecnologias que legal y normativo
- la gestidn de requisitos .
politica de contengan concerniente a la
0z documentos legales, . iy
gestion ) - . servicios y funcién
articulados administrativos y . o
documental P contenidos archivistica
con el plan técnicos que .
R . orientados a
institucional aplicanala oG
. gestion de los
de entidad
Ny documentos
capacitacion
Las aplicaciones
son capaces de Se cuenta con el
Se cuenta con .
Los ; generary sistema de
. instrumentos . .
instrumentos archivisticos Se cuenta con un gestionar gestion
archivisticos de descrincién Sistema documentos de documental,
involucran la Senpet Integrado de valor basado en
L. y clasificacion L . A .
documentacidon ara sus Conservacion SIC archivistico, estandares
ctrénica . cumpliendo con nacionales e
elect EFChIVOS liend le
los procesos internacionales
establecidos

Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico.
Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.

Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.
Sede Regional Centro: CIl. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.
Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico.

(@)

icontec

IGNet &

@ PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co



Acreditacion Institucional

Universidad

del . de Alta Calidad
Atlantico RESOLUCION
VIGILADA MINEDUCACION 004140 de 22/04/2019
Plan Institucional de Archivos 70
Se encuentra
estandarizada la
Se cuenta con administraciény
El personal oa
una gestidn de su
hace buen uso . : iy
infraestructura informacion y
Se cuenta con delas .
. adecuada para el los datos en Se tiene
procesosy herramientas . . .
. L almacenamiento, herramientas implementadas
flujos tecnoldgicas iy - .
. conservacion y tecnoldgicas o acciones para la
documentales destinadas ala . . iy
] . o preservacién de articuladas con gestion del
normalizados y administraciéon . h
. la el sistema de cambio
medibles dela . iy
h 0z documentacién gestidn de
informacién de g ]
. fisicay seguridad de la
la entidad - . e
electrénica informacion y
los procesos
archivisticos
Se cuenta con
mecanismos
Se ha técnicos que
Se documentan establecido la Se cuenta con permitan
procesos o caracterizacion procesos mejorar la Se cuenta con
actividades de de usuarios de documentados adquisicidn, uso 0 procesos de
gestién de acuerdo a sus de valoraciény y mejora continua
documentos necesidades disposicién final mantenimiento
de informacidn de las
herramientas
tecnoldgicas
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Se cuenta con

o Se tienen 7 . 3
la iniciativas para . tecnologia instancias
. implementados )
infraestructura fomentar el , asociada al asesoras que

estandares que .
adecuada para uso de nuevas . servicio al formulen
7 garanticen la . . .
resolver las tecnologias iy ciudadano, que lineamientos para
) - preservacion y . N

necesidades para optimizar le permita la la aplicacidén de la

Se cuenta con

conservacion de

Se cuenta con

Se cuenta con

documentales 'y el uso del participacion e funcién
- los documentos . . . s
de archivo papel interaccion archivistica
El personal de
la entidad
conoce la Se tienen
. . . Se cuenta con . P
importancia de Se tiene Se cuenta con identificados
; modelos para la
los documentos implementada esquemas de rolesy

e interioriza las

politicas y de gobierno en conversién andlisis de del personal y las
directrices linea normalizados riesgos dreas frente a los
concernientes a documentos

la gestién de

los documentos

Se cuenta con
el presupuesto

la estrategia

Se cuenta con

migraciény

Se cuenta con

identificacién,
evaluaciény

Se cuenta con
directrices de
seguridad de la
informacidn,
con relacion al

responsabilidades

La alta direccidon
esta

adecuado para canales de modelos o reCUrso comprometida
atender las servicioy esquemas de con el desarrollo 0
) . . humano, al .
necesidades atencion al continuidad del . de la funcién
. ) entorno fisico y s
documentales y ciudadano negocio _ archivistica de la
. electrénico, al .

de archivo entidad
accesoy los
sistemas de
informacion

TOTAL 6
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Aspecto Critico

Carencia de Planes Permanentes de Sensibilizacién, Capacitacion y Actualizacién Profesional

Administracion de
Archivos

Se considera el
ciclo vital de los
documentos
integrando
aspectos
administrativos,
legales y
funcionales

., Aspectos
e ey Accesoala e ey Preservacion de epe ez L .
Calificacion iy Calificacion iy Calificacion  Tecnolégicos y
Informacion la Informacion .,
de Seguridad

Se cuenta con
politicas

Se cuenta con .
asociadas a las

Se cuenta con procesosy :
s . herramientas
politicas que herramientas .
. . tecnoldgicas
garanticen la normalizados
. - que respaldan la
0 disponibilidad 0 parala 0 .
accesibilidad reservacion seguridad,
y P L, y usabilidad,
dela conservacion a -
) . accesibilidad,
informacién largo plazo de . .
integridad y

los documentos ..
autenticidad de

la informacion

Calificacion

Fortalecimiento y epe g
. .. Calificacion
Articulacion

La gestion
documental se
encuentra
implementada,
acorde con el
modelo integrado
de planeaciony
gestion
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Se cuenta con .
Se cuenta con . Se tiene
herramientas .
personal - articulada la
Se cuenta con S tecnoldgicas ot
idéneoy Se cuenta con un politica de
todos los . acordes a las o
- suficiente para esquema de . gestidén
instrumentos necesidades de
A atender las metadatos, . documental con
archivisticos . . la entidad, las .
necesidades integrado a los sistemas y

socializados e
implementados

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluaciény
mejora para la
gestién de
documentos

Se tiene
establecida la
politica de gestion
documental

documentales
y de archivo de
los ciudadanos

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion
en la entidad
para difundir la
importancia de
la gestién de
documentos

Se cuenta con
esquemas de
capacitaciony
formacion
internos para
la gestién de
documentos
articulados
con el plan
institucional
de
capacitacion

otros sistemas

Se cuenta con
archivos
centrales e
histdricos

La conservacion
y preservacion se
basaenla
normativa,
requisitos
legales,
administrativos y
técnicos que
aplicanala
entidad

cuales permitan
hacer buen uso
delos
documentos

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad
y politicas de
proteccién de
datos a nivel
internoy con
terceros

Se cuenta con
politicas que
permitan
adoptar
tecnologias que
contengan
servicios y
contenidos
orientados a
gestion de los
documentos

modelos de
gestion de la
entidad

Se cuenta con
alianzas
estratégicas que
permitan mejorar
einnovar la
funcién
archivistica

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente a la
funcién
archivistica
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Los instrumentos
archivisticos
involucran la
documentacion
electrdnica

Se cuenta con
procesos y flujos
documentales
normalizados y
medibles

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

El personal
hace buen uso
delas
herramientas
tecnoldgicas
destinadas a la
administracion
dela
informacién de
la entidad

Se cuenta con un
Sistema
Integrado de
Conservacion SIC

Se cuenta con
una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento,
conservacion y
preservacion de
la
documentacion
fisicay
electrénica

Las aplicaciones
son capaces de
generary
gestionar
documentos de
valor
archivistico,
cumpliendo con
los procesos
establecidos

Se encuentra
estandarizada la
administracion y
gestion de su
informaciény
los datos en
herramientas
tecnoldgicas
articuladas con
el sistema de
gestién de
seguridad de la
informacién y
los procesos
archivisticos

Se cuenta con el
sistema de
gestion
documental,
basado en
estandares
nacionales e
internacionales

Se tiene
implementadas
acciones para la
gestion del
cambio
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Se documentan
procesos o
actividades de
gestién de
documentos

Se cuenta con la
infraestructura
adecuada para
resolver las
necesidades
documentales y de
archivo

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

Se ha
establecido la
caracterizacién
de usuarios de
acuerdo a sus
necesidades
de informacién

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el
uso de nuevas
tecnologias
para optimizar
el uso del
papel

Se tiene
implementada
la estrategia
de gobierno en
linea

Se cuenta con
procesos
documentados
de valoraciény
disposicién final

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacién de
los documentos

Se cuenta con
esquemas de
migraciény
conversion
normalizados

Se cuenta con
mecanismos
técnicos que
permitan
mejorar la
adquisicion, uso
y
mantenimiento
delas
herramientas
tecnoldgicas

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

Se cuenta con
modelos para la
identificacion,
evaluaciény
andlisis de
riesgos

Se cuenta con
procesos de
mejora continua

Se cuenta con
instancias
asesoras que
formulen
lineamientos para
la aplicacién de la
funcién
archivistica

Se tienen
identificados
rolesy
responsabilidades
del personal y las
areas frente a los
documentos

1
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Se cuenta con el
presupuesto
adecuado para
atender las
necesidades
documentales y de
archivo

TOTAL

Se cuenta con

Se cuenta con

Se cuenta con
directrices de
seguridad de la
informacién,
con relacién al

La alta direccidn
esta

canales de modelos o comprometida
. recurso
servicio y esquemas de con el desarrollo
. . humano, al o,
atencién al continuidad del . de la funcién
. ) entorno fisicoy o
ciudadano negocio Rl archivistica de la
electrénico, al )
entidad
accesoy los
sistemas de
informacién
6 2 1 8
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Acreditacion Institucional
de Alta Calidad
RESOLUCION
004140 de 22/04/2019

Aspecto Critico

No Contar Con Una Infraestructura Civil Adecuada Para Los Archivos

Administracion
De Archivos

Se considera el
ciclo vital de los
documentos
integrando
aspectos
administrativos,
legales y
funcionales

Calificacién

Acceso A La
Informacion

Se cuenta con
politicas que
garanticen la
disponibilidad
y accesibilidad
dela
informacién

Calificacién

Preservacion De
La Informaciéon

Se cuenta con
procesosy
herramientas
normalizados
parala
preservaciony
conservacion a
largo plazo de
los documentos

Calificacién

Aspectos
Tecnolégicos Y
De Seguridad

Se cuenta con
politicas
asociadas a las
herramientas
tecnoldgicas
que respaldan la
seguridad,
usabilidad,
accesibilidad,
integridad y
autenticidad de
la informacién

Calificacién

Fortalecimiento Y
Articulacion

La gestion
documental se
encuentra
implementada,
acorde con el
modelo integrado
de planeacidny
gestion

Calificacién

Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico.
Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.
Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.
Sede Regional Centro: CIl. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atlantico.

@ PBX: (60) (5)

www.uniatlantico.edu.co

(@)

icontec

316 26 66



AVIUCION

[Jniversidad § ‘ AcreditEcic::n Institucional
Anfce L £ de Alta Calidad
del Atlantico | N\&/H. e
VIGILADA MINEDUCACION 2015 200 004140 de 22/04/2019
Plan Institucional de Archivos 78
Se cuenta con .
Se cuenta con . Se tiene
herramientas .
personal L articulada la
Se cuenta con i tecnoldgicas e
idéneoy Se cuenta con un politica de
todos los . acordes a las .
- suficiente para esquema de . gestién
instrumentos necesidades de
A atender las metadatos, . o] documental con
archivisticos . . la entidad, las .
necesidades integrado a los sistemas y

socializados e
implementados

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluaciény
mejora para la
gestién de
documentos

Se tiene
establecida la
politica de
gestion
documental

documentales
y de archivo de
los ciudadanos

Se cuenta con
esquemas de
comunicacién
en la entidad
para difundir la
importancia de
la gestién de
documentos

Se cuenta con
esquemas de
capacitaciony
formacion
internos para
la gestién de
documentos
articulados
con el plan
institucional
de
capacitacion

otros sistemas

Se cuenta con
archivos
centrales e
histdricos

La conservacion
y preservacion se
basaenla
normativa,
requisitos
legales,
administrativos y
técnicos que
aplican ala
entidad

cuales permitan
hacer buen uso
delos
documentos

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad
y politicas de
proteccion de
datos a nivel
internoy con
terceros

Se cuenta con
politicas que
permitan
adoptar
tecnologias que
contengan
servicios y
contenidos
orientados a
gestion de los
documentos

modelos de
gestion de la

entidad

Se cuenta con

alianzas

estratégicas que

funcion
archivistica

permitan mejorar
einnovarla

Se aplica el marco
legal y normativo

funcion
archivistica

concerniente a la
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Las aplicaciones
son capaces de Se cuenta con el
Se cuenta con .

Los ; generary sistema de

. instrumentos . -

instrumentos Se cuenta con un gestionar gestion

archivisticos

archivisticos

Sistema

documentos de

documental,

involucran la de de§Fr1p§1’on Integrado de valor ° basado en !
documentacion y clasificacion Conservacion SIC archivistico, estandares
electrénica par;l'sus cumpliendo con nacionales e
archivos los procesos internacionales
establecidos
Se encuentra
estandarizada la
Ellgarsonal Se cuenta con admfr,ﬁstracién y
hace buen uso _una gestlon d.e, >
Se cuenta con de las infraestructura informaciény '
e herramientas adecuada para el los datc.>s en tSe tiene
flujos tecnolégicas almacenamjento, herram,le'ntas |mplementadas
conservacion y tecnoldgicas 0 acciones parala 0

documentales

destinadas ala

q . oA preservacion de articuladas con gestién del
normalizados y administraciéon . .
. la el sistema de cambio

medibles dela - iy

. . documentacién gestién de

informacién de o :

. fisicay seguridad de la
la entidad - . oG
electrénica informaciény

los procesos
archivisticos
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Se documentan
procesos o
actividades de
gestién de
documentos

Se cuenta con la
infraestructura
adecuada para
resolver las
necesidades
documentales y
de archivo

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

Se ha
establecido la
caracterizacién
de usuarios de
acuerdo a sus
necesidades
de informacién

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el
uso de nuevas
tecnologias
para optimizar
el uso del
papel

Se tiene
implementada
la estrategia
de gobierno en
linea

Se cuenta con
procesos
documentados
de valoraciény
disposicién final

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacién de
los documentos

Se cuenta con
esquemas de
migraciény
conversion
normalizados

Se cuenta con
mecanismos
técnicos que
permitan
mejorar la
adquisicion, uso
y
mantenimiento
delas
herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con
tecnologia
asociada al
servicio al
ciudadano, que
le permita la
participacion e
interaccién

Se cuenta con
modelos para la
identificacion,
evaluaciény
andlisis de
riesgos

Se cuenta con

0 procesos de 0

mejora continua

Se cuenta con
instancias
asesoras que
formulen
lineamientos para
la aplicacién de la
funcién
archivistica

Se tienen
identificados
rolesy

0 responsabilidades 0

del personal y las
areas frente a los
documentos
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Se cuenta con

directrices de

seguridad de la . L.
Se cuenta con el . g . La alta direccidn

informacién, .
presupuesto Se cuenta con Se cuenta con . . estd

con relacidn al .
adecuado para canales de modelos o recurso comprometida
atender las servicio y esquemas de con el desarrollo

. . . humano, al .,
necesidades atencion al continuidad del .. de la funcion
. . entorno fisicoy s
documentales y ciudadano negocio R archivistica de la
R electrénico, al .

de archivo entidad

acceso y los

sistemas de

informacién

TOTAL 3 2 6 1 2
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Acreditacion Institucional
de Alta Calidad
RESOLUCION

004140 de 22/04/2019

Aspecto Critico Infraestructura Tecnoldgica Deficiente Y Uso Excesivo Del Papel Como Soporte Documental
Fortalecimi
. . . s . s Aspectos
Administracion NPy Accesoala Y Preservacion de Y - NPy entoy NPy
. Calificacién <. Calificacion P Calificacion  Tecnolégicosyde  Calificacion . .. Calificacién
de Archivos Informacion la Informacién . Articulacié
Seguridad
n
La gestion
Se cuenta con &
e . documenta
. Se cuenta con politicas asociadas
Se considera el ; I se
. . Se cuenta con procesosy a las herramientas
ciclo vital de los e . . encuentra
politicas que herramientas tecnoldgicas que .
documentos . . implement
. garanticen la normalizados respaldan la
integrando . - . ada, acorde
1 disponibilidad 1 parala 0 seguridad, 1 0
aspectos - L. o con el
. . y accesibilidad preservaciony usabilidad,
administrativos, .. - modelo
dela conservacion a accesibilidad, .
legales y . . . . integrado
R informacién largo plazo de integridad y
funcionales o de
los documentos autenticidad de la s
. - planeacidn
informacién .
y gestion
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Se tiene
Se cuenta con Se cuenta con .
. articulada
personal herramientas o
Se cuenta con . Rt la politica
idéneoy Se cuenta con un tecnoldgicas .
todos los - de gestion
. suficiente para esquema de acordes a las
instrumentos . documenta
.. atender las metadatos, necesidades de la 1 o}
archivisticos . . . | con los
. necesidades integrado a entidad, las cuales .
socializados e . . sistemasy
. documentales otros sistemas permitan hacer
implementados . modelos de
y de archivo de buen uso de los -
. gestion de
los ciudadanos documentos .
la entidad
Se cuenta
Se cuenta con Se cuenta con con
Se cuenta con .
esquemas de acuerdos de alianzas
procesos de s ) s .
. . comunicacion Se cuenta con confidencialidad y estratégica
seguimiento, . . e
. s en la entidad archivos politicas de s que
evaluaciény . . - . 1 . 0
. para difundir la centrales e protecciéon de permitan
mejora para la . . i . .
estion de importancia de histdricos datos a nivel mejorar e
& la gestién de internoy con innovar la
documentos .
documentos terceros funcién
archivistica
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Se cuenta con
esquemas de La conservacion
S A o Se cuenta con .
capacitacion y y preservacion se e Se aplica el
. politicas que
. formacién basaenla . marco legal
Se tiene . . permitan adoptar
. internos para normativa, . y
establecida la o o tecnologias que .
. la gestién de requisitos . . normativo
politica de contengan servicios 1 . 1
s documentos legales, . concernien
gestion . - . y contenidos
articulados administrativos y . teala
documental . . orientados a iy
con el plan técnicos que iy funcién
R . gestion de los .
institucional aplicanala archivistica
. documentos
de entidad
capacitacion
Se cuenta
con el
Las aplicaciones sistema de
Se cuenta con .
Los . son capaces de gestion
. instrumentos .
instrumentos o Se cuenta con un generar y gestionar documenta
s . archivisticos .
archivisticos .. Sistema documentos de l, basado
. de descripcion N 0 0
involucran la s Integrado de valor archivistico, en
.y y clasificacion L. . .
documentacién ara sus Conservacion SIC cumpliendo con los estandares
electrdnica para procesos nacionales
archivos .
establecidos e
internacion
ales
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Se encuentra
estandarizada la
Se cuenta con . s
El personal una administracion y
hace buen uso . gestion de su .
infraestructura : L Se tiene
de las informacién y los .
Se cuenta con . adecuada para el implement
. herramientas . datos en
procesos y flujos - almacenamiento, . adas
tecnoldgicas " herramientas .
documentales . conservacion y ‘. acciones
. destinadas ala iy tecnoldgicas
normalizados y - iy preservacion de . para la
. administracion articuladas con el L
medibles la . 0 gestion del
dela .. sistema de gestion .
. Iy documentacién . cambio
informacion de . de seguridad de la
. fisicay . iy
la entidad . informacién y los
electrdnica
procesos
archivisticos
Se cuenta con
Se ha mecanismos
Se documentan establecido la Se cuenta con (- Se cuenta
o técnicos que
procesos o caracterizacién procesos . ; con
.. . permitan mejorar la
actividades de de usuarios de documentados g procesos
. s - adquisicién, uso'y .
gestién de acuerdo asus de valoraciony L de mejora
. : s mantenimiento de .
documentos necesidades disposicion final . continua
. L. las herramientas
de informacién L
tecnoldgicas
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Se cuenta
con
Se cuenta con . instancias
Se cuenta con la AT Se tienen Se cuenta con
2 iniciativas para ; . . asesoras
infraestructura implementados tecnologfa asociada
fomentar el X S que
adecuada para estandares que al servicio al
uso de nuevas . . formulen
resolver las . garanticen la ciudadano, que le . .
. tecnologias i . lineamient
necesidades s preservaciony permita la
para optimizar L, NPy os para la
documentales y conservacion de participacion e Sy
- el uso del : iy aplicacion
de archivo los documentos interaccion
papel dela
funcién
archivistica
El personal de la
. Se tienen
entidad conoce identificad
la importancia os roles
de los Se tiene Se cuenta con Se cuenta con Yy
. responsabil
documentos e implementada esquemas de modelos para la idades del
interioriza las la estrategia migraciéony identificacion, ersonal
politicas y de gobierno en conversién evaluaciény :Jas ireas y
directrices linea normalizados analisis de riesgos
. frente alos
concernientes a
.z documento
la gestion de los S
documentos
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La alta
Se cuenta con . . .
. . direcciéon
directrices de .
Se cuenta con el . esta
seguridad de la
presupuesto Se cuenta con Se cuenta con . . comprome
informacién, con .
adecuado para canales de modelos o . tida con el
.. relaciéon al recurso
atender las servicio y 0 esquemas de 0 0 desarrollo 0
. . . . humano, al entorno
necesidades atencion al continuidad del .. ‘- dela
. . fisico y electrdnico, ..
documentales y ciudadano negocio funcién
R al acceso y los s
de archivo . archivistica
sistemas de
informacion dells
entidad
TOTAL 5 5 7 1
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Aspecto Critico

No cumplir con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, en relacién con la obligatoriedad de la formulacién y aplicacién de los Instrumentos

Archivisticos

Administracion
de Archivos

Se considera el
ciclo vital de los
documentos
integrando
aspectos
administrativos,
legales y
funcionales

Calificacion

Accesoala
Informacidén

Se cuenta con
politicas que
garanticen la
disponibilidad
y accesibilidad
dela
informacidn

Calificacion

Preservacion de
la Informacién

Se cuenta con
procesosy
herramientas
normalizados
parala
preservaciony
conservacion a
largo plazo de
los documentos

Calificacion

Aspectos
Tecnolégicos y de
Seguridad

Se cuenta con
politicas asociadas a
las herramientas
tecnoldgicas que
respaldan la
seguridad,
usabilidad,
accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacién

Calificacion

Articulacion

La gestion
documental se
encuentra
implementada,
acorde con el

Fortalecimiento y Calificacién

modelo integrado

de planeaciény
gestioén
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Se cuenta con Se cuenta con Se tiene
personal herramientas articulada la
Se cuenta con gy ot q
todos los idéneoy Se cuenta con un tecnoldgicas politica de
. suficiente para esquema de acordes a las gestion
instrumentos .
A atender las metadatos, necesidades de la documental con
archivisticos . . . .
necesidades integrado a entidad, las cuales los sistemas y

socializados e
implementados

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluaciéony
mejora para la
gestién de
documentos

Se tiene
establecida la
politica de
gestion
documental

documentales
y de archivo de
los ciudadanos

Se cuenta con
esquemas de
comunicacién
en la entidad
para difundir la
importancia de
la gestién de
documentos

Se cuenta con
esquemas de
capacitaciony
formacion
internos para
la gestidn de
documentos
articulados
con el plan
institucional
de
capacitacion

otros sistemas

Se cuenta con
archivos
centrales e
histdricos

La conservacion
y preservacion se
basaenla
normativa,
requisitos
legales,
administrativos y
técnicos que
aplicanala
entidad

permitan hacer buen
uso de los
documentos

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad y
politicas de
proteccion de datos
anivel interno y con
terceros

Se cuenta con
politicas que
permitan adoptar
tecnologias que
contengan servicios
y contenidos
orientados a gestidén
de los documentos

modelos de
gestion de la
entidad

Se cuenta con
alianzas
estratégicas que
permitan mejorar
e innovarla
funcién
archivistica

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente ala
funcién
archivistica
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Las aplicaciones son Se cuenta con el
Se cuenta con .
Los nstrumentos capaces de generar y sistema de
instrumentos o Se cuenta con un gestionar gestion
sl archivisticos )
archivisticos . Sistema documentos de documental,
. de descripcién e 0 1
involucran la e Integrado de valor archivistico, basado en
‘s y clasificacion L . . X
documentacién ara sus Conservacion SIC cumpliendo con los estandares
electrénica P . procesos nacionales e
archivos . . .
establecidos internacionales
Se encuentra
estandarizada la
Se cuenta con . o
El personal una administraciény
hace buen uso . gestion de su
infraestructura : iy
Se cuenta con delas informaciény los .
. adecuada para el Se tiene
procesos 'y herramientas . datos en .
. s almacenamiento, . implementadas
flujos tecnoldgicas iy herramientas .
. conservacion y ‘. 1 acciones para la o
documentales destinadas ala - tecnoldgicas -
. . i preservacion de . gestion del
normalizados y administraciéon articuladas con el .
. la . s cambio
medibles dela . sistema de gestion
. 0z documentacidn )
informacién de . de seguridad de la
. fisicay ) iy
la entidad . informaciény los
electrénica
procesos
archivisticos
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Se cuenta con
Se ha mecanismos
Se documentan establecido la Se cuenta con P
o técnicos que
procesos o caracterizacién procesos ; . Se cuenta con
. . . permitan mejorar la
actividades de de usuarios de documentados N, procesos de 0
. s iy adquisicidén, uso 'y . ;
gestién de acuerdo a sus de valoraciény . mejora continua
. . s mantenimiento de
documentos necesidades disposicién final .
. < las herramientas
de informacién s
tecnoldgicas
Se cuenta con . Se cuenta con
Se cuenta con la s Se tienen Se cuenta con . .
. iniciativas para ; p . instancias
infraestructura implementados tecnologia asociada
fomentar el . i asesoras que
adecuada para estandares que al servicio al
uso de nuevas . . formulen
resolver las . garanticen la ciudadano, que le . " 0
. tecnologias L ) lineamientos para
necesidades . preservaciony permita la NPy
para optimizar s ., la aplicacién de la
documentales y conservacién de participacion e iy
. el uso del : iy funcién
de archivo los documentos interaccion L
papel archivistica
El personal de
la entidad
conoce la Se tienen
importancia de Se tiene Se cuenta con Se cuenta con identificados
los documentos implementada esquemas de modelos para la rolesy
e interioriza las la estrategia migraciony identificacion, responsabilidades 0
politicas y de gobierno en conversién evaluacién y andlisis del personal y las
directrices linea normalizados de riesgos areas frente a los
concernientes a documentos
la gestién de los
documentos
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Se cuenta con
directrices de . L .
Se cuenta con el . La alta direccién
seguridad de la a
presupuesto Se cuenta con Se cuenta con . . estd
informacién, con .
adecuado para canales de modelos o . comprometida
.. relacién al recurso
atender las 1 servicio y 0 esquemas de 0 0 con el desarrollo 0
. . . humano, al entorno .,
necesidades atencion al continuidad del .. - de la funcién
. . fisico y electrénico, L,
documentales y ciudadano negocio archivistica de la
- al acceso y los .
de archivo . entidad
sistemas de
informacion
TOTAL 5 3 6 2 2
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