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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

1.Introduccion

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Universidad de Antioquia, es un instrumento
creado para garantizar la adecuada planeacién de la funcidn archivistica, permite identificar
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades del proceso de gestién documental, para
lo cual se articula con los planes y proyectos estratégicos y de modernizacion de la institu-
cion.

Por lo anterior, y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley General
de Archivos”, que en su articulo 35 indica las sanciones, a que hubiere lugar en caso de
incumplimiento de la misma o sus normas reglamentarias; la Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Regla-
mentario del Sector Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura, donde se establece que
las entidades publicas deberan desarrollar la gestion documental a partir de la implemen-
tacion de los instrumentos archivisticos; se elabord el PINAR, definido como un instrumento
que describe la situacién actual de la Universidad de Antioquia y los aspectos criticos en
materia de gestion documental que requieren de atencion prioritaria y fundamental. Con
miras a la elaboracién y ejecucién de proyectos que deberdn vincularse con el Plan de Ac-
cién 2018-2021 y con futuros Planes de Accidn Institucionales que se proyecten con base
en el Plan de Desarrollo Institucional 2017-2027.

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos, se trabajé con la metodologia desa-
rrollada por el Archivo General de la Nacién - AGN, en el Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos - PINAR; realizando la recoleccién de informacion de las oficinas
productoras legalmente constituidas y puntos productores de informacién a través del
Diagnéstico Integral de Archivos.

Ademas, se reviso el Plan de Mejoramiento Archivistico generado tras la visita del Archivo
General de la Nacién en el afio 2017, las visitas diagndsticas, las asesorias y capacitaciones
brindadas por la Divisiéon de Gestién Documental; y de esta manera tener un panorama de
la situacion actual del proceso de gestion documental.

El PINAR como instrumento de planeacion estratégica, permite alinear la gestién documen-
tal en la institucidn con los planes de desarrollo y de accidn, asi como identificar las necesi-
dades de gestion documental de la Universidad de Antioquia, con el fin de garantizar una
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infraestructura fisica y tecnoldgica apropiada para la conservacion y preservacion de la do-
cumentacion fisica y electrénica, a través de la elaboracién de proyectos y politicas de ges-
tion documental.

2.Contenido

2.1. Contexto institucional

La Universidad de Antioquia es una Institucién de educacion superior creada mediante la
Ley 71 de 1878 del extinguido Estado Soberano de Antioquia, y cuya Personeria Juridica
deriva de la Ley 153 de 1887; su origen se remonta a la época colonial. Fundada en 1803
como un Colegio de Franciscanos, se desarrollaron en su seno los estudios superiores de
aquella época: Gramatica, Filosofia y Teologia. Se comprende que habia entonces una rela-
cion directa entre estudios superiores y formacion sacerdotal, los titulos de entonces nacie-
ron de la carrera eclesidstica: Licenciado, Maestro y Doctor.

Segun el articulo 1 del Estatuto General, es una institucidn estatal del orden Departamental;
En el afio 1964 fue reconocida como institucidon educativa de cultura superior, autorizada
para otorgar licenciaturas, grados profesionales y titulos académicos como los de magister
y doctor, mediante el Decreto 1297 del 30 de mayo; En el afio 2012 por la Resolucidn 16516
del Ministerio de Educacidon Nacional obtuvo el Registro de Alta Calidad, Acreditacién Insti-
tucional con el cddigo ICFES 1201.

La Universidad se encuentra organizada como un Ente Universitario Auténomo con régimen
especial, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional en lo atinente a las politicas y la
planeacion del sector educativo y al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia; goza de per-
soneria juridica, autonomia académica, administrativa, financiera y presupuestal, gobierno,
rentas y patrimonio propios e independientes; se rige por la Constitucién Politica, la Ley 30
de 1992, las demas disposiciones que le sean aplicables de acuerdo con su régimen especial
y las normas internas dictadas en ejercicio de su autonomia.

La Universidad de Antioquia esta conformada por 24 unidades académicas y 20 unidades
administrativas; cuenta con aproximadamente 25 Sedes externas al Campus Universitario,
como por ejemplo las facultades del area de la salud, Medicina, Enfermeria, Odontologia y
Salud Publica; la Ciudadela Robledo; La Sede de Investigacidn Universitaria — SIU -; el Edificio
de Extension; el Parque de la Vida; el Parque del Emprendimiento, entre otras ubicadas en
los municipios de Antioquia.

Actualmente, la Universidad de Antioquia marcha a la vanguardia de la investigacion en el
pais. No sélo es la Institucion con la mayor cantidad de proyectos cientificos inscritos en
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Colciencias, sino también con mayor niumero de grupos de investigacion considerados de
excelencia. Ademas, retribuye a la sociedad con programas de extension que llevan el co-
nocimiento mas alla de las aulas, como una manera de contribuir a mejorar la calidad de
vida de su comunidad.

Por consiguiente, la Universidad de Antioquia tiene por objeto o misidon procurar el desa-
rrollo y difusién del conocimiento en los campos de las humanidades, la ciencia, las artes,
la filosofia, la técnica y la tecnologia, mediante las actividades de investigacion, de docen-
cia y de extensidn, realizadas en los programas de Educacién Superior de pregrado y de
posgrado con metodologias presencial, semipresencial, abierta y a distancia, colocadas al
servicio de una concepcién integral de hombre.

2.1.1. Mision:

La Universidad de Antioquia, patrimonio cientifico, cultural e histérico de la comunidad an-
tioquena y nacional, es una institucién estatal que desarrolla el servicio publico de la edu-
cacién estatal con criterios de excelencia académica, ética y responsabilidad social. En ejer-
cicio de la autonomia universitaria, de las libertades de ensefianza, aprendizaje, investiga-
cion y catedra que garantiza la Constitucion Politica, y abierta a todas las corrientes del
pensamiento cumple, mediante la investigacién, la docencia y la extension, la misién de
actuar como centro de creacion, preservacion, transmision y difusién del conocimiento y de
la cultura.

La Universidad forma en programas de pregrado y posgrado, a personas con altas calidades
académicas y profesionales: individuos auténomos, conocedores de los principios éticos
responsables de sus actos, capaces de trabajar en equipo, de libre ejercicio del juicio y de la
critica, de liderar el cambio social, comprometidos con el conocimiento y con la solucién de
los problemas regionales y nacionales, con visién universal.

Como querer fundamental, y en virtud de su cardcter transformador, la Institucién busca
influir en todos los sectores sociales mediante actividades de investigacién, docencia y de
extension; esta presente en la vida cotidiana de la sociedad por medio de la actividad pro-
fesional de sus egresados; vela por la formacién de habitos cientificos y por la creacidn de
estrategias pedagdgicas que desarrollen la inteligencia y creatividad, orientadas al mejora-
miento de la vida, al respeto a la dignidad del hombre y a la armonia de éste con sus seme-
jantes y con la naturaleza.

1 Ibid. recuperado de: http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/direccionamiento-estrategico/
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La Universidad propicia el cambio y avance de la sociedad, y participa en la integracién de
ésta con los movimientos mundiales de orden cultural, cientifico y econédmico; selecciona
con esmero, perfecciona, capacita y estimula a sus profesores, empleados y trabajadores,
para que el trabajo colectivo, creativo y organizado, permita cumplir con eficacia y calidad
los objetivos institucionales; facilita el acceso a la Educacion Superior, basada en el principio
deigualdad, a las personas que demuestren tener las capacidades requeridas y cumplan las
condiciones académicas y administrativas exigidas. (Universidad de Antioquia, 1994)

2.1.2. Vision

En 2027 la Universidad de Antioquia, como institucién publica, serd reconocida nacional e
internacionalmente por su excelencia académica y por su innovacién al servicio de la socie-
dad, de los territorios y de la sostenibilidad ambiental.

2.1.3. Principios y Valores

Igualdad, Responsabilidad Social, Autonomia, Universalidad, Libertades de Catedra y de
Aprendizaje, Normatividad, Convivencia, Excelencia Académica, Interdisciplinariedad, In-
vestigacion y Docencia, Extension, Autoevaluacidn, Cooperacion Interinstitucional, Partici-
pacién, Asociacién, Derecho Universitario de peticion, Debido Proceso, Planeacidn, Descen-
tralizaciéon, Regionalizacién, Realidad Econdmica y Administrativa y Prevalencia de los Prin-
cipios.

2.1.4. Objetivos Institucionales

- Crear, desarrollar, conservar, transmitir y utilizar el conocimiento para solucionar
con independencia los problemas y necesidades locales, regionales y nacionales.

- Formar integralmente a los estudiantes sobre bases cientificas, éticas y humanisti-
cas. Capacitarlos para el trabajo auténomo y en equipo, para el libre desarrollo de
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la personalidad, para cumplir responsablemente las funciones profesionales, inves-
tigativas, artisticas y de servicio social que requieren la regién y el pais, y para liderar
creativamente procesos de cambio.

- Desarrollar la sensibilidad hacia las artes y la cultura, y el aprecio por el trabajo y los
valores histdricos y sociales de la comunidad.

- Liderar el desarrollo cientifico, técnico, tecnolégico, artistico, econdmico vy politico,
y ser paradigma ético en la region y en el pais.

- Cooperar con las otras instituciones educativas del pais en el diagnéstico y mejora-
miento de los procesos de investigacion, de docencia y de extension.

- Contribuir al mejoramiento de la calidad de los niveles precedentes de la educacién,
formales o no, mediante procesos de investigacion, actualizacién y profesionaliza-
cion.

- Apoyar los procesos de acercamiento, coordinacion y accién conjunta con otras na-
ciones y sociedades.

- Formar y consolidar comunidades académicas capaces de articularse con sus homo-
logas nacionales e internacionales.

- Impulsar por medio de acciones investigativas, docentes y de extension, la preser-
vacion y racional utilizacién del medio ambiente y fomentar la consolidacidon de una
adecuada cultura ecoldgica.

- Promover el conocimiento, la investigacion y la difusidn del patrimonio cultural de
la regidén y del pais; y contribuir a su enriquecimiento, conservacion y defensa.

- Propiciar el desarrollo investigativo del pais y su integracidn con las corrientes cien-
tificas mundiales.

- Desarrollar e implantar métodos pedagdgicos que fomenten el razonamiento, el
pensamiento critico y creativo, y que propicien habitos de disciplina y de trabajo
productivo.

- Adelantar programas y proyectos orientados a impulsar el desarrollo de un espiritu
empresarial con clara conciencia de su responsabilidad social, tanto en el sector pu-
blico como en el privado.

- Evaluar de manera continua los multiples elementos de la vida académica y admi-
nistrativa, teniendo en cuenta el interés social, los objetivos de planeacion regional
y nacional, y la pertinencia cientifica y pedagdgica de los diversos programas.

- Fortalecer y mantener actualizada la gestién institucional.

- Generar y difundir una cultura de respeto por los derechos humanos mediante la
adopcidén de actitudes y practicas que favorezcan la formacién y el progreso de la
sociedad civil.

- Difundir informacidn cientifica, tecnoldgica, literaria y artistica, mediante el uso de
los distintos medios de comunicacion.
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2.1.5. La Gestion Documental en la Universidad de
Antioquia

En el 1973 debido a un incendio en el Bloque Administrativo, la Universidad perdié un gran
volumen de informacién que hacia parte del patrimonio documental y la memoria de la
Institucion; una de las estrategias tomada por la administracion universitaria fue levantar el
inventario de informacién que se conservaba.

En el 1974 se crea la Seccién de Archivos y Microfilmacidn mediante Resoluciéon Rectoral
299 de 1974, adscrita al departamento de Organizacion y Sistemas de la Oficina de Planea-
cién, el objetivo era realizar un inventario general de archivos para la recuperacién de in-
formacién, microfilmacién de documentos y sistematizacion administrativa en la naciente
oficina de archivo.

En el 1984 se reestructura la Dependencia y se adscribe a Secretaria General, su misién era
administrar custodiar y conservar el patrimonio documental de la universidad.

En el 1994 mediante la Resolucion Rectoral 5375, se crea el Sistema de Archivos de la Uni-
versidad cuyo objetivo era normalizar los procesos técnicos de produccidn, gestién, orga-
nizacion, transferencia, almacenamiento, seleccidn, descripcidn, conservacion y servicio de
los documentos producidos por la Institucion, cualquiera que fuese su soporte o fecha; asi
mismo se establecid la estructura de los archivos, en ese entonces llamados archivos de
oficinas, archivo general y archivo histdrico, por ende, mediante esta resolucién se da la
creacion del Archivo Historico.

En el afio 2000, se inicia el proceso de digitalizacidon de los documentos que transfieren al
archivo central.

En el 2006, se substituye en su integridad | Resolucion Rectoral 5375 de 1994, que crea el
Sistema de Archivos de la Universidad, se modificé entonces su objetivo, el cual era la orga-
nizacion, preservaciéon y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de pro-
cedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
Ademas, modificé su estructura, clasificando los archivos segln su ciclo vital, archivos de
gestidn, central e histdrico.

En el 2009, mediante el Acuerdo 04 de 2009 se aprueban las Tablas de Retencién Documen-
tal -TRD y se implementa con la Resolucion Rectoral 30238 del 26 de mayo de 2010.
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En el 2017, El Departamento de Administracion Documental se transforma e inicia como
Divisién de Gestion Documental; por medio del Acuerdo Superior 445 del 25 de julio, en el
cual se establecen directrices sobre la estructura organizacional, y entre otros define la es-
tructura de la Secretaria General constituida por la Division de Gestion Documental y el
Departamento de Publicaciones.

Mediante Resolucion Superior 2208 del 13 de septiembre de 2017, se define la estructura
organizacional de la Secretaria General de la Universidad de Antioquia: La Division de Ges-
tién Documental es una dependencia adscrita a la Secretaria General, cuyo objeto funda-
mental es la administracién, custodia y conservacién del patrimonio documental de la Ins-
titucidn, fisico o electrdnico, poniéndolo al servicio como apoyo académico, administrativo
e investigativo, de acuerdo con la normativa vigente y las exigencias de las nuevas tecnolo-
gias de informacién y comunicacién.

Sus principales asuntos de gestién son:

a) Conservacion y preservacion del patrimonio documental: Velar por la conservacién y
preservacion del patrimonio documental institucional y ponerlo al servicio de la academia
y de la ciudadania en general.

b) Fomento de la cultura archivistica institucional: Velar por la difusién y aplicacién de la
normatividad archivistica vigente en los diferentes procesos institucionales.

c¢) Acceso a la informacidn: Garantizar el acceso a la informacion institucional y al patrimo-
nio documental, de acuerdo con los niveles de seguridad y restricciones definidos en las
normas y politicas institucionales.

d) Desarrollo de buenas practicas en gestion documental: Promover y desarrollar buenas
practicas tendientes a la organizacién, conservacion y difusion del patrimonio documental
fisico o electrénico de la Universidad, de acuerdo con la normativa interna y archivistica
nacional y soportada con las tecnologias de informacion y comunicacion.

e) Estandarizacion de procesos archivisticos: Ofrecer procedimientos y tecnologias para los
diferentes procesos archivisticos, de acuerdo con las politicas y lineamientos del Archivo
General de la Nacién que le apliquen.

f) Seguridad de la informacién: Velar por que se garantice la autenticidad, integridad, fia-
bilidad y disponibilidad de la informacion tanto fisica como electrénica, respetando el prin-
cipio de procedencia y orden original.
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g) Las demas que le sean asignadas por el Rector en el dmbito de competencia de sus pro-
cesos y las que por normativa le sean aplicables.

En el mismo afio, mediante resolucion Rectoral 43491 se aprobé el Programa de Gestidn
Documental, se adoptan las Politicas de Gestidn Documental, por medio de la Resolucién
Rectoral 43492 y se regula el Comité Interno de Archivos de la Universidad de Antioquia, de
acuerdo con la Resolucién Rectoral 43493.

Mediante la Resolucién Rectoral 44058 del 15 de marzo de 20182, se definen los procesos
ejecutables para la Divisidn de Gestion Documental:

1.Planificacidn de la Gestion Documental: Definir los planes de accion de la division enmar-
cados en las herramientas de planeacion estratégica como el Plan Institucional de Archivos
— PINAR, el Programa de Gestion Documental - PGD institucional y en los programas y pro-
yectos necesarios para su materializacién. Lo anterior en concordancia con las directrices
institucionales y normatividad archivistica.

2.Gestion del Archivo Central: Realizar actividades encaminadas a la planeacién, produc-
cién, gestion, distribucién, trdmite, organizacion, transferencia, disposicion, conservacion,
preservacion a largo plazo y valoracion de la informacion transferida desde los archivos de
gestidn de las unidades académicas y administrativas a la Divisién de Gestion Documental,
acorde con lo establecido en el Programa de Gestién Documental - PGD institucional y se-
gun los instrumentos de valoracién(Tablas de Retencién Documental - TRD).

3.Gestion del archivo historico: Disponer al servicio de la comunidad la documentacién que
por su valor informativo, histérico y cultural ha sido transferido al archivo histérico, con el
fin de ser conservadas para la investigacion, construccidon de patrimonio documental y di-
fusion cultural.

4. Evaluacidn de la gestion documental: Realizar el seguimiento periddico al cumplimiento
de lo establecido a nivel del plan de accion, Programa de Gestién Documental - PGD, pro-
gramas y proyectos, establecimiento y seguimiento de indicadores, gestion de riesgos, pre-
paracion y construccion de informes de gestién para la rendicidon de cuentas.

2 Universidad de Antioquia. Resolucidn Rectoral 44058 del 15 de marzo de 2018. Por la cual se definen los procesos para la Division de Gestion Documen-
tal de la Secretaria General de la Universidad de Antioquia.

Plan Institucional de Archivos — PINAR
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2.1.6. Instrumentos Archivisticos

De acuerdo con la normatividad vigente relacionada con la gestion documental, Ley 594 de
2000 - Ley General de Archivos; Ley 1712 de 2014 (transparencia y acceso a la informacion);
Decreto Ministerio de Cultura 1080 de 2015; Decreto Presidencia 103 de 2015; Acuerdos
AGN 04 y 05 de 2013; Acuerdo AGN 06 de 2014 y Circular 03 de 2015, Acuerdo 04 de 2019;
la Universidad debe cumplir con la elaboracién, publicacién e implementacion de los instru-
mentos archivisticos y los instrumentos de gestion de la informacion publica, de los cuales
a la fecha se tienen los siguientes:

Plan Institucional de Archivos - PINAR: instrumento archivistico, articulado con la planea-
cién estratégica de la universidad, garantiza la adecuada planeacidn de la funciéon archivis-
tica, donde se identifican necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades del proceso de
gestién documental; en este se priorizaron 5 objetivos, y se definieron 13 proyectos a corto,
mediano y largo plazo que se deben ejecutar durante el periodo 2020 — 2027, el cual busca
mitigar los aspectos criticos hallados en el Diagndstico Integral de Archivos. Aprobado en
Sesion 215 del comité interno de archivo.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: listado de todas las Series y Subseries documen-
tales con su correspondiente codificacidn, aprobado por la Resolucion Rectoral 30238 de
2010y actualizado mediante el proyecto de Actualizacién y Creacién de Tablas de Retencion
Documental 2018, aprobado mediante Resolucién Rectoral 45248 del 1 de febrero del 2019.

Tablas de Retencién Documental - TRD: instrumento archivistico, que permite agrupar la
informacidn; listado de series y subseries y sus tipos documentales, los cuales a su vez tie-
nen definido un tiempo de retencidn en cada etapa del proceso, es decir, en el archivo de
gestidn, archivo central y el archivo histdrico, para su disposicién final (seleccién, elimina-
cién, digitalizacion, conservacién permanente); aprobadas por la Resolucidon Rectoral 30238
de 2010 y actualizadas mediante el proyecto de Actualizacién y Creacion de Tablas de Re-
tencién Documental 2018, aprobadas mediante Resolucidon Rectoral 45248 del 1 de febrero
del 2019.

Programa de Gestion Documental - PGD: instrumento que facilita la identificacidn, gestion,
clasificacién, organizacidn, conservacion y disposicidon de la informacidn publica, desde su
creacién hasta su disposicion final, con fines de conservacién permanente o eliminacion;
aprobado por la Resolucidon Rectoral 43491 de 2017. En el ano 2018, la Escuela Interameri-
cana de Bibliotecologia levantd un informe técnico de la revision del PGD aprobado; en
marco del acta de compromiso para la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
y revision del Programa de Gestion Documental, celebrada el 30 de noviembre de 2017.
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De acuerdo con el informe mencionado, la Universidad a través del drea responsable, la
Division de Gestiéon Documental, identificd la necesidad de actualizar el PGD, con de un
diagndstico integral de archivo que encuestara el 100% de las unidades académicas y admi-
nistrativas para conocer el estado real de la Gestidn Documental en la Universidad, ademas
la elaboracidn de la documentacién de cada uno de los 8 procedimientos de la gestién do-
cumental, los 7 Programas Especificos, un plan de capacitacion y el normograma actuali-
zado. Todos éstos articulados al Sistema de Gestidn de la Universidad, como fuente princi-
pal para la implementacion del Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo -
SGDEA, contando con la participacién de un equipo interdisciplinario de los procesos insti-
tucionales de la universidad (Arquitectura de procesos, Gestion de Informatica, Gestidn do-
cumental y la Escuela Interamericana de Bibliotecologia como componente académico).

Inventarios Documentales: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de cada archivo; la Division de Gestién docu-
mental, disefié dos formatos: el Inventario Natural diseiiado a partir del hallazgo de AGN
en el 2017, el cual se implementa en 2018, en los archivos de gestion para el control y acceso
de la informacién que se encuentra en tramite; y el Formato Unico de Inventario Documen-
tal, con el que se realiza la transferencia documental (primaria y secundaria).

Teniendo en cuenta los instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 y los
instrumentos de la funcion publica establecidos en la Ley 1712 de 2014, se deben elaborar
o actualizar los siguientes:

Sistema Integrado de Conservacion - SIC: conjunto de planes, programas, estrategias, pro-
cesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el con-
cepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demds sistemas or-
ganizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de in-
formacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conser-
vando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcidn, durante su
gestidn, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital; elaborado
por la Division de Gestion Documental en octubre del 2018, este debe complementar con
los programas de conservacion documental, presentar al Comité Interno de Archivos para
su aprobacién y gestionar recursos para su implementacion.

Modelo de Requisitos para la Gestion Electronica de Documentos — MoReq: Instrumento
de planeacidn, en el cual se formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion
de documentos electrénicos de las entidades; este instrumento se encuentra en proceso de
elaboraciéon como herramienta para el proyecto de Transformacion Tecnoldgica de la Ges-
tién Documental: Hacia cero papel.
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Banco Terminolégico: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién y definicidén
de las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas; teniendo en cuenta que la Universidad se encuentra en la actualizacién de
TRD, se tiene proyectado elaborar este instrumento para el afio 2020.

Tablas de Control de Acceso: Instrumento para la identificacién de las condiciones de ac-
ceso y restricciones que aplican a los documentos; se tiene proyectado realizar este instru-
mento para el afio 2020.

indice de Informacion Clasificada y Reservada: Es el inventario de la informacién publica
generada, obtenida, adquirida o controlada por la institucidn, que ha sido calificada como
clasificada o reservada; elaborado y publicado en el portal en el afio 2017. Este debe ser
actualizado una vez se apruebe y convaliden las TRD.

Registro de Activos de Informacidn: Es el inventario de toda la informacidn administrativa
y académica, clasificada como publica, generada o recibida por la Universidad de acuerdo
con sus funciones. Este fue elaborado y publicado en el portal en el afio 2017, debe ser
actualizado una vez se aprueben y convaliden las TRD.

2.1.7. Estructura organizacional

La Universidad, esta conformada por 14 unidades administrativas y 26 unidades académi-
cas, como se relaciona el organigrama general de la Institucion y se los organigramas de
cada Dependencia, se anexan
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Ilustracion 1: Organigrama.

2.1.8. Codificacion oficinas productoras

La Divisidn de Gestion Documental, contemplando la complejidad y dimensién de la estruc-
tura organico-funcional y posibles reestructuraciones en el proceso de actualizacién de Ta-
blas de Retencion Documental, elaboré una codificacidon que identifica las unidades acadé-
micas y administrativas, con base en lo descrito en "la cartilla de clasificacion documental”
del Archivo General de la Nacion:

La Universidad cuenta con secciones de hasta 3 niveles, asi:

Secciones de nivel 1: Rectoria

Secciones de nivel 2: Vicerrectorias, Secretaria General, Decanaturas y Direcciones
Secciones de nivel 3: Departamentos, Divisiones, Museos, Centros y Sedes.

En este sentido, la codificacidon se compone de 3 cédigos, asi:
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0-00-00: El primer digito corresponde a la Unica secciéon de primer nivel, es decir, todos
estaran compuestos al inicio del numero 1. El segundo cédigo compuesto por 2 digitos
corresponde a todas las secciones de segundo nivel numeradas de izquierda a derecha en
orden ascendente, 01, 02, 03... 10,11, 12 etc. El tercer cédigo compuesto por 2 digitos co-
rresponde a las secciones de tercer nivel numeradas de izquierda a derecha en orden as-
cendente, 01, 02, 03... 10, 11, 12 etc., las cuales se enumeran de forma independiente den-
tro de la estructura de la seccidon de segundo nivel a la que pertenecen.

Es de anotar que, esta codificacién fue aprobada por el Comité Interno de Archivos para la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, no se articula a la codificacion por
centros de costos y no ird separada por ningun caracter.

Es compromiso de la Divisién de Gestion Documental, actualizar la codificacién cada vez
qgue las unidades académicas o administrativas de la Universidad, tengan cambios de es-
tructura, previa notificacion de la Divisiéon de Arquitectura de Procesos Institucional.

2.2. Metodologia para la formulacion del PINAR

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos, se trabajé con la metodologia desa-
rrollada por el Archivo General de la Nacidén - AGN, en el Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos - PINAR; realizando la recoleccién de informacion de las oficinas
productoras legalmente constituidas y puntos productores de informacién a través del
Diagndstico Integral de Archivos. Se revisé el Plan de Mejoramiento Archivistico generado
tras la visita del AGN en el afio 2017, las visitas diagndsticas, las asesorias y capacitaciones
brindadas por la Divisién de Gestién Documental a las unidades académicas y administrati-
vas de la Universidad; y de esta manera tener un panorama de la situacién actual del pro-
ceso de gestion documental en la Universidad de Antioquia.

Ademas, se implementaron diferentes técnicas enfocadas inicialmente en la recoleccion de
la informacién como son:

2.2.1. Anadlisis documental

Se tomaron en cuenta los siguientes documentos:

e Organigrama institucional.

e El contexto estratégico institucional: Visidn, Misién.
e Manuales y Procedimientos de Gestion Documental
e Actas de comité interno de archivo

Pagina 14




. UNIVERSIDAD
' DE ANTIOQUIA

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Plan de Desarrollo Institucional 2017-2027

Plan de Accién Institucional 2018 — 2021

Presupuesto de la Secretaria General

Tablas de Retencién Documental aprobadas en el 2010 y las TRD actualizadas y en pro-

ceso de convalidacién desde el 2018

e Normatividad interna institucional, Acuerdos, Resoluciones, Circulares emanadas para
la regulacion de la gestion documental de la Universidad

2.2.2. Observacion

Mediante la visita realizadas a las diferentes unidades académicas y administrativas en el
desarrollo del diagnéstico integral de archivos, se incluyd la visita a los diferentes depdsitos
de archivo tanto internos como aquellos que se encontraban ubicados fuera de las instala-
ciones administrativas de la entidad, también al archivo central y a cada una de las oficinas
productoras; se realizé una identificacién general de sus instalaciones fisicas para la preser-
vacion de la informacion, de las que se logré obtener informacién relacionada con la gestion
documental desde la produccién hasta la disposicién final de los documentos, el volumen
documental en custodia y los mecanismos de preservacion; ademas, se realizé la medicidn
en metros lineales de cada uno de los depdsitos de archivo (archivo central y archivos des-
centralizados) y de los archivos de gestion, siguiendo las directrices establecidas en la
Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 Medicién de Archivos.

2.2.3. Entrevistas

A través de reuniones con el personal encargado de la producciéon y gestién documental de
la entidad, se logré recopilar informacién que no se encontraba disponible ni publicada, o
que requeria aclaracién, ademas mediante las visitas a cada oficina productora de docu-
mentos se logroé evidenciar su situacion actual.

2.3. Identificacion de situacion actual
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La identificacidon detallada de cada uno de los aspectos descritos a continuacidn se encuen-
tra en la Autoevaluacion de la Funcién Archivistica AFA (Ver anexo 1) y en el Diagndstico
Integral de Archivos (Ver anexo 2), realizados para el proceso de elaboracién del PINAR.

De acuerdo con las estrategias planteadas por el Archivo General de la Nacién — AGN y con
el fin de identificar los aspectos mas importantes en materia de gestiéon documental y ad-
ministracion de archivos de la Universidad de Antioquia, se realizé una acta de compromiso
entre la Secretaria General y la Escuela Interamericana de Bibliotecologia para la actualiza-
cién del Plan Institucional de Archivos -PINAR y el Programa de Gestion Documental - PGD,
y de esta forma se identificaron algunos aspectos importantes a resaltar como los siguien-
tes:

2.3.1. Aspectos administrativos

Una vez identificados los aspectos criticos se encuentra que, en la Universidad de Antioquia,
el cumplimiento de los aspectos administrativos de la gestion documental, es de un 71%.
Los aspectos mas relevantes que sustentan dicha calificacidn son:

La Universidad de Antioquia obtuvo el permiso para su fundacién en el afio 1801 a través
de cédulareal del rey Carlos IV, inicialmente fue concebida como Convento de San Francisco
en la Villa de la Candelaria, e inicia labores en 1803 con la llegada a Medellin de los frailes
Rafael de la Serna, Juan Cancio Botero y los legos Antonio Sudrez, Luis Gutiérrez y Nicolas
Bernal, a quienes se unié posteriormente el fray Manuel Garay.

Aungque la universidad comienza a funcionar desde 1803, la Divisién de Gestién Documental
sblo se establecié en 1974, después del incendio que se generd en el bloque 16, el 8 de junio
de 1973, donde se presenté una enorme pérdida de la historia de la institucién. La division,
fue concebida como un programa inicial para realizar el inventario general de archivos, la
recuperacién de informacion, microfilmacién de documentos y sistematizacion administra-
tiva, como estrategia para minimizar los efectos de lo ocurrido; se emite asi la Resolucién
Rectoral 299 de 1974 donde se crea la Seccién de Archivos y Microfilmacién, adscrita al
Departamento de Organizacidn y Sistemas.

El inicio de la seccidn se baso en dos pilares fundamentales: 1). disponer de un inventario
real de archivos para su organizacion y 2). instaurar la tecnologia micrografica para el alma-
cenamiento de seguridad de los archivos, tecnologia que se aplicé hasta el afio 1999, en los
términos establecidos en el Decreto Ley 2527 de 1950 y posteriormente el Decreto 3354 de
1984.
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Mediante Acuerdo Directivo del 15 de julio de 1975, se eleva de Seccién a Departamento
de Administracion Documental y Micrografia y se adscribe a la Oficina de Planeacién. Du-
rante la primera década de funcionamiento y con el apoyo logistico y administrativo de la
oficina de Planeaciodn, se realizé la reorganizacion de la estructura administrativa, se esta-
blecieron manuales de funciones y procedimientos, se implementd el Archivo General, el
sistema de correos y mensajeria y se normalizd la tecnologia micrografica.

En 1984, mediante los Acuerdos Superiores 8 y 9 se reestructura la dependencia, adscri-
biéndola a la Secretaria General y asignandole un doble caracter: el administrativo, bdsico
y fundamental por el cual se le encarga de administrar, custodiar y conservar el patrimonio
documental de la universidad y el de prestar servicio a la comunidad, no sélo universitaria,
sino a entidades privadas y estatales en materia de procesamiento, control de calidad, ser-
vicios técnicos y asesoria en Microfilmacién.

La Universidad de Antioquia, por medio del Departamento de Administracion Documental
y Micrografia, entra a formar parte del Sistema Nacional de Archivos y participa como
miembro del Comité Nacional de Archivos Universitarios, el Consejo Departamental de Ar-
chivos y el Comité Evaluador de Documentos a nivel regional.

Los conocimientos adquiridos en estas experiencias y con la participacién de la Secretaria
de Educacién y Cultura de Antioquia, el Museo Universitario, la Escuela Interamericana de
Bibliotecologia y el Departamento de Historia, impulsa y promueve la reestructuracién de
la dependencia, creandose el Sistema de Archivos Universitarios, que tiene en cuenta las
etapas del ciclo vital de los documentos, bajo la coordinacién del departamento, mediante
Resolucién Rectoral 5375 de 1994 y que cuenta con el Comité Sistema de Archivos como
drgano asesor.

En el aflo 2001, se realiza el cambio de tecnologia de reprografia, pasando de la microfilma-
cién a la digitalizacién, para lo cual se realizé la dotacién necesaria para el procesamiento
de lainformacidn. La Resolucion Rectoral 23103 del 18 de septiembre de 2006, sustituye en
su integridad la Resolucién Rectoral 5375 de 1994.

En 2012, debido al proceso de transformacion institucional, en el cual se implementd el
Mapa Orgdnico de Procesos y en desarrollo del andlisis que se realizé para su adopcidn,
mediante Resolucidon Rectoral 35843 de 2012, el proceso de Gestion de Correspondencia y
Mensajeria se adscribe a la Direccién de Gestion Logistica y de Infraestructura. EI Mapa or-
ganico de procesos fue derogado por el Acuerdo Superior 445 de 2017.

En el afo 2012, se aprueba el proyecto “implementacién del Programa de Gestion Docu-
mental (PGD)” en el Plan de Accidén Institucional 2012-2015, para lo cual se contraté a un
tercero para su elaboracion; uno de los resultados de este programa fue la identificacion de
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la necesidad de actualizacién de las Tablas de Retencidn Documental TRD, trabajo que se
adelanté en el afio 2018 conjuntamente con la Escuela Interamericana de Bibliotecologia y
que en la actualidad se encuentra a la espera de la convalidacién por parte del Consejo
Departamental de Archivos.

Como otra necesidad identificada en el desarrollo del PGD, se genera proyecto para el fun-
cionamiento del archivo descentralizado con control central de la Sede de Investigacion
Universitaria SIU, que inicia labores en marzo de 2015, aplicando los lineamientos de ges-
tién documental institucional y contando con un profesional en archivistica como auxiliar
asistencial, el Programa de Gestién Documental se aprueba por el Comité Interno de Archi-
vos y mediante Resolucién Rectoral 43491 de octubre de 2017.

En el afio 2017, se realiza una visita de inspeccion por parte del Archivo General de la Nacién
AGN, en la que se evidenciaron aspectos a mejorar en la institucién, por lo cual se genera
un Plan de Mejoramiento Archivistico y un Plan de Trabajo, con el fin de corregir los hallaz-
gos identificados. En octubre del mismo afio se aprueba la Politica de Gestion Documental
mediante Resolucion Rectoral 43492.

La Universidad de Antioquia creé el Comité Sistema de Archivos por medio de la Resolucién
Rectoral 5375 de 1994, en octubre de 2017 se modifica a Comité Interno de Archivos y se
regulan sus funciones, en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015.

Estd conformado por:

*El Secretario General, de quién depende directamente la Division de Gestién Documental
y cumple la funcién de presidente del Comité

*El jefe de la Division de Gestion Documental, funge como secretario del Comité

*El Director Juridico

*Jefe de las Divisidn de Planes y Proyectos

*Jefe de la Divisidn de Informatica

*Jefe de la Division de Arquitectura de Procesos

*Director de la Oficina de Auditoria Institucional, o a quien designe, quien tendra voz, pero
no voto.

*Representante de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia

Invitados permanentes
Coordinador del Archivo central
Coordinador del Archivo Histoérico
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En cuanto a los aspectos de recursos humanos, formacion y capacitacion en la Universidad
de Antioquia, no se han establecido perfiles especificos para la gestién documental, tanto
en las unidades académicas, como en las unidades administrativas, e incluso en la Division
de Gestidon Documental (DGD) donde se identificéd que no hay cargo oficial para profesiona-
les en archivistica.

Actualmente la Divisién de Gestidn Documental cuenta con 2 Archivistas profesionales, con
cargo de auxiliares administrativos, 1 profesional en ciencias de la informacién como Secre-
taria, 1 tecndlogo en Gestion documental como Coordinador de los Programas de curso, 1
técnico en Archivistica, ademas, las funciones para sus servidores son de caracter general;
en su gran mayoria los funcionarios de la Divisién de Gestion Documental, son profesionales
de otras dreas tales como: Abogados, Ingenieros, secretarios, comunicadores, tecndlogos
en administracion, o incluso bachilleres, por lo que a la hora de desempeiiar funciones en
gestion documental, lo hacen por conocimiento empirico, y para quienes no tengan estu-
dios formales en las areas de gestién documental, se realizan capacitaciones, segun las ac-
tividades que ejecutan dentro de la unidad.

Esta misma falencia se identifica en todas las unidades académicas y administrativas de la
universidad, donde no se cuenta con perfiles laborales y competencias especificas para la
gestién documental, ésta se menciona como una habilidad técnica y metodoldgica en las
fichas de empleo asistencial, pero no se encuentra identificado dentro de las responsabili-
dades de estos cargos la gestion documental, ni la administracién de los archivos de gestion.

En algunas unidades académicas y administrativas, que se ha identificado la necesidad de
contar con personal calificado para la gestion de su informacion, se ha realizado contrata-
cién de personal capacitado para la intervencion de sus archivos, éstas son: Facultad de
Ingenieria, SIU, Facultad de Ciencias Exactas, Escuela de Microbiologia, Facultad de Ciencias
Sociales, Facultad Nacional de Salud Publica, que cuentan con tecndélogos o profesionales
en Archivistica, en cargos de secretaria o apoyo a las labores archivisticas. Otras dependen-
cias han contratado por prestacion de servicios para ponerse al dia y dar cumplimiento,
sobre todo al proceso de transferencia, como es el caso de la Facultad de Ciencias Exactas,
Facultad de Artes, Facultad de Comunicaciones, Escuela de Idiomas, la Escuela de Nutricidon
y Dietética, la Division de Infraestructura y Logistica; mas no se cuenta con plazas creadas a
técnicos, tecndlogos o Archivistas profesionales.

Para los archivos de gestion se llevan a cabo capacitaciones anuales desde el drea de Talento
Humano, Gestidon de la Formacion en alianza con la Division de Gestion Documental; estas
hacen parte del Plan de Capacitacion Institucional, sin embargo, no todos los servidores
inscritos asisten a los encuentros programados, ademas, la cantidad de cupos es restringido.
Otras tipologias de capacitacién identificadas para todos los funcionarios en atencién de
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emergencias son: incendios, apoyo psicoldgico, primeros auxilios y logistica de evacuacion,
obligatorias por ley.

Contrastando esta informacion con la normativa vigente, se evidencia un cumplimiento del
44%, teniendo en cuenta que si bien en la universidad no se han definido especificamente
perfiles y competencias para la gestion documental institucional, algunas dependencias con
el animo de desarrollar adecuadamente su gestién, han realizado la contratacidn de perso-
nal capacitado, lo que les ha permitido contar con archivos organizados cumpliendo con los
lineamientos de la divisidn y el Archivo General de la Nacion.

Desde la Division de Gestién Documental, se prestan servicios de consulta y préstamo de
los documentos que se encuentran en archivo central e histérico, ademads, por designacién
rectoral, se expiden certificados de estimulo académico, tiempo de servicio, tramites de
bono pensional y entrega de programa de curso para procesos de homologacion, esto ge-
nera una variedad de usuarios de la informacion que no han sido caracterizados, por lo que
se desconocen los usuarios reales de los archivos central e histérico.

Teniendo en cuenta el componente académico de la institucién, se hace necesario que
desde la Divisidn se dinamice la informacidn institucional como un apoyo a la docencia, la
investigacion y la extension, por lo que se hace necesario realizar un estudio de los usuarios
potenciales y reales y sus necesidades, con el animo de caracterizarlos y definir sus perfiles.

Al carecer de este estudio, no ha sido posible generar planes o proyectos de inversién para
atender las necesidades informacionales de los usuarios ni se ha desarrollado la Tabla de
Control de Acceso, instrumento establecido en la Ley 1712 de 2012, y que permite definir
derechos y restricciones para el acceso a la informacion.

La Universidad no cuenta con presupuestos definido para el desarrollo de la gestiéon docu-
mental institucional, los materiales para el desarrollo del proceso de organizacién y trans-
ferencia se adquieren dentro de los suministros de papeleria de cada oficina; asi la Divisidn
de Gestion Documental para la consecucién de recursos para mejorar procesos, debe pre-
sentar proyectos de inversion a la directiva universitaria.

Actualmente, la difusién en temas relacionados con la gestién documental y archivos, se
realiza mediante las capacitaciones sobre los procedimientos a seguir para las transferen-
cias documentales y las asesorias que se brindan constantemente, sin embargo a la fecha
no se ha obtenido el reconocimiento esperado por parte de los servidores, sobre la existen-
cia de la Division de Gestion Documental, y su misién dentro de la Universidad, esto te-
niendo en cuenta que el cumplimiento de las transferencias se encuentra en un 44% vy la
ejecucion propia de labores de organizacion en archivos de gestidén cuenta con un cumpli-
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miento del 26%, lo que muestra que los intentos por difundir las labores de gestion docu-
mental no han tenido mayor impacto; ademds el 55% de las personas encuestadas no co-
nocen los instrumentos archivisticos con que cuenta la universidad, como las Tablas de Re-
tencién Documental e inventarios.

Ahora bien, en la capacitacién anual que se brinda a los funcionarios encargados de los
archivos de gestion no se logra llegar al 100% de la poblacién, ya que se organizan entre
4y 5 grupos anuales, en los cuales deben inscribirse y existe un limite de inscripcién de
35 personas. Aun asi, algunas personas se inscriben a las capacitaciones, pero no asisten,
es decir, se llega anualmente a un promedio maximo de 300 personas capacitadas.

Otro de los posibles factores por lo que los empleados que generan un nuevo vinculo con
la Universidad, no conocen la Divisidon de Gestién Documental, ni la funcidn principal que
cumple dentro de la institucion, se encuentra en el proceso de induccién, Vivamos la
Universidad, pues no se ha incluido la visita a la Division de Gestion Documental; en casos
particulares como los docentes que ocupan cargos administrativos el desconocimiento
es aun mas alto, lo que se ve reflejado en el regular manejo de la informacidn que se
genera en estos cargos; mas aun el caso de los docentes de catedra y el deber que tienen
de producir y entregar los programas de curso para la transferencia al archivo central.
Esto pudo evidenciarse en la realizacion del diagnéstico en el proceso de organizacién
cuando se preguntaba sobre la entrega o recibo de los documentos o archivos, electro-
nicos vy fisicos, inventariados cuando llega o se retira algin empleado de un cargo, de lo
gue se encontré un cumplimiento del 11% y un no cumplimiento del 83%.

2.3.2. Aspectos técnicos de la funcion Archivistica

Para la Universidad de Antioquia, el cumplimiento de la funcién archivistica se encuentra
calificada con un 57% de cumplimiento, por las razones que se describen a continuacion:
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El Plan Institucional de Archivos se empezd a documentar en el aifio 2017, por las profesio-
nales en archivistica de la Divisién, con el apoyo del Coordinador del archivo central, pero
éste no llegd a presentarse al Comité Interno de Archivos para su aprobacion.

Si bien el Programa de Gestion Documental fue aprobado en el afio 2017, su elaboraciény
disefio, comenzé desde el afio 2012 - 2015, basado en un diagndstico integral de archivos
cuya muestra era del 10%; por lo que se considera una muestra insuficiente para evidenciar
la situacién actual real de la Gestién Documental en la Universidad de Antioquia, de este se
ha realizado una implementacién parcial con acciones tales como: 1) la actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental, 2) la descentralizacién del archivo de la SIU con control
Central y 3) las recomendaciones generales del programa especifico de documento electré-
nico segun el Archivo General de la Nacion,

Por lo anterior, se hace necesaria la actualizacién del Programa de Gestién Documental, con
un diagndstico integral de archivos con una muestra al 100%, la documentacion de los pro-
cesos de gestidon documental, la elaboracion de los 7 programas especificos y 1 plan de ca-
pacitacidon; y un normograma actualizado, articulados al Sistema de Gestién de la Universi-
dad, como fuente principal para la implementacién del Sistema de Gestién Documental
Electrénico de Archivo, SGDEA.

La Divisidn de Gestion Documental cuenta politicas de gestion documental de caracter muy
general, éstas fueron aprobadas en el afio 2017 por lo tanto, a la fecha se requiere de su
actualizacion con un nivel de detalle mds especifico.

A la fecha la Universidad no cuenta con un reglamento de archivos.

Las Tablas de Retencion Documental que se tienen fueron aprobadas en el 2010 por medio
de la Resolucién Rectoral 30238 del 26 de mayo, donde ademas se reglamenta su imple-
mentacion, estas se encuentran publicadas en la pagina de la universidad. La actualizacién
de este instrumento, realizada en el aifio 2018, se aprobd mediante Resolucién Rectoral
45248 del 1 de febrero de 2019, sin embargo, adn no se ha expedido acto administrativo
para su implementacién, ya que falta la convalidacion por parte del Consejo Departamental
de Archivos; estas fueron actualizadas por cambios estructurales dentro de la institucién,
por la creacidon de nuevas series y subseries en el transcurso de los 8 afios de la primera
elaboracién, cambios en las tipologias producidas, y en la normatividad nacional sobre tiem-
pos de retencion y disposicién final de los documentos.

El dia 5 de junio se recibié comunicacién del Consejo Departamental de Archivos en la que
se devolvieron las tablas de retencion documental con observaciones que se deben trabajar
para enviar nuevamente a convalidacidn, ante esto se han generado reuniones y se confi-
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gurd un grupo de trabajo para aplicar las acciones de mejora. Estas fueron enviadas nueva-
mente a este Ente el 2 de septiembre del presente afio. Como uno de los productos de la
actualizacion de tablas, se documenta el Banco Terminoldgico, que se encuentra en proceso
de construccion.

La Universidad tiene un fondo documental desde 1809, y las TRD aprobadas son del afio
2010, para el intervalo definido entre éstos no se cuenta con Tablas de Valoracién Docu-
mental, a pesar de que es una institucion con mas de 200 afios de historia y de produccion
documental; la informacion hallada de afios anteriores a 1971 reposa en el archivo histé-
rico, la demas en el archivo central. Ademas, no se cuenta con el proceso de valoracion
documentado, ni los criterios para la seleccion de las subseries que en las TRD tienen esta
disposicion final. A la fecha, solo la subserie Historias Laborales, tiene definidos los criterios
de seleccién; para las demas, el proceso de valoracidén se da subjetivamente, al punto de
gue en algunos casos se hace valoracién por tipologias, y cada vez que se realizan transfe-
rencias secundarias de informacién que no esta registrada en las TRD, se deben valorar las
unidades documentales.

Si bien el inventario unico documental se implemento desde el ano 2010, éste sélo se ha
usado para las transferencias documentales, asi, en la visita de inspeccidn del Archivo Ge-
neral de la Nacién - AGN en el afio 2017, uno de los hallazgos fue la falta de uso de este
formato en los archivos de gestion, por lo que como una accién de mejora se documenté la
guia para la organizacion de archivos de gestidn basados en el Acuerdo 042 de 2002, donde
se define el uso de la Hoja de Control y el formato de Inventario Natural.

Por lo anterior, en cuanto a los Inventarios Documentales se tiene lo siguiente:

e En los archivos de gestion: no han implementado la elaboracién de inventarios na-
turales, el resultado de las entrevistas arrojé que 270 oficinas no usan el formato de
inventario natural, 34 lo han implementado parcialmente y 68 aplican el inventario.
Cabe anotar que, en el afio 2018 por requerimiento de una auditoria del Archivo
General de la Nacidn se comenzd con la implementacion de los inventarios docu-
mentales en los archivos de gestidn, segun el diagndstico sélo la Facultad de Artes
lo ha cumplido a cabalidad.

e En el archivo central y archivo histdrico: Se cuenta con los inventarios Unicos docu-
mentales, en soporte fisico, de las transferencias documentales primarias y secun-
darias. Ademas, estos se registran en el sistema de consulta el archivo fisico DADSC,
sin embargo, cumple parcialmente con los campos de requeridos en el Formato
Unico de Inventario Documental-FUID, por lo que la informacién que se ingresa se
encuentra incompleta, y a la fecha por la cantidad de informacién no hay certeza de
la veracidad de los registros inventariados. Este sistema fue un desarrollo propio de
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la dependenciay el lenguaje de programacion que se usé no permite modificaciones
al programa, el programa fue desarrollado desde el afio 2003 y su ultima actualiza-
cién fue en 2006, ademas, hay un alto riesgo de pérdida de la informacién porque
el servidor donde se encuentra la base de datos ya no cuenta con soporte técnico,
razén por la cual no se puede consultar de forma remota por las oficinas productoras
sino centralizada y en un sélo equipo.

Las guias y procedimientos de gestion documental se encuentran publicados en el portal,
pero muchos empleados desconocen su existencia y el espacio de publicacién, por falta de
capacitacién e interés en conocer las herramientas con que cuentan la universidad para la
gestidon documental.

Debido a la gestion realizada por la Division de Gestién documental se han elaborado los
siguientes instructivos:

* Guia para la transferencia documental primaria (2012)

* Guia para organizacién de archivos de gestién (2018)

* Guia de entrega de documentacidon mediante inventario por despido o traslado (2018)

* Formatos para la organizacion de archivos de gestion y para la transferencia documental
primaria.

*Circular de uso de tintas, circular de transferencia de programas de curso y circular para la
organizacién de archivos contractuales,

*Documentacién de los procesos de planeacion, producciéon y tramite; que se encuentran
incluidos en el Sistema de Gestidn Institucional.

A la fecha es notorio el desconocimiento por parte de los funcionarios cuyo deber es la
implementacidn de las mismas, y para quienes las conocen se evidencia desinterés en su
uso y aplicacion, la division realiza difusidn, capacitacion y asesorias a las unidades que lo
solicitan.

El proceso documental de gestion y tramite tiene un cumplimiento del 35%, un no cumpli-
miento del 58% y un cumplimiento parcial del 8%, esto debido a que no se cuenta con alar-
mas para tiempos de respuesta en todos los casos de recepcion de PQRS, o derechos de
peticidn, por ahora el cumplimiento se da en el sentido de que la Universidad cuenta con
dos canales de recepcidn oficial de la informacidon que son: Atencion al ciudadano, por me-
dio del portal web de la UdeA y la Ventanilla Unica donde se reciben los documentos fisicos,
ambos canales radican las solicitudes y llevan un control de su entrega y distribucién in-
terna, sin embargo, cuando las acciones constitucionales, derechos de peticién o PQRS, lle-
gan por canales diferentes a los mencionados, a cada una de las unidades académicas o
administrativas, no es posible realizar un control sobre la trazabilidad, trdmite y gestion de
respuesta.
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Se cuenta con una ventanilla Unica de documentos y un proceso logistico de mensajeria
interna controlado, con planillas de entrega y recibido de documentos, sin embargo, no
todas las comunicaciones internas y externas se canalizan por este medio, en su mayoria no
son radicadas las respuestas.

Actualmente, no se tiene en cuenta el control al cumplimiento sobre la gestién documental
dentro de las auditorias internas institucionales.

Es importante tener en cuenta que se debe actualizar el registro de activos de informacién
y el indice de informacidn clasificada y reservada y crear las tablas de control de acceso.

Por otra parte, desde la generacion del normograma (2015), entregado como anexo del
Programa de Gestién Documental, no se ha actualizado, aunque la normatividad se tiene
identificada, no se hace la aplicacion completa de la misma, precisamente por la desactua-
lizacién del marco normativo y desconocimiento de este.

Como una accién de mejora a los hallazgos del Archivo General de la Nacién, se documentd
y publicé el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, el cual no ha sido aprobado por el
Comité Interno de Archivos, ya que falta terminar de documentar los planes y asignar pre-
supuesto.

El modelo de requisitos para la gestién electrénica de documentos, se ha estado documen-
tando de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacién y teniendo en
cuenta las especificidades y sistemas de informacidn de la Universidad para la adquisicion
del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA, proyecto que se
presentd en el afio 2018 como iniciativa adscrita al Plan de Accién Institucional PAI 2018-
2021; para desarrollar esta herramienta se ha contado con un equipo interdisciplinario para
la definicién de requisitos: un profesional de la Division de Gestidén Informatica, dedicado
en un 100% al proyecto, un profesional de arquitectura de procesos dedicado el 50%, dos
archivistas con dedicacidn de un 50%, un tecndlogo en sistemas con dedicacién de un 50%
y una Auxiliar Administrativa 3 con un 50% de dedicacién como parte de la Divisidon de Ges-
tién Documental, consolidada esta informacion se define la metodologia para la seleccién
de la solucidn tecnoldgica basada en estos requisitos.

En los archivos de gestion se realiza el proceso de descarte, donde se deja evidencia a
través de un acta de descarte que debe contar con la aprobacién de la Divisidn de Gestidn
Documental.
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En la Division de Gestién Documental se cumple con los pardmetros establecidos, puesto
que se elaboran las Actas de eliminacion y se publican en el portal de la Universidad por
un periodo de 60 dias antes de su eliminacidn total, estas contienen las subseries docu-
mentales registradas en las Tablas de Retencion Documental para eliminacién. Por otro
lado, estdn los descartes de los documentos que, por su fecha de produccién, anterior al
afio 2010 (aprobacién de las TRD), no figuran en las Tablas de Retencién Documental y
por lo tanto se realiza una valoracidon por parte de los funcionarios de la Divisién de Ges-
tién Documental, en algunas ocasiones esta eliminacién incluso se hace por tipologias,
precisamente por no contar con las Tablas de Valoracion Documental aprobadas, luego
se elaboran las Actas de eliminacién y se publican en el portal de la Universidad por un
periodo de 60 dias antes de su eliminacion total.

En algunos archivos de gestion, se ha presentado pérdida informacién debido a la elimi-
nacion de ésta, sin tener en cuenta los lineamientos de la Divisidon de Gestion Documen-
tal, ademads, algunos jefes, docentes e investigadores al retirarse de la universidad se lle-
van los documentos, por considerar que son propietarios su produccion intelectual du-
rante su gestion en los cargos.

Cada unidad, bien sea académica o administrativa se encarga de llevar el consecutivo de
sus actos administrativos, lo que ha generado cierta independencia a la hora de asignar
el numero consecutivo, es decir, algunos comienzan cada afio un nimero de 1 a ny otros
tienen la secuencia desde hace varios afios atras.

Sobre los aspectos de gestidén y tramite se tiene un porcentaje general del proceso del
34% de cumplimiento, un 58% de no cumplimiento y un 8% de cumplimiento parcial, lo
anterior por lo siguiente: La informacién que se recibe en ventanilla Unica, se hace la
identificacion si es documentacion institucional (los documentos y paquetes personales
no se reciben), se verifica el destinatario y se ingresa al sistema Qf Document, se imprime
el radicado y se adjunta al sobre (los sobres y paquetes no se abren). Una vez se radica
el sobre, se relaciona en la planilla todo lo que va a pasar a la oficina de gestién de co-
rrespondencia, alli se hace la separacion por dependencia, se planilla a los mensajeros
asignados a cada dependencia y se les deja la planilla y los documentos, asi a la hora del
recorrido, cada mensajero toma lo que se dejé en su casillero y lo distribuye.

Para el proceso de distribucion existe la unidad de Gestidén de Correspondencia y Men-
sajeria, la cual no se encuentra adscrita a la Division de Gestién Documental, sino a Ser-
vicios Logisticos de la Vicerrectoria Administrativa; desde esta dependencia se genera
planillas para el control de correspondencia, cada unidad debe ingresar en las planillas
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correspondientes todas las comunicaciones que va a enviar con los mensajeros institu-
cionales y éste al recoger la documentacién debe firmar el recibo de la misma. Por lo
general se hace el uso de estas planillas, mas se evidencia que en algunos casos, en las
dependencias hacen la entrega directa de los documentos, por lo que no se identifican
en la planilla.

2.3.3. Aspectos de Infraestructura fisica y tecnoldgica

En el andlisis de la infraestructura fisica dispuesta para la custodia y conservacién de los
documentos de archivo vy, el porcentaje de cumplimiento sobre las condiciones normativas
del Acuerdo 049 de 2000, relacionada con las condiciones de edificios y locales destinados
a Archivos y el Acuerdo 050 de 2000, sobre prevencién de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo, ambos definidos por el Archivo General de la Nacidn, con
base en ellos se obtuvieron los siguientes porcentajes: en condiciones de edificios y locales
destinados a archivos el 33%; sobre las unidades de conservacion en los archivos de gestién,
central e histdrico un 33%; de los requerimiento a las condiciones ambientales un 17%; el
mantenimiento de los espacios un 50%, en asuntos de seguridad y atencién a emergencias
el 40%; en cuanto a la infraestructura tecnolégica dispuesta para la preservacién de la in-
formacioén digital producida en la Universidad de Antioquia se tiene un porcentaje de cum-
plimiento del 33%.

Todo lo anterior por las razones que se describen a continuacién:

La Division de Gestion Documental, cuenta con el espacio del archivo central, que se en-
cuentra ubicado en el bloque 8, Biblioteca Carlos Gaviria Diaz, piso 5; este espacio fue asig-
nado en calidad de préstamo desde 1974 y tiene un drea de 1.184,95 mts2. Ademas, por
temas de espacio, se cuenta con una bodega ubicada en la administracién de la IPS Univer-
sitaria, donde se encuentran ubicados documentos contables.

Se cuenta con un archivo descentralizado, con control central en la Sede de Investigacion
Universitaria, bajo la responsabilidad de una archivista, que cuenta con 15 metros cuadra-
dos.

El archivo histdrico se encuentra ubicado en el bloque 3 y cuenta con tres pisos, de los cua-
les el primero es la sala de consulta para investigadores y el segundo y tercero el espacio
para la custodia de la documentacidn.
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En el desarrollo del diagndstico a las diferentes dependencias, se identificaron 5 fondos
acumulados de informacién que por afios se ha conservado sin aplicar técnicas para su con-
servacion y recuperacion, ni se ha desarrollado el proceso de transferencia.

Es muy evidente, en primer lugar, el poco espacio asignado para el archivo central, el cual
se encuentra en un aproximado de 97% de ocupacidén, tampoco cumplen con los requisitos
minimos definidos por el Archivo General de la Nacidén para los edificios destinados a la
custodia de los archivos. Por otro lado, se encuentran ubicados en un piso 5, lo que dificulta
el acceso a un grupo de usuarios (personas de la tercera edad), y la aplicacion de estrategias
de evacuacién de la documentacion, en caso de algln evento adverso, ademas de generar
inconvenientes para el uso de archivadores rodantes para una mejor utilizacién del espacio,
debido al peso de éstos.

Si bien el archivo central cuenta con aire acondicionado, el control de éste se hace desde la
Biblioteca, este se apaga cada noche y constantemente presenta fallas técnicas que hacen
gue deje de funcionar incluso por meses, lo que genera cambios de temperatura constantes
gue pueden afectar los documentos, aunque se uso por un tiempo un datalogger para hacer
la medicion de la temperatura en el archivo central, no se hacia seguimiento a los cambios
de temperatura, no se generaron informes ni acciones de mejora.

Las ventanas no cuentan con filtros que impidan la entrada de particulas contaminantes o
agentes bioldgicos, ni para la entrada de luz solar, aunque ésta no ingresa directamente
sobre los documentos.

Debido al espacio limitado en el archivo central, para la conservacidn de la documentacidn
contable, que se encuentra digitalizada, se asignd un espacio fuera de la universidad, que
se encuentra ubicada en la sede administrativa de la IPS universitaria sobre la carrera Cara-
bobo, donde hay un alto flujo vehicular, adicionalmente estd ubicado detras del parquea-
dero de motos de la universidad y enseguida de una estacidon de gasolina. Se identifican
manchas de humedad en techo y paredes y se evidencia el ingreso de palomas al espacio,
que ademas no cuenta con aire acondicionado ni instrumentos de medicién de la tempera-
tura.

El archivo descentralizado con control central ubicado en la SIU, si bien cuenta con medicion
de temperatura y aire acondicionado, no es suficiente ya que se encuentra ubicado en una
zona de parqueadero, lo que lo hace propenso a recibir la contaminacion de los vehiculos.

El archivo historico, se encuentra ubicado en una zona de la universidad, donde se dificulta
su reconocimiento por parte de la comunidad, se encuentra expuesto a riesgos cuando se
presentan problemas de orden publico en la entidad, ademds no cumple con los requisitos
minimos para los depdsitos de archivo, pues no se cuenta con aire acondicionado, ni se hace
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medicion de la temperatura; las ventanas que tiene el archivo, se les instalaron unas mallas
para evitar el ingreso de palomas, pero no evitan el ingreso de particulas contaminantes o
agentes bioldgicos.

Se cuenta con una planoteca ubicada en el bloque 29, Divisién de Infraestructura y Logistica,
alli sélo se conservan los planos de edificios de la universidad; presenta un problema con
una de las [dminas del piso que se levanta lo cual dificulta su cerramiento.

Las unidades de almacenamiento tanto, en el archivo central como en el archivo histéricoy
el espacio asignado para la documentacién contable, son estanterias metalicas fijas, pero
no tienen tratamiento anticorrosivo. El archivo descentralizado de la SIU cuenta con estan-
teria rodante.

Las unidades de conservacién no estan elaboradas en cartdn neutro y no presentan recu-
brimiento interno, ademads, tienen orificios y gancho legajador plastico, lo cual obliga a que
se perforen los documentos.

Aunque no se tiene definido plan de limpieza especifico para las areas de archivo, el perso-
nal de aseo de la Divisién de Gestion Documental si realiza limpieza de la zona de archivos,
con sacudidor seco para recoger el polvo, pero sélo se hace limpieza a las cajas, no se lleva
al nivel de las carpetas.

En la Universidad no se ha elaborado un Plan de Prevencidn de Desastres y situaciones
de riesgo especificamente para los documentos de archivo, si bien se realizé el levanta-
miento y valoracién del panorama de riesgo dejando como resultados matrices de riesgo
por blogue, en éstas no se contemplan los riesgos de la gestién documental o la conser-
vacion de los archivos.

Como medida de seguridad, en las areas de archivo se utilizan extintores de tipo Sol-
kaflam multipropdsito (Polvo Seco), aunque en una de las unidades se observo un extin-
tor vencido. No se han instalado sistemas de alarma contra intrusiones, para deteccién
de incendios, ni de inundaciones.

En el archivo central se ha realizado parcialmente la sefializacion para la identificacion de
los equipos de atencidn de desastres y situaciones de riesgo.

La Divisidn de Gestidn Informatica es la dependencia universitaria encargada de generar
los lineamientos para la gestidn informatica, la adquisicion o desarrollo de sistemas, la
infraestructura tecnolégica y el soporte a los sistemas institucionales, sin embargo, se ha
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evidenciado que muchas dependencias toman decisiones sobre estos temas sin consultar
a esta division.

Asi se identificod que, en la Universidad, hay aproximadamente 48 aplicativos que permiten
gestionar la informacion electrénicamente, pero no cumplen con los requerimientos del
Archivo General de la Nacién y MoRegq, por lo que se convierten en repositorios.

La Universidad de Antioquia, cuenta con un software de gestién documental el QF Docu-
ment, sin embargo, este no permita la creacidn, gestion y administracion de los documentos
electrénicos desde su produccidon hasta la disposicidn final, por ende, los documentos de
archivo de conservacidon permanente, y los que requieran de firmas mecanicas debe ser en
soporte fisico, con el fin de garantizar las propiedades de la informacién y la conservacion
a lo largo del tiempo.

En los archivos de gestion, se evidencia el uso frecuente del escaner, sin la aplicaciéon de
lineamientos que permitan la clasificacién, ordenacién y recuperacién de la informacién
debidamente, en la mayoria de los casos se realiza con el fin de cumplir con las directrices
de la Universidad y del estado, es decir para la publicacién de actos administrativos, para la
gestién de lainformacidn en los aplicativos de la Universidad como SAP, SIIU, SIGEP y demas
aplicativos del Estado, como Gestién Transparente. La universidad adquirié la plataforma
de google, lo que permite el almacenamiento de informacién en Drive para el trabajo cola-
borativo, si bien es una herramienta que ha permitido disminuir el consumo de papel al
poder tener acceso a la informacién desde esta plataforma, también se evidencia la acumu-
lacién de informacidn sin criterios de clasificacidn, asi como su pérdida cuando se conserva
en una cuenta personal y el funcionario se retira de la institucion.

La Divisidn de Gestion Documental, con el fin de aportar a la politica cero papel y eviden-
ciando la implementacién de aplicativos en las Unidades Académicas y Administrativas,
permite en los archivos de gestion la produccién, gestidn, custodia y transferencia de
documentos electrénicos en formato PDF, por ejemplo anexos de las actas, presentacio-
nes, informes o actas de seguimiento, presupuestos, encuestas, entregables entre otros;
por lo anterior la Division de Gestion Documental, en la Guia de organizacién de archivos
de gestion y transferencia documental primaria, establece pautas sobre la organizacion
de los documentos electrénicos: como, por ejemplo:

- Crear carpetas electrdnicas, identificando el nombre de la serie, subserie y unidad docu-
mental a la cual esta relacionada.

- Almacenar los documentos en formato PDF.

- Registrar la informacion en los formatos de descripcion correspondientes, como Hoja de
Control, Referencia Cruzada e Inventario.
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El proceso de Digitalizacidn, se implementd en el archivo central desde el afio 2001, reem-
plazando la microfilmacién; para este proceso se adquirié el Software QFDocument, donde
se incluyen documentos que, por necesidades de consulta, disminucién en tiempos de re-
tencion o control (documentacion contable, contratos de mayor cuantia, programas de
curso, actas de grado, documentos de admisiones y registro, Historias Laborales). Adicio-
nalmente, en las Tabla de Retencién Documental se definen subseries que por su caracter
histérico y en aras de mejorar su conservacion se digitalizan antes de enviar al archivo his-
torico.

Aunque la digitalizacién es un proceso que se ha desarrollado en el archivo central, respon-
diendo a las necesidades de algunas unidades académicas y administrativas, se ha imple-
mentado este proceso en dos archivos de gestion (Laboratorio Identigen y Salud y Seguridad
en el Trabajo), en el archivo descentralizado de la SIU y en el archivo histdrico de la Univer-
sidad, por el momento, los demas archivos de gestidon no estdn autorizados para aplicar o
para realizar el proceso.
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2.4. Identificacion de Aspectos Criticos y Riesgos

Por medio de la metodologia utilizada para la recoleccién de informacién de la Universi-
dad, como fueron el analisis documental, lectura de actos administrativos y documentos
oficiales, las entrevistas a todos funcionarios encargados de los archivos, de la produc-
cidn y gestion de la informacidn de la entidad en sus diferentes fases, se evidenciaron los
siguientes aspectos criticos de la gestion documental:

La Universidad de Antioquia no cuenta con todas las
politicas, procesos e instrumentos necesarios en
materia de gestion documental y administracion de

*Manejo inadecuado de la informacién por desco-
nocimiento o desinformacion de los procesos archi-
visticos.

Archivos, ya que no se han elaborado y otros estan
desactualizados o incompletos. *Toma de decisiones sobre la documentacion insti-

tucional sin tener en cuenta lineamientos definidos.

*Sancion por incumplimiento de la normatividad ar-
chivistica colombiana.

*Sustraccion o eliminacion de documentacién insti-
tucional con caracter histérico debido a la falta de
definicion de valores para el proceso de valoracién y
seleccidon, puesto que no se encuentra identificada
en Tablas de Retenciéon Documental, ni en la Tabla
de Valoracién Documental

*Descentralizacién de la informacién misional de la
institucidn, sin aplicaciéon de procesos archivisticos,
ni cumplimiento del ciclo vital de los archivos

*Acumulacion de documentacion en archivos de
gestion por falta de aplicacion de lineamientos.
*Poca veracidad en la informacidn registrada en los
inventarios documentales del archivo central e his-
torico, y alta posibilidad de pérdida de la misma, por
la baja funcionalidad e interoperabilidad del servi-
dor.

*Incumplimiento al marco normativo Nacional en
materia archivistica por desconocimiento del mismo
por parte de la Division de Gestion Documental, de
la mayoria de servidores, y las implicaciones que
esto les trae como servidores publicos

Pagina 32




UNIVERSIDAD
/. DE ANTIOQUIA

Plan Institucional de Archivos — PINAR

*Poca capacidad de control y respuesta sobre aque-
llos requerimientos que no son recibidos por los ca-
nales oficiales autorizados o dispuestos para la re-
cepcion.

*No es posible auditar ni controlar con certeza el
cumplimiento de la gestion documental, y del marco
normativo externo e interno de la Universidad.

*Desde la alta direccién de la Universidad no se
orienta los procesos de control y monitoreo sobre
gestion documental

*No se mide con certeza el cumplimiento de la nor-
matividad, ni de la gestion archivistica de la entidad

No se cuenta con la infraestructura fisica, ni tecno-
I6gica suficiente con las condiciones y herramientas
necesarias para la gestion de documentos de ar-
chivo, para garantizar la custodia, conservacion y
preservacion de los documentos fisicos y electréni-
cos en los archivos de gestion, central e historico de
la Universidad de Antioquia

*Sancidn por restriccion de acceso a la informacién
a algun tipo de poblacién con discapacidad.

*Almacenamiento inadecuado de la informacién
*Pérdida de informacion por falta de espacio.

*Desplome de la infraestructura por el peso exce-
sivo de la documentacién que se conserva.

*Desconocimiento del patrimonio documental de la
Universidad de Antioquia.

*Pérdida de informacion en los archivos de gestidn
al no contar con espacio para su custodia.

*Deterioro de la documentacidn por agentes biolo-
gicos; oxidacion y rasgaduras por el uso de unidades
de conservacion inadecuadas.

*Pérdida de informacion por desconocimiento de
los criterios de conservacion.

*Utilizaciéon de materiales inadecuados para la con-
servacion de documentos de archivo.

*Manejo de informacion desde diferentes aplicati-
vos que no cumplen con los requisitos minimos es-
tablecidos por el Archivo General de la Nacidn para
los softwares de gestion documental.
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*Informacién disgregada.

*Pérdida de informacion por custodia fuera de ser-
vidores institucionales.

*Incumplimiento de requisitos de documentos elec-
trénicos de archivo.

*Desconocimiento de la gestion de informacidn por
parte de los usuarios de los archivos de gestion, de
las herramientas tecnolégicas que soportan la ges-
tién documental actualmente.

*Falta de soporte para las herramientas tecnoldgi-
cas por parte de Gestidn Informatica debido al des-
conocimiento de éstas.

*No se ha establecido procesos ni las politicas, para
fortalecer la gestion de los documentos electronicos
de archivo, en cuanto la produccién de la informa-
cién, seguridad, disefio, infraestructura, que permi-
tan el acceso, uso y disponibilidad de los documen-
tos que garanticen la autenticidad, integridad, confi-
dencialidad, e interpretacion de los mismos a través
del tiempo

*No hay control, ni seguimiento al desempefio de las
herramientas tecnoldgicas adquiridas o desarrolla-
das en las unidades productoras y archivo de ges-
tion, que permita tomar acciones de manera opor-
tuna y realizar ajustes periédicamente orientados a
la accidn de mejora.

El recurso humano es insuficiente y poco capacitado
profesionalmente para llevar a cabo las funciones
propias de la gestion documental al interior de la en-
tidad y en cada uno de los archivos de gestidn, cen-
tral e histérico

*Se ha delegado la responsabilidad de la gestién do-
cumental en las secretarias, auxiliares administrati-
vos e incluso auxiliares del SEA (estudiantes), lo que
lleva a reprocesos en el ejercicio, por falta de cono-
cimiento sobre el bien hacer.

*Los perfiles no son acorde a la ley 1409 de 2010 y
la Resolucion 0629 de 2018 “por la cual se determi-
nan las competencias especificas para los emplea-
dos con funciones de archivista que exijan formacién
técnica profesional, tecnéloga y profesional”, lo que
lleva a un incumplimiento de la norma.

*Falta de compromiso del personal a cargo de los ar-
chivos de gestién, con el cumplimiento de los para-
metros establecidos por la Division de Gestidn Docu-
mental y de la gestion documental en general, lo que
lleva a reprocesos, acumulacion de documentos y
pérdida de informacion.
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*Falta de conciencia frente a la responsabilidad por
parte de los jefes de las unidades académicas y ad-
ministrativas, de velar por la organizacién y custodia
de los archivos de gestidn, (Acuerdo 042 de 2002)

Desconocimiento de los perfiles de usuarios reales y
potenciales del archivo central e histérico

* No se tiene una planeacion estratégica de la Ges-
tion Documental, acorde a las necesidades identifi-
cadas en los usuarios, por lo que el presupuesto se
puede estar invirtiendo en actividades que no tienen
un alto impacto

*No se han caracterizado los usuarios, por lo que a
la fecha estdn ausentes las tablas de control de ac-
ceso para establecer las categorias de derechos y
restricciones, exponiendo la consulta y uso de la in-
formacion a altos niveles de inseguridad

*Prestacion de servicios limitados, al no tener claras
las necesidades de informacién de los usuarios del
archivo central e histérico.

Carece de estrategias que promueven la gestion,
apropiacion y transferencia del conocimiento, que
garanticen la adecuada realizacién de los procesos
de la Gestién Documental por parte de los funciona-
rios de la Universidad.

*Manejo inadecuado de la informacién y de la docu-
mentacion por desconocimiento o desinformacién
de los procesos archivisticos desde los archivos de
gestion.

*Pérdida de informacién por desconocimiento de
los criterios de conservacion.

*Toma de decisiones con la documentacion institu-
cional sin tener en cuenta lineamientos definidos.

*Poca importancia sobre los documentos que gene-
ran a diario y la responsabilidad que tienen como
funcionarios de una entidad publica, frente a la nor-
matividad nacional.

*Desarticulacién de la gestion documental con to-
dos los sistemas de gestion con los que cuentan la
Universidad, SGC, SGSST, SGA.

Tabla 3: Identificacion de los Aspectos Criticos y Riesgos
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2.5. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articula-
dores

De acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacidn - AGN,
luego de identificar los anteriores aspectos criticos se procede a darles la priorizacion
que presentd el siguiente resultado:

Ejes articuladores

AA: Administracion de Archivos

Al: Acceso a la Informacion

Pl: Preservacion de la informacién

ATS: Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
FA: Fortalecimiento y articulacién

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS EN EJES ARTICULADORES

La Universidad de Antioquia no cuenta con todas las politicas,
procesos e instrumentos necesarios en materia de gestién docu-
mental y administracién de Archivos, ya que no se han elaborado
y otros estan desactualizados o incompletos.

No se cuenta con la infraestructura fisica, ni tecnoldgica sufi-
ciente con las condiciones y herramientas necesarias para la ges-
tion de documentos de archivo, que garanticen la custodia, con-
servacion y preservacion de los documentos fisicos y electréni-
cos en los archivos de gestidn, central e histérico de la Universi-
dad de Antioquia

El recurso humano es insuficiente y poco capacitado profesional-
mente para llevar a cabo las funciones propias de la gestion do-
cumental al interior de la entidad y en cada uno de los archivos
de gestion, central e histdrico

Desconocimiento de los perfiles de usuarios reales y potenciales
del archivo central e histérico.
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No se cuenta con estrategias que promueven la gestién, apro-
piacidn y transferencia del conocimiento, que garanticen la ade-
cuada realizacion de los procesos de la Gestién Documental por
parte de los funcionarios de la Universidad

Tabla 4: Priorizacion de Aspectos Criticos en Ejes Articuladores

El aspecto critico con mayor impacto corresponde a la necesidad de contar con la infra-
estructura fisica y tecnoldgica apropiada para garantizar la disponibilidad y el acceso a la
informacién, seguido de la inexistencia de los lineamientos en materia de gestion docu-
mental, politicas e instrumentos archivisticos. En cuanto a los ejes articuladores, el de
mayor calificacion, es el eje de fortalecimiento y articulacion, debido a que todos los as-
pectos criticos identificados apuntan al trabajo conjunto y transversal con las demas de-
pendencias de la Universidad de Antioquia, y el segundo eje articulador de alto puntaje
es el de aspectos tecnoldgicos y de seguridad, esto, en concordancia con el primer as-
pecto critico de mayor puntuacion.

Lo anterior, se puede evidenciar en el planteamiento de los proyectos y la asignacion de
los responsables, en los cuales figuran dependencias tales como: Secretaria General, Vi-
cerrectoria Administrativa, Direccion de Planeacion de Desarrollo Institucional, Direccidn
de Comunicaciones, Direccidon de Asesoria Juridica, Division de Gestion Documental, Di-
visién de Gestidn Informadtica, Divisién de Arquitectura de Procesos y los lideres funcio-
nales de procesos, de quienes dependera la correcta ejecucién de los mismos hasta el
ano 2027.

Pagina 37




UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Plan Institucional de Archivos — PINAR

2.6. Vision Estratégica del PINAR

No se cuenta con la infraestructura fisica, ni tecnologica sufi-
ciente con las condiciones y herramientas necesarias para la

gestion de documentos de archivo, para garantizar la custodia, Fortalecimiento y arti-

) e . 37 . 40
conservacion y preservacion de los documentos fisicos y elec- culaciéon
trénicos en los archivos de gestion, central e histdrico de la
Universidad de Antioquia
La Universidad de Antioquia no cuenta con todas los politicas,
procesos e instrumentos necesarios en materia de gestion do- 36 Aspectos tecnolégicos y 32

cumental y administracion de Archivos, ya que no se han ela- de seguridad
borado y otros estan desactualizados o incompletos.

Carece de estrategias que promueven la gestion, apropiacién y
transferencia del conocimiento, que garanticen la adecuada
realizacién de los procesos de la Gestion Documental por
parte de los funcionarios de la Universidad

33 Acceso a la informacion 29

Desconocimiento de los perfiles de usuarios reales y potencia- 27 Administracion de ar- 29
les del archivo central e histérico chivos

El recurso humano es insuficiente y poco capacitado profesio-

nalmente para llevar a cabo las funciones propias de la gestion 2 Preservacion de la in- 24
documental al interior de la entidad y en cada uno de los ar- formacion

chivos de gestidn, central e histérico
Tabla 5: Evaluacion Aspectos Criticos VS Ejes Articuladores

Teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido, tanto para los aspectos criticos como
para los ejes articuladores, a continuacién, se plantea la visién estratégica del presente plan:

En el 2027 la Universidad de Antioquia contard con la infraestructura fisica y tecnoldgica
apropiada, para garantizar la preservacién a largo plazo de los documentos fisicos y elec-
trénicos y el acceso oportuno a la informacién, mediante el fortalecimiento y articulacion
de la gestion documental con los demds sistemas de gestion de la entidad; el mejoramiento
de los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, coordinado desde una administracion de ar-
chivos efectiva, acorde con la dinamica institucional; cumpliendo con la elaboracidn, actua-
lizacion y aplicacion de lineamientos y politicas en materia de gestion documental.
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2.7. Formulacion de Objetivos

e Establecer la capacidad para la articulacién de la gestion de informacién de los procesos
documentales institucionales, garantizando las condiciones de infraestructura fisica y
tecnolégica apropiadas, para la adecuada conservacidn de los documentos andlogos y
la preservacién de los documentos electrdnicos.

e Contar con los lineamientos en materia de gestion documental y administracién de ar-
chivos, actualizados y acordes con la realidad institucional y las directrices nacionales
actuales.

e Diseiar estrategias de difusién que promuevan la apropiacion y transferencia del cono-
cimiento, garantizando la adecuada realizacién de los procesos de la gestion documen-
tal de la Universidad.

e Caracterizar los usuarios de informacion de la Universidad de Antioquia, en procura del
disefio y mejoramiento de los servicios que ofrece la Division de Gestion Documental.

e Perfilar los cargos de los funcionarios encargados de la gestion documental en la Uni-
versidad de Antioquia, fomentando su formacién y capacitacién continua.

2.8. Identificacion de Proyectos

En el contexto del presente Plan Institucional de Archivos, se asumen los entregables tangi-
bles propuestos en el tiempo a 2027; ahora bien, para garantizar la sostenibilidad de los
mismos, dependera de las directrices de la Universidad de Antioquia en términos de todos
los componentes, bienes y servicios, tales como: licenciamiento, capacitaciéon, manteni-
miento, renovacion tecnolégica, entre otros, que se deben atender para mantener el resul-
tado proyectado.

Nota: el presupuesto econdmico de cada uno de los proyectos que se presentan a conti-
nuacién corresponde a valores del afio 2019 (ver Anexo 4: Estudio de propuestas econémi-
cas para la ejecucion de proyectos).

Nombre del proyecto 1: Transformacidn Digital - Sistema de Gestién de Documentos Elec-
trénicos de Archivo-SGDEA.
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Objetivo: Establecer la capacidad para la articulacion de la gestion de informacion de los
procesos documentales institucionales, garantizando las condiciones de infraestructura fi-
sica y tecnoldgica apropiadas, para la adecuada conservacion de los documentos andlogos
y la preservacién de los documentos electrénicos.

Alcance: Implementar el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA, garantizando la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos en el ciclo vital del
documento, articulados con los instrumentos archivisticos, en el marco normativo nacional
e institucional.

Responsables Estratégicos del Proyecto: Secretaria General, Vicerrectoria Administrativa,
Direccidon de Planeacidon de Desarrollo Institucional, Direccion de Comunicaciones, Direccidn

de Asesoria Juridica.

Responsables ejecutores del Proyecto: Division de Gestion Documental, Divisién de Ges-

tién Informatica, Divisidn de Arquitectura de Procesos, Lideres funcionales de procesos

.. Cumplimiento en me-
Actividad Responsable P ses Entregable
Definicién de necesidades L L
. L. Divisién de Gestidon Docu-
para la implementacion L .
. ., mental, Gestion Informa- ..
del Sistema de Gestidén de | . . 6 meses Modelo de requisitos
. tica, Arquitectura de proce-
Documentos Electrénicos sos
de Archivo — SGDEA
Estudio de mercado y refe-| Division de Gestion Docu-
renciacion para la adquisi- | mental, Gestidn Informa- .
- . . . Estudio de mercados y
cion del Sistema de Ges- | tica, Arquitectura de proce- -,
., , 3 meses recomendacién del
tion de Documentos Elec- | sos, Asesoria de proveedo-
L. . , SGDEA
trénicos de Archivo — res de Tecnologias de la In-
SGDEA formacion
Divisién de Gestion Docu-
L, ., | mental, Vicerrectoria Admi- L,
Adquisicion de la solucion | . . , Contrato de adquisicién,
.. . nistrativa, Secretaria Gene- 5 meses .. .
tecnoldgica definida . L, ; actos administrativos
ral, Direccion de Asesoria
Juridica.
Divisién de Gestidon Docu-
Instalacién e implementa- | mental, Division de Gestion Sistema de Gestion de
cion de la solucién tecno- | Informatica, Arquitectura 18 meses Documentos Electrénicos
l6gica de procesos, proveedores, de Archivo - SGDEA
Lideres Funcionales

Tabla 6: Actividades y Responsables Proyecto 1
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Analista de procesos (Ingenieros in-
dustriales o Ingenieros de procesos)
Abogado
Comunicadora

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Gerente
Archivista Gerente visionario y con exper-
Humano Ingeniero de Sistemas ticia en la metodologia PMI

(Project Managment Institute)

Tecnoloégicos

Equipos y sistemas de comunicacion
para los procesos de gestion docu-
mental: Herramientas ofimaticas y de
gestion de proyectos
Equipos de computo
Scanner

Espacio

Puestos de trabajo
Sala de reuniones

Tabla 7: Recursos Proyecto 1

Nombre del proyecto 2: Organizacidn de los archivos de gestion e implementacién de
Tablas de Retencion Documental.

Objetivo: Establecer la capacidad para la articulacidn de la gestion de informacidn de los
procesos documentales institucionales, garantizando las condiciones de infraestructura fi-
sica y tecnolégica apropiadas, para la adecuada conservacién de los documentos andlogos
y la preservacién de los documentos electrénicos

Alcance: Aplicacion de criterios para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los docu-
mentos independiente de su soporte, custodiados en los archivos de gestion, unidades aca-
démicas y administrativas basados en las Tablas de Retencion Documental para los inven-
tarios naturales y las transferencias primarias.
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Responsable del Proyecto: Division de Gestion Documental, archivos de gestion.

Actividad

Responsable

Cumplimiento en me-
ses

Entregable

Observaciones

Clasificar los documentos de
acuerdo con las agrupacio-
nes documentales estableci-
das en los Cuadros de Clasifi-
cacion Documental.

Ordenar los documentos al
interior de cada expediente
o carpeta, siguiendo un or-
den cronolédgico.

Foliar o numerar cada docu-
mento, almacenado en una
carpeta o expediente.

Identificar por medio de un
rotulo, cada unidad docu-
mental o carpeta.

Almacenar o encarpetar, los

documentos en la unidad
documental correspon-
diente.

Registrar en el formato de
inventario documental, cada
una de las unidades docu-
mentales custodiadas en la
oficina.

Division de Ges-

tion Documen-

tal, archivos de
gestion.

Verificar las unidades docu-
mentales que cumplieron
tiempos de retencién y reali-
zar la transferencia primaria

Las actividades rela-
cionadas en el pro-
yecto deberan ser eje-
cutadas constante-
mente en los archivos
de gestidn, es por ello
que la duracién de
este proyecto serd
concertada con las
unidades académicas
y administrativas de la
universidad; esto se
ha proyectado al afio
2022.

Conformacién de
las unidades do-
cumentales

Unidades docu-
mentales orde-
nadas

Unidades docu-
mentales folia-
das

Unidades docu-
mentales con ro-
tulo.

Inventario natu-
ral.

Para realizar di-
chas actividades se
deberd tener en
cuenta las directri-
ces establecidas en
el proceso de orga-
nizacion del pro-
grama de gestion
documental.

Inventario docu-
mental

Indicadores:

Tabla 8: Actividades y Responsables Proyecto 2

- Archivos de gestion:
archivos de gestion organizados * 100

Cantidad de unidades académicas y administrativas

- Metros lineales:

Metros lineales organizados * 100

Total metros lineales
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Meta de cada indicador: 100%

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano .. , L.
Técnico o tecndlogo en archivistica

Cada unidad académica y admi-
nistrativa debera garantizar el
personal, los insumos, los re-

Computador con acceso a internet e
impresora.

Carpetas, resmas de papel, Colbon,

Tecnolégicos

Insumos l3pi cursos tecnolégicos y el espacio
apiz. . >
P requerido, teniendo en cuenta
. sus necesidades especificas.
. Lugar de trabajo, donde se puedan P
Espacio

ejecutar las actividades propuestas.

Tabla 9: Recursos Proyecto 2

Nota: Los costos del recurso humano requerido para la organizacién de archivos de gestion,
se tomaron teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacién en la
Resolucién 049 de 2019 y la organizacion por metro lineal, basados en el analisis documen-
tal de la siguiente manera:

- Complejidad baja: $ 1.328.000

- Complejidad media: $ 1.594.000

- Complejidad alta: $ 2.125.000

Nombre del proyecto 3: Optimizacion y mejoramiento de los espacios dispuestos para la
custodia del acervo documental del Archivo Central.

Objetivo: Establecer la capacidad para la articulacién de la gestion de informacion de los
procesos documentales institucionales, garantizando las condiciones de infraestructura fi-
sica y tecnoldgica apropiadas, para la adecuada conservacion de los documentos andlogos
y la preservacién de los documentos electrénicos.

Alcance: Documentos almacenados en el archivo central que datan del afio 1976 almace-
nados en 10.393 unidades de conservacion (cajas x200).

Responsable del proyecto: Divisién de Infraestructura Fisica, Secretaria General-Division de
Gestién Documental.
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ACTIVIDAD

Identificar la necesidad
de trasladar el acervo
documental.

Determinar y analizar los

posibles espacios dispo-

nibles para el traslado de
los documentos.

Realizar las visitas perti-
nentes al espacio identi-
ficado con el fin de de-
terminar si es adecuado
para el almacenamiento
de los documentos.

Elaborar los disefios a
que se den lugar.

Dotar y acondicionar el
nuevo espacio aten-
diendo las sugerencias y
requerimientos técnicos,
de condiciones ambien-
tales y de seguridad del
Archivo General de la
Nacion.

Contratar el personal
iddneo para el traslado y
ubicacion de los docu-
mentos en el nuevo es-
pacio.

Realizar el traslado.

Indicador:

Responsable

Division de Gestién Docu-
mental - Archivo Central

Divisién de Gestién Docu-

mental - Archivo Central y

la Division de Infraestruc-
tura Fisica.

Divisién de Gestién Docu-

mental - Archivo Central y

la Division de Infraestruc-
tura Fisica.

Ingeniero calculista (Divi-
sidn de infraestructura fi-
sica)

Division de Gestién Docu-

mental - Archivo Central y

la Division de Infraestruc-
tura Fisica.

Division de Gestién Docu-

mental - Archivo Central y

la Division de Infraestruc-
tura Fisica.

Division de Gestién Docu-

mental - Archivo Central y

la Division de Infraestruc-
tura Fisica.

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Cumplimiento en Entregable
meses
2 afios.
Propuesta y estudio de
necesidad.
2 afios. Informes técnicos de visi-
tas
Disefios basados en los
estudios pertinente de
los espacios: estructura-
les, arquitectonicos, eléc-
tricos, hidrosanitarios,
aire acondicionado.
1 afio. Solicitud de compras.
1 afio

Tabla 10: Actividades y Responsables Proyecto 3

Cantidad de metros lineales trasladados *100

Cantidad de metros lineales del archivo central

Meta: 100%
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Nombre del proyecto 4: Optimizacion y mejoramiento de los espacios dispuestos para la
custodia del acervo documental del Archivo Histérico.

Objetivo: Establecer la capacidad para la articulacion de la gestion de informacion de los
procesos documentales institucionales, garantizando las condiciones de infraestructura fi-
sica y tecnolégica apropiadas, para la adecuada conservacién de los documentos andlogos
y la preservacion de los documentos electrénicos.

Alcance: Documentos almacenados en el archivo histérico que datan del aifio 1809 corres-
pondientes a 715 metros lineales.

Responsable del proyecto: Divisién de Infraestructura Fisica, Secretaria General-Division de
Gestion Documental.

ACTIVIDAD Responsable Cumplimiento en me- Entregable
ses
Identificar y comunicar la nece- Division de Gestidn 2 afos.
sidad de trasladar el acervo do- = Documental - Archivo
cumental. Histdrico
Determinar y analizar los posi- Division de Gestion Propuesta.

bles espacios disponibles para = Documental - Archivo
el traslado de los documentos. = Histdrico y la Division
de Infraestructura Fi-
sica.

Realizar las visitas pertinentes Division de Gestidn 2 afos.
al espacio identificado con el fin ' Documental - Archivo
de determinar si es adecuado Histérico y la Division
para el almacenamiento de los = de Infraestructura Fi-

documentos. sica.
Elaborar los disefios a que se Ingeniero calculista Disefios estructura-
den lugar. (Division de infraes- les, arquitectonicos,
tructura fisica) eléctricos, hidrosa-

nitarios, aire acondi-
cionado de los espa-
cios.
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Dotar y acondicionar el nuevo Division de Gestion 1 afio. Solicitud de com-

espacio atendiendo las suge- Documental - Archivo pras.
rencias y requerimientos técni- = Histdrico y la Division

cos, de condiciones ambienta- | de Infraestructura Fi-

les y de seguridad del Archivo sica.

General de la Nacion.

Contratar el personal idoneo Division de Gestion
para el traslado y ubicacién de = Documental - Archivo
los documentos en el nuevo es- = Histdrico y la Division

pacio. de Infraestructura Fi-
sica.
Realizar el traslado. Divisién de Gestion 1 afo.

Documental - Archivo
Histdrico y la Division
de Infraestructura Fi-
sica.
Tabla 11: Actividades y responsables proyecto 4

Indicador:
Cantidad de metros lineales trasladados *100
cantidad de metros lineales del archivo histérico.

Meta: 100%
Nombre del proyecto 5: Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Objetivo: Establecer la capacidad para la articulacion de la gestiéon de informacién de los
procesos documentales institucionales, garantizando las condiciones de infraestructura fi-
sica y tecnolégica apropiadas, para la adecuada conservacién de los documentos analogos
y la preservacion de los documentos electrénicos.

Disefiar procesos, lineamientos e instructivos que garanticen la conservacién y preservacién
de los documentos que se producen o reciben en la Universidad, hasta la disposicion final
de los mismos; de acuerdo con la normatividad relacionada vigente.

Alcance: Documentos fisicos, electrdnicos y especiales (fotografias, planos, videos, entre
otros) que deben ser conservados y preservados en ciertas condiciones (ambientales y de
infraestructura), para garantizar su acceso y disponibilidad a largo plazo.

Responsable del proyecto: Division de Gestion Documental.
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ACTIVIDAD Responsable Duracion en Entregable
meses
Elaborar el diagndstico integral de archivos | Profesional en archi- 1 mes. Diagnéstico
con el fin de conocer los aspectos que afec- | vistica y Auxiliares
tan la conservacion y preservacion de la in-
formacién, como la infraestructura, las uni-
dades de conservacion y almacenamiento.
Formular el plan de conservacion documen- | Profesional en archi- 1 mes. Plan de conservacidn
tal. vistica y Restaurador
Formular el plan de preservacion digital a | Profesional en archi- Plan de preservacion
largo plazo. vistica e ingeniero en
sistemas
Formular los seis (6) programas de conser- | Profesional en archi- 2 meses. - Programa de capacitaciony

vacion preventiva.

vistica

sensibilizacién

- Programa de inspeccién y
mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e insta-
laciones fisicas

- Programa de saneamiento
ambiental

- Programa de monitoreo y
control de condiciones am-
bientales

- Programa de prevencién de
emergencias y atencion de
desastres

- Programa de almacena-
miento y realmacenamiento

Enviar el SIC, al comité interno de archivo de
la universidad para su aprobacion.

Profesional en archi-
vistica

El tiempo para
esta actividad
serd acordado
entre el profe-
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sional respon-
sable del pro-
yecto, la Divi-

sion de Gestion
Documental y
el comité in-
terno de ar-

chivo.

Tabla 12: Actividades y Responsables Proyecto 5
Indicador:

- Planes:

Cantidad de planes elaborados * 100
2

- Programas:

Cantidad de programas elaborados *100
6
Meta de cada indicador: 100%

RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
TIPO
Humano Profesional en archivistica Coordinador o encargado del pro-
yecto.
Asesor Durante cuatro meses.
Ingeniero en sistemas Durante dos meses para dar linea-
mientos sobre la preservacion digi-
tal.
Auxiliar (Tecnélogo) Hara parte del proyecto durante 4
meses.
Auxiliares (Técnicos) Se requieren cinco (5) durante un
mes para elaborar el diagndstico.
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Tecnolégico

Computadores con acceso a internet y electricidad

(9)

Se requieren cinco (5) durante un
mes, uno durante un mes y cuatro
(3) durante cuatro meses.

Espacio Espacio de trabajo, compuesto por los implementos
necesarios para laborar como escritorios y sillas.

Cantidad: 9.

Este espacio deberd ser garantizado
por la Division de Gestidn Documen-
tal.

Tabla 13: Recursos Proyecto 5

Nombre del proyecto 6: Identificacion y documentacidn de riesgos de la informacion.

Objetivo: Establecer la capacidad para la articulacion de la gestiéon de informacién de los
procesos documentales institucionales, garantizando las condiciones de infraestructura fi-
sica y tecnoldgica apropiadas, para la adecuada conservacion de los documentos andlogos
y la preservacién de los documentos electrénicos.

Alcance: Documentos producidos, recibidos y custodiados en la Universidad de Antioquia
en los Archivos de Gestién (Unidades Académicas y Administrativas), Central e Histérico.

Responsable del proyecto: Division de Gestién Documental y Divisién de Arquitectura de
Procesos (Gestidn del riesgo institucional)

ACTIVIDAD

Responsable

Cumplimiento en meses

Entregable

Elaborar un marco normativo
gue regule la gestién docu-
mental en la universidad

Tener en cuenta los riesgos a
los que se ve expuesta la in-
formacion de acuerdo con la
informacién brindada por la
Divisién de Gestion Documen-
tal.

Documentar los riesgos, defi-
niendo su nivel de impacto y
las consecuencias de este.

Division de Ges-
tion Documen-
tal - Divisién de
Arquitectura de
Procesos.

El tiempo en el cual deba cumplirse con
la ejecucidn de este proyecto, depen-
dera de los tiempos propuestos tanto

por Division de Gestion Documental
como de la Division de Arquitectura de

Procesos; el cumplimiento de este pro-

yecto se dard entre los afios 2020y
2021.

Marco norma-
tivo
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Elaborar una matriz de ries- Matriz de ries-
gos. gos
Aprobar la matriz de riesgos Acto adminis-
para la Universidad trativo
Incluir en el plan de riesgos Plan de riesgos
institucional, los riesgos refe- (actualizado)
rentes a la gestion de informa-
cién

Tabla 14: Actividades y Responsables Proyecto 6

Indicador:
Riesgos documentados * 100
Riesgos identificados

Meta: 100%

RECURSOS
OBSERVACIONES
TIPO CARACTERISTICAS
Humano Ambas Divisiones deberan garantizar los
recursos necesarios para la ejecucion del
Persona de la Division de Gestidon Documental proyecto.

Persona de Arquitectura de Procesos

Espacio Espacio de trabajo, compuesto por los imple-
mentos necesarios para laborar como escrito-
rios y sillas.

Tecnolégicos Equipos de computo, con acceso a internety
electricidad.

Tabla 15: Recursos Proyecto 6
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Nombre del proyecto 7: Validacién de inventarios documentales en el archivo central y

Objetivo: Contar con los lineamientos en materia de gestion documental y administracion
de archivos, actualizados y acordes con la realidad institucional y las directrices nacionales

actuales.

Alcance: Realizar los Inventarios documentales de los documentos custodiados por el ar-
chivo central e histérico que corresponden a 2.378 metros lineales aproximadamente, con
el fin de conocer el estado real del archivo fisico y cumplir con los requerimientos del AGN

en el Formato Unico de Inventario Documental-FUID.

Responsable del proyecto: Division de Gestion Documental.

ACTIVIDAD

Responsable

Duracidon en meses

Entregable

Revisar el formato de inventario
documental definido por la Univer-
sidad.

Profesional en ar-
chivistica

1 mes.

Actualizar el inventario de UdeA,
con los campos requeridos el For-
mato Unico de Inventario Docu-
mental definidos en AGN

Profesional en ar-
chivistica

1 mes.

Realizar el inventario fisico de las
unidades documentales custodiada
en el archivo central e histérico.

Profesional en ar-
chivistica y auxilia-
res

2 meses.

Realizar el proceso de validacion de
las unidades documentales regis-
tradas en los inventarios documen-
tales.

Auxiliares

2 meses.

Clasificar por afios los registros in-
ventarios que permitan integrar la
informacién al periodo de TVD o
TRD.

Profesional en ar-
chivistica y auxilia-
res

2 meses.
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2 meses.

Entregar a quien corresponda, los
inventarios documentales revisados
y corregidos, con la totalidad de la
informacion que se custodia en el
archivo central e histérico.

Profesional en ar-

chivistica

Inventarios uni-
cos documen-
tales

El tiempo para la ejecucion de
esta actividad serd concertado
entre el responsable del pro-
yecto, el archivo central e histé-
rico, segun corresponda.

Indicador:

Tabla 16: Actividades y Responsables Proyecto 7

Cantidad de metros lineales verificados * 100

Cantidad total de metros lineales

Meta: 100%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Profesional en archivistica

Hara parte del proyecto durante ocho (8) meses.

Auxiliares (Técnicos)

Quince personas que haran parte del proyecto durante
siete (7) meses.

Auxiliar (Tecnélogo)

Hara parte del proyecto durante ocho (8) meses.

Tecnolégico

Computador con acceso a inter-
net y electricidad

Se requieren dieciséis (15) equipos durante 7 meses y
dos (2) equipos durante 8 meses.

Espacio

Espacio de trabajo, compuesto
por los implementos necesarios
para laborar como escritorios y

sillas.

La Division de Gestion Documental (archivo central e
histdrico) deberd garantizar el espacio de trabajo tanto
para el lider o encargado del proyecto como para los
auxiliares.

Tabla 17: Recursos Proyecto 7
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Nombre del proyecto 8: Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Objetivo: Contar con los lineamientos en materia de gestion documental y administracion
de archivos, actualizados y acordes con la realidad institucional y las directrices nacionales
actuales.

Alcance: Realizar la valoracién de los documentos que datan del afio 1809, pertenecientes
a los fondos acumulados que hay en diferentes unidades académicas y administrativas de

la Universidad, correspondiente a 2.378 metros lineales aproximadamente.

Responsable del proyecto: Divisién de Gestion Documental, Unidades académicas y admi-

nistrativas.
ACTIVIDAD Responsable Duracién en meses Entregable
Elaborar el diagndstico integral de ar-  |Profesional y auxi- 2 meses. Diagndstico In-
chivo para cada fondo identificado, con |liares. tegral de Archi-
el fin de conocer el estado actual de este, VoS

teniendo en cuenta aspectos como la
conservacion de los documentos, la infra-
estructura, entre otros.

Elaborar un plan de trabajo archivistico |Profesional Plan de trabajo
integral archivistico
Construir la historia institucional. Profesional 2 meses. Inventario
Elaborar cuadros evolutivos que permi- |Profesional Estructuras or-
tan la proyeccion de las estructuras orga- ganicas
nico-funcionales de cada periodo admi-
nistrativo.

Organizar (clasificar, ordenar y describir |Profesional y auxi-|4 meses.
en el inventario Unico documental) los |liares.
fondos documentales identificados.

Pagina 53




Plan Institucional de Archivos — PINAR

Elaborar inventarios documentales par- |Auxiliares Inventarios
ciales o totales de la informacion de
acuerdo con las necesidades identifica-
das.
Realizar los Cuadros de Clasificaciéon Do- |Profesional Cuadro de Cla-
cumental por cada periodo reestructu- sificacion Docu-
rado. mental
Valorar las series y subseries identifica- |Grupo interdisci- 2 meses. Fichas de valo-
das, con el fin de definirles sus valores |plinario racion
primarios y secundarios, asi como su dis-
posicidn final.

Elaborar las Tablas de Valoracion Docu- |Profesional Tablas de Valo-
mental, de acuerdo con las estructuras racion Docu-
orgdnicas identificadas. mental
Enviar las TVD al comité interno de ar- |Profesional El tiempo para la ejecucion |Acto adminis-
chivo de la Universidad, para aprobacion. de esta actividad serd con- |[trativo

certado entre el responsa-
ble del proyecto y el comité
interno de archivo.
Enviar las TVD a la entidad responsable | Division de Ges- | El responsable de ejecutar
de realizar el proceso de convalidacion | tion Documental | esta actividad determinard
de dicho instrumento. el tiempo necesario para
ello.

Tabla 18: Actividades y Responsables Proyecto 8

Indicador:

- Metros lineales intervenidos:
Cantidad de metros lineales intervenidos * 100
Cantidad de metros lineales

- Fondos intervenidos:
Cantidad de fondos intervenidos * 100
Cantidad de fondos a intervenir

- Tablas de Valoracion Documental elaboradas:
Cantidad de tablas elaboradas * 100
Estructuras organicas identificadas
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Meta de los indicadores: 100%

RECURSOS
OBSERVACIONES
TIPO CARACTERISTICAS
Espacio Espacio para realizar las labores | Este espacio debera ser garantizado por la universi-
de intervencion (organizacion) del dad y cada responsable del fondo documental.
fondo.

Espacio de trabajo, compuesto Este recurso debera ser garantizado por la universi-

por los implementos necesarios dad y cada responsable del fondo documental.
para laborar como escritorios y si-
llas.
Humano Grupo interdisciplinario Este debera estar conformado por: Un historiador,

un contador, un abogado, un docente y el profesional
en archivistica; haran parte del proyecto durante dos

meses.
Profesional en Archivistica Hara parte del proyecto durante seis meses
Auxiliar (Tecnélogo) Hara parte del proyecto durante seis meses
Asesor Hara parte del proyecto durante seis meses

Insumos Tapabocas Se requeriran un aproximado de 11 cajas de tapabo-

cas cada una de 100 unidades.

Delantal Se requerirdn 10 delantales
Guantes Se requeriran 22 cajas de guantes cada una de 100
unidades.

Tecnolégicos | Computadores con acceso a inter-

net y electricidad Se requieren 11 computadores portatiles. 9 durante

4 meses y 2 durante 6 meses.
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Tabla 19: Recursos Proyecto 8

Nombre del proyecto 9: Registro de Activos de Informacion
Objetivo: Contar con los lineamientos en materia de gestién documental y administracién
de archivos, actualizados y acordes con la realidad institucional y las directrices nacionales

actuales.

Alcance: Informacién generada, recibida y almacenada o custodiada por la Universidad de
Antioquia, contemplada en las Tablas de Retencién Documental.

Responsable del proyecto: Division de Gestion Documental.

ACTIVIDAD Responsable |Duracion en me-| Entregable
ses
Actualizar el registro de activos de informacion te- | Profesional en 2 meses. Registro de acti-
niendo en cuenta las Tablas de Retenciéon Documental| archivistica vos de informa-
vigentes y los inventarios documentales de la Univer- cién.
sidad.

Enviar al comité interno de archivos de la Universidad, | Profesional en | El tiempo para |Acto adminis-
el registro de activos de informacidon para aprobacién. | archivistica esta actividad [trativo.
sera acordada
entre el profesio-
nal responsable
del proyecto, la
Divisiéon de Ges-
tion Documental
y el comité in-
terno de archivo.

Publicar el registro de activos de informacién para co-| Divisidn de El responsable
nocimiento del publico en general. Gestion Docu- | de la actividad,
mental destinara el
tiempo perti-
nente para eje-
cutarla.

Tabla 20: Actividades y Responsables Proyecto 9

Indicador:
Cantidad de series agregadas al registro * 100
Cantidad de series totales
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RECURSOS
OBSERVACIONES
TIPO CARACTERISTICAS
Durante dos meses
Profesional en archivistica
Durante dos meses
Abogado
Durante dos meses
Humano Auxiliar (Tecndlogo)
Tecnologico Durante dos meses
Computadores con acceso a internet y electricidad.
Cantidad: 3.
Espacio Espacio de trabajo, compuesto por los implementos | La Divisiéon de Gestion Documental
necesarios para laborar como escritorios y sillas. debera garantizar el espacio de tra-
bajo.

Tabla 21: Recursos Proyecto 9

Nombre del proyecto 10: indice de informacion Clasificada y reservada.

Objetivo: Contar con los lineamientos en materia de gestion documental y administracion
de archivos, actualizados y acordes con la realidad institucional y las directrices nacionales

actuales.

Alcance: Documentos generados, recibidos y custodiados por la Universidad de Antioquia,
contemplados en las Tablas de Retencion Documental vigentes.

Responsable del proyecto: Division de Gestion Documental.
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dad, el indice de informacion clasificada y reser-
vada para aprobacion.

chivistica

para esta ac-
tividad serd
acordada en-
tre el profe-
sional respon-
sable del pro-
yecto, la Divi-
sién de Ges-
tion Docu-
mental y el
comité in-
terno de ar-
chivo.

ACTIVIDAD Responsable Duracion en Entregable
meses
Elaborar el indice de informacidn clasificada y re- | Profesional en ar- 1 mes. indice de informa-
servada teniendo en cuenta las Tablas de Reten- chivistica cién Clasificada y
cion Documental y los inventarios documentales reservada.
de la Universidad y la normatividad sobre datos
personales, derechos de autor, entre otras.
Calificar la informacion clasificada y reservada de la| Equipo interdiscipli-
Universidad. nario
Elaborar la tabla de control de acceso. Profesional en ar- 1 mes. Tabla de control
chivistica de acceso.
Enviar al comité interno de archivos de la Universi- | Profesional en ar- |El tiempo Acto administra-

tivo.

Publicar el indice de informacion clasificada y re-
servada para conocimiento del publico en general.

Divisién de Gestidn
Documental

El responsa-
ble de la acti-
vidad, desti-
nard el
tiempo perti-
nente para
ejecutarla.

Tabla 22: Actividades y Responsables del Proyecto 10

Indicador:

Cantidad de series agregadas al indice * 100

Cantidad de series totales
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RECURSOS
OBSERVACIONES
TIPO CARACTERISTICAS
Durante dos meses
Profesional en archivistica
Durante dos meses
Abogado
Durante dos meses
Auxiliar (Tecndlogo)
Conformado por un contador, do-
Humano Grupo interdisciplinario cente, el archivista y el abogado.
Se requieren cinco (5) durante dos
meses
Tecnolégico Computador con acceso a internet y electricidad
Espacio Espacio de trabajo, compuesto por los implementos | La Divisiéon de Gestion Documental
necesarios para laborar como escritorios y sillas. debera garantizar el espacio de tra-
bajo.

Tabla 23: Recursos Proyecto 10

Nombre del proyecto 11: Plan de comunicaciones, Difusién de la gestion documental de

laUdeA

Objetivo: Disefiar estrategias de difusidon que promuevan la apropiacién y transferencia del
conocimiento, garantizando la adecuada realizacién de los procesos de la gestion documen-

tal de la Universidad.

Alcance: Plan de comunicaciones e instrumentos archivisticos a difundir.

Responsable del proyecto: Divisién de Gestion Documental y Direccion de Comunicaciones
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ACTIVIDAD Responsable Duracion en meses Entregable

Definir los avances que ha| Profesional en archivistica o | En caso de que la elaboracion
tenido la universidad en | encargado de la Division de | del plan de comunicaciones

materia de gestién docu- Gestion Documental quede a cargo de personas que
mental que deben ser so- laboran en la universidad, este
cializados. se ha proyectado a 2027

Formular las estrategias y | Profesional o encargado de
medios de comunicacién | la Direcciéon de Comunica-

que haran parte de la di- ciones

vulgacion de los avances
previamente identifica-

dos.
Definir un plan de comu- | Profesional o encargado de Plan de comuni-

nicaciones para el area de| la Direccidn de Comunica- caciones

archivo ciones y Profesional en ar-

chivistica o encargado de la

Division de Gestién Docu-

mental
Tabla 24: Actividades y Responsables Proyecto 11
Indicador:

Cantidad de instrumentos archivisticos socializados * 100
Cantidad de instrumentos archivisticos con que cuenta la universidad

Meta: 100%

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano Durante dos meses

Profesional en archivistica o encargado de la Divi-
sion de Gestion Documental

Durante dos meses

Profesional de comunicaciones o encargado de la
Direccién de Comunicaciones
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Durante dos meses

Auxiliar (Tecndlogo)

Tecnolégico Sera adquirido en arrendamiento o
cada Direccién y Division debera ga-

. - rantizarlo.
Computador con acceso a internet y electricidad

Espacio Espacio de trabajo, compuesto por los implemen- | La Division de Gestion Documental
tos necesarios para laborar como escritorios y si- | debera garantizar el espacio de tra-
llas. bajo.

Tabla 25: Recursos proyecto 11
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Objetivo: Caracterizar los usuarios de informacion de la Universidad de Antioquia, en pro-
cura del disefio y mejoramiento de los servicios que ofrece la Divisidon de Gestién Documen-

tal.

Alcance: Usuarios de los archivos central e historico.

Responsable del proyecto: Division de Gestion Documental.

ACTIVIDAD

Responsable

Duracidon en meses

Entregable

del archivo central e his-
torico.

y auxiliares

Identificar los servicios de | Profesional en archivistica 1 mes. Servicios carac-
informacion que presta el y auxiliares terizados
archivo central e histérico

Recolectar datos de los | Profesional en archivistica 6 meses. Encuestas
usuarios de acuerdo con y auxiliares
el servicio al que acceden
Analizar los datos recolec- | Profesional en archivistica 5 meses

tados y auxiliares
Caracterizar los usuarios | Profesional en archivistica 4 meses. Usuarios carac-

terizados

Publicar los resultados

Division de Gestién Docu-

El responsable definird el tiempo

obtenidos mental adecuado para la ejecucion de la
actividad.
Tabla 26: Actividades y Responsables Proyecto 12
Indicador:

Cantidad de usuarios caracterizados * 100

Cantidad de usuarios identificados.

Meta: 100%
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RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Profesional en archivistica

Se requerira durante nueve (9) me-
ses.

Auxiliar (Tecndlogo)

Se requerira durante nueve (9) me-
ses.

Auxiliares

Se requieren cuatro (4) auxiliares
durante seis (6) meses.

Tecnolégicos

Computadores con acceso a internet y electricidad

Uno durante nueve (9) meses y cua-
tro durante seis (6) meses

Espacio

Espacio de trabajo, compuesto por los implemen-
tos necesarios para laborar como escritorios y si-
llas.

La Division de Gestion Documental
debera garantizar el espacio de tra-
bajo.

Tabla 27: Recursos Proyecto 12

Nombre del proyecto 13: Perfiles del personal para el drea de archivo.

Objetivo: Perfilar los cargos del personal encargado de la gestion documental en la Univer-
sidad de Antioquia, fomentando su formacién y capacitacién continua.

Alcance: Intervencion en el Manual de funciones y responsabilidades, donde se especifique
la importancia de una persona encargada de la gestion documental tanto en el archivo cen-
tral e histérico como en las unidades académicas y administrativas o archivos de gestion.

Responsables del proyecto: Division de Gestion Documental y Division de Arquitectura de

Procesos.
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ACTIVIDAD Responsable Duracion en meses Entregable
Revisar la normatividad vigente, | Profesional en ar- | El tiempo de ejecucidn de este pro- |Marco nor-
que regula las funciones y el perfil chivistica yecto, serd concertado entre la Divi- |[mativo
de la persona que responsable de sion de Gestion Documental y la Di-
la gestion documental. vision de Arquitectura de Procesos;
este se ha proyectado a 2027.
Disefar el perfil profesional de la | Profesional en ar-
persona iddnea para estar a cargo | chivistica y Equipo
y ejecutar las labores de gestion de analistas de
documental. procesos
Organizacionales
Elaborar las fichas de empleo (di- | Equipo de analis- Fichas de
rectivo, profesional, técnico y asis-| tas de procesos empleo
tencia). Organizacionales
Tabla 28: Actividades y Responsables proyecto 13
Indicador:
Perfiles agregados al manual de funciones y responsabilidades*100
Perfiles elaborados
Meta: 100%
RECURSOS
OBSERVACIONES
TIPO CARACTERISTICAS
Profesional en archivistica Divisién de Gestion Documen-
tal
Equipo de analistas de procesos Division de Arquitectura de
Organizacionales Procesos
Humano

Tecnolégicos

Computador con acceso a internet y electricidad

sién.

Sera garantizado por cada divi-
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Espacio Espacio de trabajo, compuesto por los implementos ne- | Ambas Divisiones deberan ga-

cesarios para laborar como escritorios y sillas. rantizar el espacio de trabajo.

Tabla 29: Recursos Proyecto 13
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2.9. Mapa de ruta

Corto Plazo Mediano plazo Largo plazo (5
Objetivos Proyecto / Tiempo (1 afio) (1 a4 afios) afios en adelante)
2019|2020 (2021|2022 |2023|2024 | 2025 | 2026 | 2027

Establecer la capacidad para
la articulacién de la gestion
de informacion de los proce-
sos documentales institucio-
nales, garantizando las con-
diciones de infraestructura
fisica y tecnoldgica apropia-
das, para la adecuada con-
servacion de los documen-
tos analogos vy la preserva-
cién de los documentos
electrénicos.

Transformacion Digital —
SGDA

Organizacién de archivos de
gestion

Optimizacion de espacio (Ar-
chivo Central)

Optimizacion de espacio (Ar-
chivo Histdrico)

Contar con los lineamientos
en materia de gestion docu-
mental y administracion de
archivos, actualizados y
acordes con la realidad insti-
tucional y las directrices na-
cionales actuales.

Sistema Integrado de Con-
servacion - SIC

Identificacidon y documenta-
cién de riesgos

Validacidn de Inventarios Do-
cumentales

Tablas de Valoracion Docu-
mental - TVD

Registro de Activos de Infor-
macion

indice de Informacién Clasifi-
cada y Reservada

Disefiar estrategias de difu-
sién que promuevan la apro-
piacién y transferencia del
conocimiento, garantizando
la adecuada realizacion de
los procesos de la gestion
documental de la Universi-
dad.

Plan de comunicaciones y di-
fusion de la gestion docu-
mental

Caracterizar los usuarios de
informacion de la Universi-
dad de Antioquia, en pro-
cura del disefio y mejora-
miento de los servicios que
ofrece la Divisidn de Gestion
Documental.

Estudio de usuarios
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Perfilar los cargos de los

profesionales encargados de |Disefio de perfiles del perso-

la gestion documental en la |nal del drea de archivo y en-
Universidad de Antioquia, |cargados de la gestién docu-

fomentando su formacion y |mental

capacitacion continua.

Tabla 30: Mapa de Ruta

Pagina 67




. UNIVERSIDAD
/. DE ANTIOQUIA

2.10. Herramienta de medic

Plan Institucional de Archivos — PINAR

LY 4

ion

PLAN::; C'::g(Y;CTOS INDICADORES META e ;Vle:lcu;n A:ual7% ol GRAFICO OBSERVACIONES
Transformacion Digi-
tal - Sistema de Ges- |Mddulos del sis-
tion de Documentos |tema implementa- | 100%
Electronicos de Ar- dos
chivo 20|10|10|10|10| 10| 10| 10| 10
o . Archlvos'de gestién 100%
Organizacién de archi- |intervenidos 25|25(25]| 25
vos de gestion. Met'ros lineales or- 100%
ganizados 25(25(25|25
Optimizacidn de espa- |Metros lineales 100%
cio (Archivo Central) |trasladados
Optimizacion de espa- |Metros lineales
. . o 100%
cio (Archivo Histdrico) |trasladados
Planes elaborados | 100% |50|50
Sistema Integrado de |Programas elabora- 100%
Conservacioén - SIC dos 50|50
Identificacién y docu- |Riesgos identifica- 100%
. . o
mentacion de riesgos |dos 50|50
Metros lineales va-
Validacién de Inventa- |lidados en el inven- | 100%
rios tario 50|50
Metros lineales in-
tervenidos 100% 50| 50
., Fondos interveni-
Tablas de Valoracion dos 100% 50/ 50
Documental - TVD
Tablas de Valora-
cién Documental
elaboradas 100% 50| 50
. . Series y subseries
ﬁii':;::;gnmtwos de que hacen parte 100%
del registro 50|50
indice de Informacién |Series y subseries
Clasificada y Reser- que hacen parte 100%
vada del indice 50|50
Plan de comunicacio- |Instrumentos archi- 100%
nes visticos socializados 10|10/ 10/10|10| 10| 10| 10
Usuarios caracteri-
Estudio de usuarios zados 100% 30| 30| 40
Perfllles del persF)naI Perfiles agregados | 100%
del area de archivo 20(10{10| 10| 10| 10| 10| 20
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al manual de fun-
ciones y responsa-
bilidades

Tabla 31: Herramienta de Medicion
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2.11. Aprobacion y publicacion

El dia 8 de noviembre del 2019, se reunid en las instalaciones de la Universidad de Antio-
quia, el Comité Interno de Archivo, presidido por la Secretaria General y la Divisién de Ges-
tion Documental, registrado en el acta de comité interno de archivo N2 215 y se aprobd el
presente Plan Institucional de Archivos.

3. Glosario

Administracion de Archivos: actividades relacionadas al mejoramiento continuo de los ar-
chivos, enfocadas a la planeacidn estratégica, disefio, elaboracion, ejecucién, seguimiento
y control de los planes, programas, proyectos, procesos y recursos de la gestion documental
Institucional.

Archivo: espacio donde se almacenan los documentos fisicos o electrénicos que se produ-
cen o reciben en las unidades académicas y administrativas de la Universidad de Antioquia,
como producto de sus funciones.

Archivo publico:3 conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Aspecto critico: identificacidon de las debilidades institucionales, referentes a la funcidn ar-
chivistica y la aplicacién de los procesos de gestion documental, como producto del analisis
de la situacién actual y objeto de evaluacion con los ejes articuladores.

Ejes articuladores: Evaluacion de los aspectos criticos referente a la administracion de ar-
chivos; acceso a la informacion; preservacién de la informacidn; aspectos tecnoldgicos y de
seguridad; fortalecimiento y articulacidn, con el fin de priorizar proyectos para el mejora-
miento de la gestién documental.

Fortalecimiento y articulacidn: Articula los planes, programas, procesos y proyectos de la
gestién documental, con los demds Planes Institucionales, es decir el Plan de Desarrollo y el
Plan de Accion.

3 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994.
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Funcidn archivistica: actividades relacionadas con el quehacer archivistico, que comprende
desde la planeacion de la elaboracidon del documento hasta su disposicidn final, teniendo
en cuenta la valoracién, conservacién y accesibilidad.

Gestién documental:* conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las en-
tidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y con-
servacion.

Iniciativa cero papel:® La iniciativa Cero Papel, tiene como objetivo establecer los linea-
mientos para contribuir a una gestién publica efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso
del papel en las entidades publicas, tanto en sus procesos internos como en los servicios
gue prestan a los ciudadanos. La iniciativa se apoya en tres ejes: la implementacidn de bue-
nas practicas, la implementacion de sistemas para gestionar documentos electrénicos y la
optimizacién y automatizacién de procesos.

Instrumentos archivisticos: herramientas que facilitan el funcionamiento adecuado y el
mejoramiento continuo de los procesos relacionados a la gestién documental en la Institu-
cién.

Mapa de Ruta: Herramienta que permite relacionar los proyectos que se deben realizar en
la Universidad de manera prioritaria a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo con el re-

sultado de la evaluacion de los ejes articuladores y los aspectos criticos.

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

4 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994.

5> Centro de innovacién publica digital. MINTIC. Recuperado de: http://centrodeinnovacion.gobiernoenli-
nea.gov.co/es/experiencias/iniciativa-cero-papel-mintic

6 Colombia. Departamento de la Funcion Pablica. Metodologia para la implementacion del modelo integrado
de planeacion y gestion. Recuperado de: https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-324178_ar-
chivo_pdf_metodologia_implementacion_modelo_integrado.pdf
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Plan de Accién Institucional:’ Es un documento que integra los respectivos planes de las
vicerrectorias y direcciones de la administracién central. Para ello, cuenta con una estruc-
tura compuesta por lineas de accién, programas, indicadores, metas, proyectos y presu-
puestos de inversidn y financiamiento.

Plan de Desarrollo Institucional:® La Universidad se regird por un plan de desarrollo que
sefalara las directrices estratégicas que orientaran la transformacién institucional, de con-
formidad con las estrategias de planeacidon metropolitana, departamental y nacional, y con
la misidn, el objeto, los principios y los objetivos generales consagrados en el Estatuto Ge-
neral.

Plan Institucional de Archivos - PINAR:® instrumento archivistico que permite generar cam-
bios planificados, articulando y dando un ordenamiento ldgico a los planes y proyectos que
en materia archivistica formule la Entidad.

Proyectos: planeacion de la funcidn archivistica para el mejoramiento de los aspectos criti-
cos, con relacién a cada uno de los objetivos propuestos en el Plan Institucional de Archivos.

Riesgo:'°posibilidad de que suceda alglin evento que tendrd un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia. Toda
posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el desarrollo normal de las
funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

Vision Estratégica: propdsito que tiene la Universidad de Antioquia en mejorar la funcién
archivistica y aplicar los procesos de gestién documental, basados en la situacion actual y la
evaluacién de los aspectos criticos con los ejes articuladores.

7 Universidad de Antioquia. Plan de Accién Institucional 2018 - 2021. Recuperado de:
http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/webl/inicio/institucional/direccionamiento-estrategico/plan-accion-insti-
tucional.

8 Universidad de Antioquia. Acuerdo Superior 255 de 2003, Articulo 5. Recuperado de: https://norma-
tiva.udea.edu.co/Documentos/Consultar

9 Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. (2014). Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivos PINAR.

10 |CONTEC. Norma Técnica de Calidad de Gestién Pablica (NTCGP - 1000) ICONTEC 2009
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5. Anexos

Anexo 1: Autoevaluacion de la Funcion Archivistica - AFA

Anexo 2: Diagndstico Integral de Archivos

Anexo 3: Evaluacién de ejes articuladores

Anexo 4: Estudio de propuestas econdmicas para la ejecucidn de proyectos
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