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INTRODUCCIO N 

 

 

El Plán Institucionál de Archivo  - PINAR  estáblecido en el  ártí culo 8  del Decreto 2609 de 2012 de 

lá Presidenciá de lá Repu blicá,  es un el instrumento árchiví stico párá lá pláneácio n estráte gicá del 

proceso de gestio n documentál, dirigido á lá orgánizácio n de los árchivos de lá institucio n,  

mejorándo lá eficienciá ádministrátivá e incrementándo lá productividád orgánizácionál párá  dár 

cumplimiento á  lá  normátividád vigente frente á lá ádministrácio n de los documentos y á los 

lineámientos del Archivo Generál de lá Nácio n. 
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1. CONTEXTO ESTRATE GICO INSTITUCIONAL 

 

1.1. Misión 

 

Lá Universidád de Pámploná, en su cárá cter pu blico y áuto nomo, suscribe y ásume lá formácio n 

integrál e innovádorá de sus estudiántes, derivádá de lá investigácio n como prá cticá centrál, 

árticuládá á lá generácio n de conocimientos, en los cámpos de lás cienciás, lás tecnologí ás, lás 

ártes y lás humánidádes, con responsábilidád sociál y ámbientál. 

1.2. Visión 

 

Ser uná Universidád de excelenciá, con uná culturá de lá internácionálizácio n, liderázgo 

ácáde mico, investigátivo y tecnolo gico con impácto binácionál, nácionál e internácionál, 

mediánte uná gestio n tránspárente, eficiente y eficáz. 

1.3. Valores Institucionales 

 
1Los cámbios vertiginosos que debemos ásumir en lá sociedád áctuál requieren de los áctores 

universitários lá ásuncio n de uná prá cticá de válores párá formár profesionáles que 

trásciendán en su ejercicio el mero conocimiento disciplinár, en este sentido, se proponen los 

válores centráles que pueden guiár á lá comunidád ácáde micá. 

Excelencia y Compromiso: exigenciá y   rendimiento en el desárrollo de lás áctividádes 

ácáde micás (investigácio n como prá cticá centrál párá lá Formácio n Integrál Innovádorá e 

interáccio n Sociál) y de gestio n ádministrátivá por párte de los áctores que hácen párte de lá 

universidád. 

                                                                    
1 Plan de Desarrollo Institucional Universidad de Pamplona 2012-2020. Pág. 30 página web 

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/25052016/plan_desarrollo_2012-2020.pdf 
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Pluralismo: en lá áceptácio n y reconocimiento de lá diversidád cientí ficá, ideolo gicá, polí ticá, 

de ge nero, de inclusio n, religiosá y de rázá en el seno de nuestrá comunidád.  

Respeto: á lás personás, orientádo á generár un climá orgánizácionál que válore y ápoye el 

trábájo y estudio de lás personás que conviven en lá universidád. 

Libertad de pensámiento: como derecho fundámentál párá que lá comunidád se exprese y 

desárrolle su quehácer libremente.  

Responsabilidad social: plásmádá por el ánhelo de contribuir de mánerá significátivá ál 

desárrollo de lá regio n – fronterizá y del páí s, preocupádá por lá movilidád sociál y respeto ál 

medio ámbiente.  

Humanismo: promoviendo lá formácio n integrál en los estudiántes, en    lá comunidád en 

generál, resáltándo lá justiciá, dignidád, libertád, e ticá, honestidád y solidáridád, entre otrás. 

Participación: estimulándo lás reláciones  que  fomenten  lá  cooperácio n  y  coláborácio n entre   

instituciones   y   unidádes   párá   el   desárrollo   de   oportunidádes   de   educácio n, 

investigácio n y creácio n. 

1.4. Políticas  

 

2Lás polí ticás que rigen á lá Universidád de Pámploná son: Excelenciá, Sostenibilidád y  

Crecimiento, átencio n oportuná ál usuário, párticipácio n, eváluácio n y  control, Responsábilidád 

Sociál, Conflictos de Intere s, Gestio n del Tálento Humáno, Eficienciá Administrátivá,  Gestio n  

Fináncierá, Comunicácio n  e  Informácio n,  Responsábilidád frente ál Medio Ambiente y 

Administrácio n de Riesgos. 

 

 

                                                                    
2 Plan de desarrollo 2012-2020, modificación 26 de abril de 2017. Pág. 13. 

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/planeacionv2/11052017/modificaciondeplandes2017.pdf 
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1.5.  Política de Calidad 

 

Lá Universidád de Pámploná ásume  lá formácio n integrál e innovádorá de sus Estudiántes, con 

uná culturá de lá internácionálizácio n, liderázgo ácáde mico, investigátivo, de interáccio n sociál 

y tecnolo gico,  con responsábilidád sociál y ámbientál, mediánte uná gestio n tránspárente, 

eficiente, eficáz  y efectivá, con un tálento humáno comprometido con el mejorámiento continuo 

de sus servicios párá lá sátisfáccio n de sus usuários y pártes interesádás, contribuyendo ál logro 

de los fines esenciáles del Estádo”. 

1.6. Objetivos de Calidad  

 

▪ Asegurár lá excelenciá e innovácio n en lo Acáde mico y en lá Gestio n 

 

▪ Lográr lá excelenciá en servicios y en lás tecnologí ás de lá informácio n y lás 

comunicáciones 

 

▪ Gárántizár lá sustentábilidád y crecimiento institucionál 
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2. MARCO NORMATIVO 
 

▪ Ley 594 de 2000, por medio de lá cuál se dictá lá ley generál de árchivos y se dictán otrás 

disposiciones:  

Artículo 21.  Prográmás de Gestio n Documentál.  Lás entidádes pu blicás deberá n eláborár 

prográmás de gestio n de documentos, pudiendo contemplár el uso de nuevás tecnologí ás y 

soportes, en cuyá áplicácio n deberá n observárse los principios y procesos árchiví sticos.  

Parágrafo. Los documentos emitidos por los citádos medios gozárá n de lá válidez y eficáciá 

de un documento originál, siempre que quede gárántizádá su áutenticidád, su integridád y 

el cumplimiento de los requisitos exigidos por lás leyes procesáles.  

▪ Ley 1437 de 2011: Cápí tulo IV “áutorizán lá utilizácio n de medios electro nicos en el 

proceso ádministrátivo en párticulár en lo referente ál documento pu blico en medios 

electro nicos, el árchivo electro nico de documentos, el expediente electro nico, lá recepcio n 

de documentos electro nicos por párte de lás áutoridádes y lá pruebá de recepcio n y enví o 

de mensájes de dátos”.  

 

▪ Ley 1564 de 2012: “Por medio de lá cuál se expide el Co digo Generál del Proceso y se dictán 

otrás disposiciones, en lo referente ál  uso  de  lás  tecnologí ás  de  lá  informácio n  y  de  lás 

Comunicáciones en todás lás áctuáciones de lá gestio n y trá mites de los procesos judiciáles, 

ásí  como en lá formácio n y árchivo de los expedientes” (Artí culo 103).  

 

▪ Ley 1712 de 2014: Por medio de lá cuál se creá lá ley de tránspárenciá y del derecho de 

ácceso á lá informácio n pu blicá nácionál y se dictán otrás disposiciones"  

Artículo 1.  Objeto. El objeto de lá presente leyes regulár el derecho de ácceso á lá 

informácio n pu blicá, los procedimientos párá el ejercicio y gárántí á del derecho y lás 

excepciones á lá publicidád de informácio n.  

▪ Decreto 2609 de 2012: “Por el  cuál  se  reglámentá  el  Tí tulo  V  de  lá  Ley  594  de  2000, 

párciálmente los ártí culos 58 y 59 de lá Ley 1437 de 2011 y se dictán otrás disposiciones en 

máteriá de Gestio n Documentál párá todás lás Entidádes del Estádo" (Artí culo 8). 
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3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 
 

3.1.  Identificación de la Situación Actual: 

 

Lá Universidád de Pámploná reálizo  un áná lisis de los procesos ádministrátivos donde se 

evidencio  que lá institucio n presentá áspectos crí ticos en lá funcio n árchiví sticá, como lá fáltá 

de personál suficiente con el perfil párá reálizár los procesos de gestio n documentál, ádecuácio n 

de árchivos de gestio n, el poco espácio en el árchivo centrál y el no cumplimiento normátivo; lo 

que conllevá á lá perdidá de lá informácio n y de lá memoriá histo ricá.  

Uná de lás rázones por lá cuál no se há desárrolládo plánes o proyectos párá mejorár está 

problemá ticá es que lá institucio n no há contempládo dentro su  Plán de Desárrollo y Plán de 

áccio n el presupuesto párá lá ádministrácio n documentál.   

3.2. Definición de los Aspectos Críticos  

 

Táblá. 1. Aspectos crí ticos Universidád de Pámploná  

ASPECTO CRITICO DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL EN AL UNIVERSIDAD 

DE PAMPLONA 

 

RIESGO ASOCIADO 

1. Falta adecuación de espacios 
físicos, mobiliario y material 
requerido para la custodia de 
documentos con el fin de 
asegurar el buen estado y 
legibilidad en el tiempo. 

Dificultad para la ubicación y recuperación de los documentos. 

No se tienen garantías de conservación y custodia de los documentos 
debido a la continua manipulación. 

Amenaza de salud para los funcionarios que laboran en el archivo con 
el riesgo de contraer enfermedades como rinitis, alergias, caídas entre 
otras. 

Perdida de Documentación 

 

2. Falta de conocimiento y 
aplicación de los instrumentos 
archivísticos por parte de los 
funcionarios. 

Incumplimiento de la normatividad establecida en la ley general de 
archivos. 

Desinterés por la importancia del proceso de gestión Documental. 

Discontinuidad del proceso archivístico. 

Archivos de gestión desorganizados. 

3. Falta de normatividad interna 
sobre gestión documental 

Manuales, procedimientos   e instructivos desactualizados  

4. Los instrumentos archivísticos de 
la Universidad de Pamplona se 
encuentran desactualizados y 
faltan algunos por implementar. 

Sanción por incumplimiento de la actividad archivística en Colombia. 

Desorden y Perdida de la Información. 

Acumulación de documentos en las dependencias.  
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3.3.  Priorización de Aspectos Críticos y Ejes Articuladores  

Tabla 2. Aspecto crítico 1 y los ejes articuladores 

 
ASPECTO 
CRITICO 

ADMINISTRACIÓN DE 
ARCHIVOS 

S
D 

ACCESO A LA INFORMACIÓN S
D 

PRESERVACIÓN DE LA 
INFORMAICÓN  

S
D 

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 
SEGURIDAD 

S
D 

FORTALECIMIENTO Y 
ARTICULACIÓN 

S
D 

 
 
 
 
 

 
 

1. Falta 
adecuació

n de 
espacios 
físicos y 

mobiliario 
para la 

custodia 
de 

document
os para 

asegurar 
el buen 
estado y 

legibilidad 
en el 

tiempo. 

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

 
 
X 

Se cuenta con políticas que garanticen la 
disponibilidad y accesibilidad de la 
información. 

X 
Se cuenta con procesos y herramientas 
normalizados para la preservación y 
conservación a largo plazo de los 
documentos. 

X Se cuenta con políticas asociadas a las 
herramientas tecnológicas que respaldan 
la seguridad, usabilidad, acabildad, 
integridad y autenticidad de la 
información. 

X 

La gestión documental se encuentra 
implementada acorde con el modelo 
integrado de planeación y gestión. 

X 

Se cuenta con todos los instrumentos 
archivísticos socializados e 
implementados. 

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

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

 Se cuenta con herramientas tecnológicas 
acordes a las necesidades de la entidad, 
las cuales permiten hacer bueno uso de 
los documentos. 

X 
Se tiene articulada la política de gestión 
documental con los sistemas y modelos 
de gestión de la entidad. 

X 

Se cuenta con procesos de seguimiento, 
evaluación y mejora para la gestión de 
los documentos. 

X Se cuenta con esquemas de 
comunicación en la entidad para 
difundir la importancia de la gestión de 
documentos. 

 
Se cuenta con archivos centrales e 
históricos. 

X 
Se cuenta con acuerdos de 
confidencialidad y políticas de protección 
de datos a nivel interno y con terceros. 

 
Se cuenta con alianzas estratégicas que 
permitan mejorar e innovar la función 
archivística de la entidad. 

X 

Se tiene establecida la política de 
gestión documental 

x Se cuenta con esquemas de capacitación 
y formación internos para la gestión de 
documentos articulados con el plan 
institucional de capacitación. 

 La conservación y preservación se basa 
en la normativa, requisitos legales, 
administrativos y técnicos que le 
aplican a la entidad. 

X Se cuenta con políticas que permitan 
adoptar tecnologías que contemplen 
servicios y contenidos orientados a 
gestión de los documentos. 

 

Se aplica el marco legal y normativo 
concerniente a la función archivística 

X 

Los instrumentos archivísticos 
involucran la documentación 
electrónica. 

X 
Se cuenta con instrumentos 
archivísticos de descripción y 
clasificación para sus archivos. 

 

Se cuenta con un Sistema Integrado de 
Conservación SIC  

X Las aplicaciones son capaces de generar y 
gestionar documentos de valor 
archivístico cumpliendo con los procesos 
establecidos. 

 
Se cuenta con un sistema de gestión 
documental basado en estándares 
nacionales e internacionales. 

X 

Se cuenta con procesos y flujos 
documentales normalizados y medibles. 

X 

El personal hace buen uso de las 
herramientas tecnológicas destinadas a 
la administración de la información de 
la entidad. 

 

Se cuenta con una infraestructura 
adecuada para el almacenamiento 
conservación y preservación de la 
documentación física y electrónica. 

X Se encuentra estandarizada la 
administración y gestión de la 
información y los datos en herramientas 
tecnológicas articuladas con el sistema de 
gestión de seguridad de la información y 
los procesos archivísticos 

 

Se tienen implementadas acciones para 
la gestión del cambio. 

 

Se documentan procesos o actividades 
de gestión de documentos 

X 
Se ha establecido la caracterización de 
usuarios de acuerdo a sus necesidades 
de información. 

 

Se cuenta con procesos documentados 
de valoración y disposición final. 

X Se cuenta con mecanismos técnicos que 
permitan mejorar la adquisición y uso y 
mantenimiento de las herramientas 
tecnológicas. 

X 

Se cuenta con procesos de mejora 
continua. 

X 

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

X 
Se cuenta con iniciativas para fomentar 
el uso de nuevas tecnologías para 
optimizar el uso del papel. 

 
Se tiene implementados estándares que 
garanticen la preservación y 
conservación de los documentos. 

X 
Se cuenta con tecnología asociada al 
servicio al ciudadano, que le permita la 
participación e interacción. 

X Se cuenta con instancias asesoras que 
formulen lineamientos para la 
aplicación de la función archivística de 
la entidad. 

X 

El personal de la entidad conoce la 
importancia de los documentos e 
interioriza las políticas y directrices 
concernientes a la gestión de los 
documentos. 

 

Se tiene implementada la estrategia de 
Gobierno en Línea -GEL 

 

Se cuenta con esquemas de migración y 
conversión normalizados. 

 

Se cuenta con modelos para la 
identificación, evaluación y análisis de 
riesgos. 

X 

Se tienen identificados los roles y 
responsabilidades del personal y las 
áreas frente a los documentos. 

X 

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

X Se cuenta con canales (locales y en 
línea) de servicio, atención y 
orientación al ciudadano. 

 Se cuentan con modelos o esquemas de 
continuidad del negocio. 

 Se cuenta con directrices de seguridad 
de información con relación al recurso 
humano, al entorno físico y electrónico, 
el acceso y los sistemas de información. 

X La alta dirección está comprometida con 
el desarrollo de la función archivística 
de la entidad. 

X 

TOTAL   8  2  8  6  9 

D: Solución Directa 
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Tabla 3. Aspecto crítico 2 y los ejes articuladores 

 
ASPECTO 
CRITICO 

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS S
D 

ACCESO A LA INFORMACIÓN S
D 

PRESERVACIÓN DE LA 
INFORMAICÓN  

S
D 

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 
SEGURIDAD 

S
D 

FORTALECIMIENTO Y 
ARTICULACIÓN 

S
D 

 
 
 
 
 
 

 
2. Falta de 
conocimie

nto y 
aplicación 

de los 
instrumen

tos 
archivístic

os por 
parte de 

los 
funcionari

os. 

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

X 
Se cuenta con políticas que garanticen la 
disponibilidad y accesibilidad de la 
información. 

X 
Se cuenta con procesos y herramientas 
normalizados para la preservación y 
conservación a largo plazo de los 
documentos. 

X Se cuenta con políticas asociadas a las 
herramientas tecnológicas que respaldan 
la seguridad, usabilidad, acabildad, 
integridad y autenticidad de la 
información. 

X 
La gestión documental se encuentra 
implementada acorde con el modelo 
integrado de planeación y gestión. 

X 

Se cuenta con todos los instrumentos 
archivísticos socializados e 
implementados. 

X Se cuenta con personal idóneo y 
suficiente para atender las necesidades 
documentales y de archivo de los 
ciudadanos. 

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

X Se cuenta con herramientas tecnológicas 
acordes a las necesidades de la entidad, 
las cuales permiten hacer bueno uso de 
los documentos. 

X 
Se tiene articulada la política de gestión 
documental con los sistemas y modelos 
de gestión de la entidad. 

X 

Se cuenta con procesos de seguimiento, 
evaluación y mejora para la gestión de los 
documentos. 

X Se cuenta con esquemas de comunicación 
en la entidad para difundir la importancia 
de la gestión de documentos. 

X 
Se cuenta con archivos centrales e 
históricos. 

 Se cuenta con acuerdos de 
confidencialidad y políticas de protección 
de datos a nivel interno y con terceros. 

X Se cuenta con alianzas estratégicas que 
permitan mejorar e innovar la función 
archivística de la entidad. 

 

Se tiene establecida la política de gestión 
documental 

X Se cuenta con esquemas de capacitación y 
formación internos para la gestión de 
documentos articulados con el plan 
institucional de capacitación. 

X La conservación y preservación se basa 
en la normativa, requisitos legales, 
administrativos y técnicos que le aplican 
a la entidad. 

X Se cuenta con políticas que permitan 
adoptar tecnologías que contemplen 
servicios y contenidos orientados a 
gestión de los documentos. 

X 
Se aplica el marco legal y normativo 
concerniente a la función archivística 

X 

Los instrumentos archivísticos 
involucran la documentación electrónica. 

X 
Se cuenta con instrumentos archivísticos 
de descripción y clasificación para sus 
archivos. 

X 
Se cuenta con un Sistema Integrado de 
Conservación SIC  

X Las aplicaciones son capaces de generar y 
gestionar documentos de valor 
archivístico cumpliendo con los procesos 
establecidos. 

 
Se cuenta con un sistema de gestión 
documental basado en estándares 
nacionales e internacionales. 

X 

Se cuenta con procesos y flujos 
documentales normalizados y medibles. 

X 
El personal hace buen uso de las 
herramientas tecnológicas destinadas a 
la administración de la información de la 
entidad. 

X 
Se cuenta con una infraestructura 
adecuada para el almacenamiento 
conservación y preservación de la 
documentación física y electrónica. 

 Se encuentra estandarizada la 
administración y gestión de la 
información y los datos en herramientas 
tecnológicas articuladas con el sistema de 
gestión de seguridad de la información y 
los procesos archivísticos 

X 

Se tienen implementadas acciones para la 
gestión del cambio. 

X 

Se documentan procesos o actividades de 
gestión de documentos 

X 
Se ha establecido la caracterización de 
usuarios de acuerdo a sus necesidades de 
información. 

X 
Se cuenta con procesos documentados de 
valoración y disposición final. 

X Se cuenta con mecanismos técnicos que 
permitan mejorar la adquisición y uso y 
mantenimiento de las herramientas 
tecnológicas. 

X 
Se cuenta con procesos de mejora 
continua. 

X 

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

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

X Se tiene implementados estándares que 
garanticen la preservación y 
conservación de los documentos. 

X Se cuenta con tecnología asociada al 
servicio al ciudadano, que le permita la 
participación e interacción. 

X Se cuenta con instancias asesoras que 
formulen lineamientos para la aplicación 
de la función archivística de la entidad. 

X 

El personal de la entidad conoce la 
importancia de los documentos e 
interioriza las políticas y directrices 
concernientes a la gestión de los 
documentos. 

X 

Se tiene implementada la estrategia de 
Gobierno en Línea -GEL 

 

Se cuenta con esquemas de migración y 
conversión normalizados. 

X 
Se cuenta con modelos para la 
identificación, evaluación y análisis de 
riesgos. 

X 
Se tienen identificados los roles y 
responsabilidades del personal y las 
áreas frente a los documentos. 

X 

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

 
Se cuenta con canales (locales y en línea) 
de servicio, atención y orientación al 
ciudadano. 

X 
Se cuentan con modelos o esquemas de 
continuidad del negocio. 

 Se cuenta con directrices de seguridad de 
información con relación al recurso 
humano, al entorno físico y electrónico, el 
acceso y los sistemas de información. 

X 
La alta dirección está comprometida con 
el desarrollo de la función archivística de 
la entidad. 

X 

TOTAL   8  9  7  9  9 
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Tabla 5. Aspecto crítico 3 y los ejes articuladores 

 
ASPECTO 
CRITICO 

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS S
D 

ACCESO A LA INFORMACIÓN S
D 

PRESERVACIÓN DE LA 
INFORMAICÓN  

S
D 

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 
SEGURIDAD 

S
D 

FORTALECIMIENTO Y 
ARTICULACIÓN 

SD 

 
 
 
 
 

 
 

3. Falta 
de 

normativ
idad 

interna 
sobre 

gestión 
documen

tal 

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

X 
Se cuenta con políticas que garanticen la 
disponibilidad y accesibilidad de la 
información. 

X 
Se cuenta con procesos y herramientas 
normalizados para la preservación y 
conservación a largo plazo de los 
documentos. 

X Se cuenta con políticas asociadas a las 
herramientas tecnológicas que respaldan 
la seguridad, usabilidad, acabildad, 
integridad y autenticidad de la 
información. 

X 
La gestión documental se encuentra 
implementado acorde con el modelo 
integrado de planeación y gestión. 

X 

Se cuenta con todos los instrumentos 
archivísticos socializados e 
implementados. 

X Se cuenta con personal idóneo y 
suficiente para atender las necesidades 
documentales y de archivo de los 
ciudadanos. 

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

X Se cuenta con herramientas tecnológicas 
acordes a las necesidades de la entidad, 
las cuales permiten hacer bueno uso de 
los documentos. 

 
Se tiene articulada la política de gestión 
documental con los sistemas y modelos 
de gestión de la entidad. 

X 

Se cuenta con procesos de seguimiento, 
evaluación y mejora para la gestión de los 
documentos. 

X Se cuenta con esquemas de comunicación 
en la entidad para difundir la importancia 
de la gestión de documentos. 

X 
Se cuenta con archivos centrales e 
históricos. 

 Se cuenta con acuerdos de 
confidencialidad y políticas de protección 
de datos a nivel interno y con terceros. 

X Se cuenta con alianzas estratégicas que 
permitan mejorar e innovar la función 
archivística de la entidad. 

X 

Se tiene establecida la política de gestión 
documental 

X Se cuenta con esquemas de capacitación y 
formación internos para la gestión de 
documentos articulados con el plan 
institucional de capacitación. 

X La conservación y preservación se basa 
en la normativa, requisitos legales, 
administrativos y técnicos que le aplican 
a la entidad. 

X Se cuenta con políticas que permitan 
adoptar tecnologías que contemplen 
servicios y contenidos orientados a 
gestión de los documentos. 

X 
Se aplica el marco legal y normativo 
concerniente a la función archivística 

X 

Los instrumentos archivísticos 
involucran la documentación electrónica. 

X 
Se cuenta con instrumentos archivísticos 
de descripción y clasificación para sus 
archivos. 

X 
Se cuenta con un Sistema Integrado de 
Conservación SIC  

X Las aplicaciones son capaces de generar y 
gestionar documentos de valor 
archivístico cumpliendo con los procesos 
establecidos. 

X 
Se cuenta con un sistema de gestión 
documental basado en estándares 
nacionales e internacionales. 

X 

Se cuenta con procesos y flujos 
documentales normalizados y medibles. 

 
El personal hace buen uso de las 
herramientas tecnológicas destinadas a 
la administración de la información de la 
entidad. 

X 
Se cuenta con una infraestructura 
adecuada para el almacenamiento 
conservación y preservación de la 
documentación física y electrónica. 

 Se encuentra estandarizada la 
administración y gestión de la 
información y los datos en herramientas 
tecnológicas articuladas con el sistema de 
gestión de seguridad de la información y 
los procesos archivísticos 

X 

Se tienen implementadas acciones para la 
gestión del cambio. 

X 

Se documentan procesos o actividades de 
gestión de documentos 

X 
Se ha establecido la caracterización de 
usuarios de acuerdo a sus necesidades de 
información. 

X 
Se cuenta con procesos documentados de 
valoración y disposición final. 

X Se cuenta con mecanismos técnicos que 
permitan mejorar la adquisición y uso y 
mantenimiento de las herramientas 
tecnológicas. 

 
Se cuenta con procesos de mejora 
continua. 

X 

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

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

X Se tiene implementados estándares que 
garanticen la preservación y 
conservación de los documentos. 

X Se cuenta con tecnología asociada al 
servicio al ciudadano, que le permita la 
participación e interacción. 

X Se cuenta con instancias asesoras que 
formulen lineamientos para la aplicación 
de la función archivística de la entidad. 

X 

El personal de la entidad conoce la 
importancia de los documentos e 
interioriza las políticas y directrices 
concernientes a la gestión de los 
documentos. 

X 

Se tiene implementada la estrategia de 
Gobierno en Línea -GEL 

X 

Se cuenta con esquemas de migración y 
conversión normalizados. 

X 
Se cuenta con modelos para la 
identificación, evaluación y análisis de 
riesgos. 

X 
Se tienen identificados los roles y 
responsabilidades del personal y las 
áreas frente a los documentos. 

X 

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

X 
Se cuenta con canales (locales y en línea) 
de servicio, atención y orientación al 
ciudadano. 

X 
Se cuentan con modelos o esquemas de 
continuidad del negocio. 

 Se cuenta con directrices de seguridad de 
información con relación al recurso 
humano, al entorno físico y electrónico, el 
acceso y los sistemas de información. 

X 
La alta dirección está comprometida con 
el desarrollo de la función archivística de 
la entidad. 

X 

TOTAL   8  9  7  8  10 
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Tabla 6. Aspecto crítico4 y los ejes articuladores 

 

 
ASPECTO 
CRITICO 

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS S
D 

ACCESO A LA INFORMACIÓN S
D 

PRESERVACIÓN DE LA 
INFORMAICÓN  

S
D 

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 
SEGURIDAD 

S
D 

FORTALECIMIENTO Y 
ARTICULACIÓN 

S
D 

 
 
 
 
 

 

 

4.Los 
instrume
ntos 
archivísti
cos de la 
Universid
ad de 
Pamplon
a se 
encuentr
an 
desactual
izados y 
faltan 
algunos 
por 
impleme
ntar 

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

X 
Se cuenta con políticas que garanticen la 
disponibilidad y accesibilidad de la 
información. 

X 
Se cuenta con procesos y herramientas 
normalizados para la preservación y 
conservación a largo plazo de los 
documentos. 

X Se cuenta con políticas asociadas a las 
herramientas tecnológicas que respaldan 
la seguridad, usabilidad, acabildad, 
integridad y autenticidad de la 
información. 

X 
La gestión documental se encuentra 
implementada acorde con el modelo 
integrado de planeación y gestión. 

X 

Se cuenta con todos los instrumentos 
archivísticos socializados e 
implementados. 

X Se cuenta con personal idóneo y 
suficiente para atender las necesidades 
documentales y de archivo de los 
ciudadanos. 

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

X Se cuenta con herramientas tecnológicas 
acordes a las necesidades de la entidad, 
las cuales permiten hacer bueno uso de 
los documentos. 

X 
Se tiene articulada la política de gestión 
documental con los sistemas y modelos 
de gestión de la entidad. 

X 

Se cuenta con procesos de seguimiento, 
evaluación y mejora para la gestión de los 
documentos. 

X Se cuenta con esquemas de comunicación 
en la entidad para difundir la importancia 
de la gestión de documentos. 

X 
Se cuenta con archivos centrales e 
históricos. 

X Se cuenta con acuerdos de 
confidencialidad y políticas de protección 
de datos a nivel interno y con terceros. 

X Se cuenta con alianzas estratégicas que 
permitan mejorar e innovar la función 
archivística de la entidad. 

X 

Se tiene establecida la política de gestión 
documental 

X Se cuenta con esquemas de capacitación y 
formación internos para la gestión de 
documentos articulados con el plan 
institucional de capacitación. 

X La conservación y preservación se basa 
en la normativa, requisitos legales, 
administrativos y técnicos que le aplican 
a la entidad. 

X Se cuenta con políticas que permitan 
adoptar tecnologías que contemplen 
servicios y contenidos orientados a 
gestión de los documentos. 

X 
Se aplica el marco legal y normativo 
concerniente a la función archivística 

X 

Los instrumentos archivísticos 
involucran la documentación electrónica. 

X 
Se cuenta con instrumentos archivísticos 
de descripción y clasificación para sus 
archivos. 

X 
Se cuenta con un Sistema Integrado de 
Conservación SIC  

X Las aplicaciones son capaces de generar y 
gestionar documentos de valor 
archivístico cumpliendo con los procesos 
establecidos. 

X 
Se cuenta con un sistema de gestión 
documental basado en estándares 
nacionales e internacionales. 

X 

Se cuenta con procesos y flujos 
documentales normalizados y medibles. 

X 
El personal hace buen uso de las 
herramientas tecnológicas destinadas a 
la administración de la información de la 
entidad. 

X 
Se cuenta con una infraestructura 
adecuada para el almacenamiento 
conservación y preservación de la 
documentación física y electrónica. 

X Se encuentra estandarizada la 
administración y gestión de la 
información y los datos en herramientas 
tecnológicas articuladas con el sistema de 
gestión de seguridad de la información y 
los procesos archivísticos 

X 

Se tienen implementadas acciones para la 
gestión del cambio. 

X 

Se documentan procesos o actividades de 
gestión de documentos 

X 
Se ha establecido la caracterización de 
usuarios de acuerdo a sus necesidades de 
información. 

X 
Se cuenta con procesos documentados de 
valoración y disposición final. 

X Se cuenta con mecanismos técnicos que 
permitan mejorar la adquisición y uso y 
mantenimiento de las herramientas 
tecnológicas. 

X 
Se cuenta con procesos de mejora 
continua. 

X 

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

X Se cuenta con iniciativas para fomentar el 
uso de nuevas tecnologías para optimizar 
el uso del papel. 

X Se tiene implementados estándares que 
garanticen la preservación y 
conservación de los documentos. 

X Se cuenta con tecnología asociada al 
servicio al ciudadano, que le permita la 
participación e interacción. 

X Se cuenta con instancias asesoras que 
formulen lineamientos para la aplicación 
de la función archivística de la entidad. 

X 

El personal de la entidad conoce la 
importancia de los documentos e 
interioriza las políticas y directrices 
concernientes a la gestión de los 
documentos. 

X 

Se tiene implementada la estrategia de 
Gobierno en Línea -GEL 

X 

Se cuenta con esquemas de migración y 
conversión normalizados. 

X 
Se cuenta con modelos para la 
identificación, evaluación y análisis de 
riesgos. 

X 
Se tienen identificados los roles y 
responsabilidades del personal y las 
áreas frente a los documentos. 

X 

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

X 
Se cuenta con canales (locales y en línea) 
de servicio, atención y orientación al 
ciudadano. 

X 
Se cuentan con modelos o esquemas de 
continuidad del negocio. 

X Se cuenta con directrices de seguridad de 
información con relación al recurso 
humano, al entorno físico y electrónico, el 
acceso y los sistemas de información. 

X 
La alta dirección está comprometida con 
el desarrollo de la función archivística de 
la entidad. 

X 

TOTAL   
1
0 

 
10 

 
10 

 
10 

 
10 
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3.4. Resultado de la evaluación de los aspectos críticos  

 

Tabla 7. Resultado Evaluación. 

 EJES ARTICULADORES  

ASPECTO CRÍTICO 
Administración 

de archivos 
Acceso a la 

Información 

Preservación 
de la 

Información 

Aspectos 
Tecnológicos 

y de 
seguridad 

Fortalecimiento 
y Articulación 

Total 

Falta adecuación de espacios físicos y 
mobiliario para la custodia de 
documentos para asegurar el buen 
estado y legibilidad en el tiempo 

8 2 8 6 9 

 

33 

Falta de conocimiento y aplicación de 
los instrumentos archivísticos por 
parte de los funcionarios. 

8 9 7 9 9 42 

Falta de normatividad interna sobre gestión 
documental. 

8 9 7 8 10 42 

Los instrumentos archivísticos de la 
Universidad de Pamplona no se han 
elaborado o se encuentran sin 
actualizar o implementar. 

10 10 10 10 10 50 

Total 34 30 32 33 38  

 

 

 

Tabla 8. Orden de prioridades de los aspectos críticos y ejes articuladores  

 

ASPECTO CRÍTICO Valor Eje Articuladores Valor 

Los instrumentos archivísticos de la Universidad de 
Pamplona no se han elaborado o se encuentran sin 
actualizar o implementar. 

50 
Fortalecimiento y Articulación 

 
38 

Falta de normatividad interna sobre gestión documental. 42 Administración de archivos 34 

Falta de conocimiento y aplicación de los 
instrumentos archivísticos por parte de los 
funcionarios. 

42 Aspectos Tecnológicos y de seguridad 33 

Falta adecuación de espacios físicos y mobiliario para 
la custodia de documentos para asegurar el buen 
estado y legibilidad en el tiempo 

33 Preservación de la Información 32 

  Acceso a la información 30 



 

Pá giná14 

4. VISIO N ESTRATE GICA DEL PLAN 
 

Párá lá formulácio n de lá visio n estráte gicá lá Universidád de Pámploná tomo  como báse los 

áspectos crí ticos y ejes árticuládores con máyor sumátoriá de impácto   y fijo lá siguiente visio n 

estráte gicá: 

 

“La Universidad de Pamplona implementará los instrumentos archivísticos para  optimizar el 

uso y acceso a la información  en cumplimiento de la Legislación Colombiana vigente” 

 

5. OBJETIVOS 
 

Párá lá formulácio n de los objetivos, se tomáron como báse los áspectos crí ticos y ejes árticuládores 

incluidos en lá Visio n Estráte gicá, con los siguientes resultádos: 

 

Tabla 9. Planeas y proyectos asociados a los objetivos   

 

ASPECTO CRÍTICO Objetivos  
 

Planes y Proyectos Asociados 

Los instrumentos archivísticos de la 
Universidad de Pamplona no se han 
elaborado o se encuentran sin actualizar o 
implementar. 

Implementar los instrumentos archivísticos. 

Proyecto:  Dotación e implementación 
de la plataforma tecnológica SGD 

POWERFILE ENTERPRISE (PLAN DE 
FOMENTO)  el cual está sujeto a 

modificaciones  para dar cumplimiento a 
los criterios para gestión documental - 

 

Falta de normatividad interna sobre gestión 
documental. 

Formular políticas y normativa interna sobre el 
proceso de gestión documental   

Falta de conocimiento y aplicación de los 
instrumentos archivísticos por parte de los 
funcionarios. 

Capacitar a los funcionarios de la Universidad de 
pamplona sobre el uso y aplicación de los 
instrumentos archivísticos.  

Falta adecuación de espacios físicos y 
mobiliario para la custodia de documentos 
para asegurar el buen estado y legibilidad 
en el tiempo. 

Adecuación del espacio físico                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
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6. MAPA DE RUTA 
 

Párá lá creácio n del mápá de rutá lá Universidád de Pámploná tuvo en cuentá el tiempo de ejecucio n de cádá 

plán y desárrollo el siguiente mápá:  

Tabla 10. Mapa de Ruta 

 

Plan o proyecto  

     tiempo 

Corto Plazo 

( 1 Año) 
Mediano Plazo ( 1 a 4 Años) 

2018 2019 2020 2021 
Proyecto:  Dotación e implementación de la 

plataforma tecnológica SGD POWERFILE 
ENTERPRISE (PLAN DE FOMENTO)  el cual está 

sujeto a modificaciones  para dar cumplimiento 
a los criterios para gestión documental.  

    

 

 

 

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO 
 

Lá Universidád de Pámploná creo  un cuádro básá ndose en los indicádores estáblecidos en cádá uno 

de los plánes y proyectos y contemplándo lá ejecucio n trimestrál duránte lá ejecucio n  

Tabla 9. Seguimiento   

 

PALNEA Y 
PROYECTOS 
ASOCIADOS 

INDICADORES 
META 
TRIM. 

MEDICIO N TRIMESTRAL 
GRÁFICO OBSERVACIONES 

1 2 3 4 

         

         

         

         

 

Nota: Los responsábles de lá medicio n se encárgárá n de álimentár el cuádro de mándo 



 

Pá giná16 

8. DEFINICIONES 
 

▪ 3Administración  de  archivos: Conjunto  de  estrátegiás  orgánizácionáles  dirigidás á  lá pláneácio n, 

direccio n y control de los recursos fí sicos, te cnicos, tecnolo gicos, fináncieros y del tálento humáno, 

párá el eficiente funcionámiento delos árchivos. 

 

▪ Aspecto  Crítico: Percepcio n  de  problemá ticás  referentes  á  lá  funcio n  árchiví sticá  que presentá 

lá Entidád, como resultádo de lá eváluácio n de lá situácio n áctuál.  

 

▪ Instrumentos archivísticos: Herrámientás con propo sitos especí ficos, que tienen por objeto ápoyár  

el  ádecuádo  desárrollo  e  implementácio n  de  lá  gestio n  documentál  y  lá  funcio n árchiví sticá. 

 

▪ Función archivística:  Actividádes relácionádás con lá totálidád del quehácer árchiví stico, que 

comprende  desde  lá  eláborácio n  del  documento  hástá  su  eliminácio n  o  conservácio n permánente 

 

▪ Gestión  Documental:  Conjunto  de  áctividádes  ádministrátivás  y  te cnicás  tendientes  á  lá 

plánificácio n,  mánejo  y  orgánizácio n  de  lá  documentácio n  producidá  y  recibidá  por  lás  

entidádes, desde su origen hástá su destino finál,  con el objeto de fácilitár su utilizácio n y 

conservácio n.  

 

▪ Programa de Gestión Documental: Conjunto de instrucciones en lás que se detállán  lás 

operáciones párá el desárrollo de los procesos de lá gestio n documentál ál interior de cádá entidád,  

táles  como  produccio n,  recepcio n,  distribucio n,  trá mite,  orgánizácio n,  consultá, conservácio n y 

disposicio n finál de los documentos. 

 

▪ Plan  Estratégico  Institucional: Instrumento  que  orgánizá  y  orientá  estráte gicámente  lás  

ácciones de lá Entidád en un plázo de cuátro án os,  párá álcánzár objetivos ácordes con su  misio n y 

con el Plán Nácionál de Desárrollo. 

 

▪ Plán de áccio n ánuál: Es lá prográmácio n ánuál de lás áctividádes, proyectos y recursos que  

vá  á  desárrollár  en  lá  vigenciá  cádá  dependenciá  de lá  Entidád,  árticuládo  con  el  Plán  

Estráte gico Sectoriál e Institucionál 

 

 

                                                                    
3 Archivo General de la Nación; Manual Formulación del Plan Institucional de Archivos- PINAR 2014. pág.25 

http://portalterritorial.gov.co/apc-aa-files/7515a587f637c2c66d45f01f9c4f315c/pinar_1.pdf 
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