A\
\‘1) Dlsc:,\'.
0?’ A’/

%,

ik Formando nuevas generaciones con sello de excelencia comprometidos 99
con la transformacion social de las regiones y un pais en paz

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVO

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

SECRETARIA GENERAL
Pamplona — Norte de Santander — 2025




TABLA DE CONTENIDO

O 1 fo o [UToto] (o] o TP PP PP P PP PPPPPPPR PPN 3
FZ © | o] 1= 1 1Yo JO USSP 4
3. MAIrCO NOIMMALIVO. ... 4
4. ODJetiVOS ESPECITICOS: ...eeiiiiiiiiiiiie ittt e e e e e e e e e e e e e ann 6
5. DOCUMENIOS @SOCIATOS .......ttieieieeee e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnenees 6
T 1Y =1 (oo (o] (oo | - NE TP PPRPRPPP 6
7. CONEXO INSHIEUCIONAL ..ottt e e e e e e e e 7
8. DIagnOSHCO ACIUAL.......uuei i e r e e e e e e e e e et e e e e e e e e e et e e e eaeaeaanees 7
8.1.1  Estructura Organizacional del ArChivo...............cccciuiiiiiiiiiiiiiiieees 7

8.2 Infraestructura y EQUIPAMIENTO. .......coviiiii i 7
8.3  GeStiON DOCUMENTAL .....uuuiiiiiiieiiitiiee ettt e e e e e e e e e e e anneeeees 7

1. Se encuentran implementadas Tablas de Retencion Documental (TRD), aungque no todas

las dependencias realizan su apliCacion COMECLA. ..........ccuuuiriiiieee it 7
2. Procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion documental en desarrollo. ............... 7
3. Falta un plan consolidado de digitalizacion y preservacion digital a largo plazo................ 7
4. Manual de Archivo existente pero no socializado en todas las areas. .........cccccceeeeeeiivnnee. 7
8.4  Tecnologiay Sistemas de INfOrmaciOn............c..uvuiiiiiiiiiii e 7
8.5  CONSErVACION Y RIESHO ...eeviiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt ettt ettt et et e e e et e e e e e eeeaeeeeeeeeeeees 8
8.6  Cumplimiento NOIMALIVO .......ceeviiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 8
S @ o (1171 = 8
O R =Yoo 0 [=] 1o F= Tox o =2 8

"Formando nuevas generaciones con sello de excelencia comprometidos
con latransformacion social de las regiones y un pais en paz"
icontec Universidad de Pamplona 2
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (+57) 3153429495 - 3160244475
SC-CER96940 www.unipamplona.edu.co

.

©

{IQNET

CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM




1. Introduccion.

En el marco de la ley 594 del 2000 por el cual se dicta la Ley General de Archivo, se establecen
las funciones de las actividades archivisticas diarias en las entidades publicas, esta actividad
inicia desde la creacién o planificacion del documento hasta su disposicién final (eliminacion o
conservacion permanente) dicha labor es responsabilidad de - la Secretaria General de la
Universidad de Pamplona, se ha estado desarrollando y cumpliendo con las actividades
archivisticas para el cumplimiento de la normatividad.

El diagndstico integral de archivo, es el documento donde se identifico el estado actual y aspectos
criticos de la gestién documental en la institucion, sus fortalezas, debilidades, amenazas en el
cumplimiento de la ley 594 del 2000 por AGN con el desarrollo de las actividades archivisticas a
nivel institucional.

Con este diagnéstico se demuestra y evidencia la gestién eficaz de los archivos que es
fundamental para el funcionamiento y la administracién eficiente la Universidad de Pamplona, los
archivos no solo preservan la memoria institucional, sino que también garantizan el cumplimiento
de normativas legales, facilitan la investigacion y la docencia, y optimizan los procesos
administrativos y corregir cada uno de los hallazgos encontrados y plantear acciones correctivas
en las recomendaciones para fortalecer en forma positiva los aspectos negativos en los diferentes
manejos de la aplicacion de las actividades archivisticas y manejo de gestién documental.

Con el fin de asegurar que el archivo de la Universidad de Pamplona opere de manera optima y
cumpla con los estandares requeridos, se ha llevado a cabo un diagnéstico integral. Este
diagndstico tiene como objetivo evaluar en profundidad todos los aspectos relacionados con la
gestion y conservacion de los documentos y archivos de la universidad. Se busca identificar
fortalezas, &reas de mejora, y desarrollar recomendaciones que permitan optimizar los
procedimientos actuales.

El diagndstico integral aborda varios componentes clave:

1. Estructuray Organizacion del Archivo: Evaluacion de la clasificacién, el inventario, y
las politicas y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) para garantizar
que los documentos estén adecuadamente organizados y accesibles.

2. Infraestructura Fisicay Tecnoldgica: Andlisis del estado fisico del almacenamiento de
documentos y la adecuacion de los sistemas tecnoldgicos utilizados para la gestién de
archivos en archivo central.

3. Procedimientos y Normativas: Revision de los procedimientos operativos y el
cumplimiento de las normativas legales y politicas internas.

4. Capacitaciéon del Personal: Valoracion de la formacion del personal encargado de la
gestién documental y la disponibilidad de manuales o guias operativas.
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5. Accesibilidad y Seguridad: Evaluacion de la facilidad de acceso a los documentos y las
medidas de seguridad implementadas para proteger la informacion.

6. Costos y Recursos: Analisis de los costos asociados con la gestion de archivos y la
adecuacion de los recursos asignados.

Este diagnostico integral permitira a la Universidad de Pamplona fortalecer su capacidad para
manejar la informacién de manera eficiente, garantizar la integridad y accesibilidad de los
documentos, y cumplir con los requisitos legales y administrativos. La implementacién de las
recomendaciones derivadas de este diagnostico contribuird a una mejor gestion de los archivos,
facilitando asi el cumplimiento de la mision institucional y apoyando las actividades académicas
y administrativas de manera mas efectiva.

2. Objetivo.

Analizar los resultados de la recoleccion de informacion de la situacion actual de los archivos de
gestion y realizacion de las actividades archivisticas en cada una de las dependencias de la
institucion, con el diagndéstico integral se iniciara con la planeacion y ejecucién de las actividades
para la mejora y fortalecer el proceso de Gestiébn Documental.

3. Marco Normativo.

e Ley 594 de 2000 " Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones Articulo 1: Objeto. Establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado. Articulo 2: Ambito de aplicacién. Comprende a
la administracion publica en sus diferentes niveles, entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente ley. Articulo 22:
Procesos archivisticos.

o Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Capitulo I, Articulo 7: Deberes de las autoridades en la atencion al publico.
Capitulo IV, Articulo 58: Archivo electrénico de documentos. Articulo 59: Expediente
Electronico

e Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales. Titulo I, Objeto, Ambito de Aplicacion y Definiciones. Articulo 2: Ambito
de aplicacion.

e Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones Titulo Il, Articulo
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9: Informacion minima obligatoria respecto a la estructura del sujeto obligado. Articulo 15:
Programa de Gestién Documental

o Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado. Capitulo I,
Articulo 1: Ambito de aplicacion. La Administracion Publica en sus diferentes niveles,
nacional, departamental, distrital, municipal; y demas organismos regulados por la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos). Articulo 3: Responsabilidad de la gestion de
documentos. Articulo 8: Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

e Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”. Este decreto recopila los decretos 2578 de 2012, 2609 de 2012, 1515 de
2013, 2758 de 2013, 1100 de 2014, 029 de 2015, 103 de 2015 y 106 de 2015. Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Articulo 2.8.2.6.4.
Criterios para la Seleccion de Sistemas de Gestion de Documentos. Articulo 2.8.2.7.1.
Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los documentos
electronicos.

o Decreto 1499 de 2017 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestién Capitulo 3, Articulo 2.2.22.3.10: Medicion de la
Gestion y Desempefio Institucional.

e Decreto 612 de 2018 Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado
Articulo 1: Adicionar al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083
de 2015. "Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion”

o Decreto 1008 de 2018 Politica de Gobierno Digital” y su respectivo “Manual de Gobierno
de Digital Articulo 2.2.9.1.2.2: Manual de Gobierno Digital.

e Acuerdo 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000 Articulo 1: Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y
archivos.

e Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000 Articulo 4. Componentes del
Sistema Integrado de Conservacion- SIC Articulo 14: Criterios de intervencion de
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documentos de archivo. Articulo 19: Estructura del plan de preservacion digital a largo
plazo.

o Acuerdo 004 de 2019 Por medio del cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

4. Objetivos especificos:

1. Verificar el cumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y
normas relacionadas.

2. Analizar la estructura organizacional y funcional del sistema de archivo

institucional.

Identificar necesidades de infraestructura, mobiliario, tecnologia y talento humano.

Determinar riesgos asociados a la conservacion y acceso de los documentos.

5. Proponer recomendaciones y estrategias para la mejora continua de la gestion
documental.

Hw

5. Documentos asociados

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015: Sector Cultura, reglamentacion en gestion documental.
Acuerdo 060 de 2001: Reglamento General de Archivos.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 15489: Gestion de documentos.

Ley 1712 de 2014: Transparencia y acceso a la informacion puablica.

Acuerdo AGN 027 de 2006: Tablas de Retencién Documental.

Politica de Gestion Documental de la Universidad de Pamplona.

NoagakowdrE

6. Metodologia

Para la elaboracion de este diagndstico se aplicaron las siguientes técnicas:

1.
2.
3.
4.
5.

Revision documental de normas, politicas y manuales institucionales.
Entrevistas con personal encargado de archivo y gestion documental.
Visitas a dependencias administrativas y académicas.

Inspeccion fisica de los archivos de gestion y central.

Analisis de recursos tecnol6gicos, infraestructura y equipos.
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7. Contexto Institucional

La Universidad de Pamplona es una institucion de educacién superior publica que maneja una
amplia produccion documental relacionada con procesos académicos, investigativos,
administrativos, financieros y de bienestar universitario. La documentacién se gestiona en
multiples sedes, lo que demanda procesos archivisticos estandarizados y efectivos.

8. Diagnostico Actual

8.1.1 Estructura Organizacional del Archivo.

1. Existe una dependencia de Gestion Documental adscrita a la Secretaria General.

2. Hay responsables de archivo en las sedes y facultades, aunque con funciones no
siempre formalizadas.

3. Se evidencia falta de personal capacitado en procesos archivisticos.

8.2 Infraestructuray Equipamiento.

1. Los archivos centrales cuentan con espacios delimitados, pero insuficientes para
el volumen documental.

2. Ausencia de condiciones ideales de temperatura, humedad e iluminacién para la
preservacion documental.

3. Mobiliario (estanteria) en proceso de actualizacion; aldn existe material
almacenado en cajas no estandarizadas.

8.3 Gestion Documental.

1. Se encuentran implementadas Tablas de Retencién Documental (TRD), aunque no
todas las dependencias realizan su aplicacion correcta.

Procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion documental en desarrollo.
Falta un plan consolidado de digitalizacion y preservacion digital a largo plazo.

Manual de Archivo existente pero no socializado en todas las areas.

8.4 Tecnologia y Sistemas de Informacién

1. Se cuenta con software basico de gestion documental; sin embargo, su uso es
parcial y no integra todos los procesos administrativos.
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2. No existe un repositorio digital centralizado y seguro para consulta institucional.

8.5 Conservacion y Riesgo

1. Documentos en riesgo de deterioro por almacenamiento inadecuado en algunas
sedes.

2. Falta de un plan de contingencia y emergencia especifico para archivos.

3. Riesgo de pérdida de informacién por ausencia de respaldos digitales completos.

8.6 Cumplimiento Normativo
1. Cumplimiento parcial de las exigencias de la Ley General de Archivos.

2. Procesos de gestibn documental alineados con estandares, pero en etapa de
consolidacion.

ANALISIS FODA
FORTALEZA OPORTUNIDADES
1. Existencia de TRD aprobadas. 1. Posibilidad de modernizar procesos con
2. Personal administrativo software especializado.
comprometido 2. Digitalizacion y automatizacion de procesos
3. Normativa interna en desarrollo.
DEBILIDAD QRSN TS
1. Falta de capacitacion al personal de ; gie(;,t:nggotgcenglcz’)m?gesmo;bheliznZ?i?ja d
Gestién Documental y Archivo central. | 5 o299 gicosy 9
3. Limitaciones presupuestales

9. Conclusiones

El archivo de la Universidad de Pamplona cuenta con avances significativos en la
formalizacion de procesos documentales y en la elaboracibn de instrumentos
archivisticos. No obstante, presenta debilidades importantes en infraestructura, tecnologia
y capacitacion del personal, lo que genera riesgos para la preservacion y acceso a la
informacion. Se requiere una estrategia integral para fortalecer la gestion documental y
garantizar el cumplimiento normativo.

10. Recomendaciones
1. Actualizar y socializar el Manual de Gestion Documental en todas las dependencias.
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2. Implementar un sistema integral de gestion documental (SIGA) que unifique procesos.
3. Capacitar continuamente al personal en normatividad archivistica.

4. Disefiar y ejecutar un Plan de Digitalizacion y conservacion preventiva.

5. Ampliar infraestructura y mejorar condiciones ambientales para archivos.

6. Establecer un plan de contingencia y politicas de respaldo digital.

7. Realizar seguimiento anual al cumplimiento de las TRD y Plan Institucional de Archivos.

Nota: Este documento fue estudiado y aprobado por los miembros del comité de Archivo
institucional el dia 11 de noviembre y bajo Acta 002, posteriormente a ello fue publicado en la
pagina web de la institucion.
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