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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la Universidad Militar Nueva Granada
es un instrumento archivistico en cumplimiento de la normatividad establecida por
el Archivo General de la Nacién, La Ley General de archivos (Ley 594 de 2000),
Articulo 4. “Principios generales”, la Ley 1712 de 2014. “Ley de Transparencia y
del derecho del acceso a la informacion publica Nacional “ y el Decreto 1080 de
2015, “Por medio del cual se expide el Decreto unico Reglamentario del Sector
Cultura” art: 2.8.2.5.8; Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, y demas disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado”, conforme a lo anterior la Universidad Militar
Nueva Granada, presenta este instrumento como apoyo a la gestion documental
de la Universidad.

Este instrumento prioriza las necesidades en materia archivistica y los puntos
criticos en los que se encuentran los documentos de archivo y refleja la situacion
actual frente al cumplimiento de la aplicacion de la normatividad archivistica, con
el 4nimo de dar una verdadera importancia a los documentos de archivo y
salvaguardar el patrimonio cultural de la Nacion.

Para una verdadera implementacion de este instrumento es necesario la
colaboracién, articulacion y coordinacion de cada uno de los funcionarios de la
Universidad Militar Nueva Granada, desde la misma direccion, hasta los mismos
responsables de los documentos de cada unidad académico administrativa, lo
anterior con el fin de construir una planeacién archivistica y colaborar con el
desarrollo archivistico de la universidad.

La elaboracion del PINAR de la Universidad Militar Nueva Granada, se llevo a
cabo atendiendo a la metodologia impartida por el Archivo General de la Nacion
“Jorge Palacios Preciado” en su publicacion titulada Manual. Formulacién del Plan
Institucional de Archivos PINAR.
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La Universidad Militar Nueva Granada desea promover la implementacion del Plan
institucional de Archivos —PINAR- como un proyecto que permita cumplir con los
propésitos de la funcion archivistica y la gestion documental, a través del
cumplimiento de la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la
Nacion.

El Plan Institucional de Archivos esta dirigido a todas las unidades académico

administrativas desde el directivo hasta los cargos asistenciales.

2. OBJETIVO GENERAL
Elaborar e implementar mecanismos y estrategias de mejora frente a los procesos
de archivo de la UMNG, mediante la creacion de planes y proyectos que permitan
a corto, mediano y largo plazo consolidar la gestién documental como herramienta
fundamental para la preservacion y conservacion de la memoria institucional,

dando cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar planes y proyectos que permitan a corto, mediano y largo plazo el
mejoramiento de los procesos de archivo, con el fin de consolidar el
proceso de gestion documental y salvaguardar el patrimonio documental de
la Universidad.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo con el
fin de salvaguardar la informacion institucional en cualquiera de sus
soportes.

e Elaborar e implementar las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental dentro de la Universidad Militar Nueva Granada,
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con el fin de racionalizar los tradmites administrativos y descongestionar los
archivos de gestion.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de
acuerdo a la normatividad archivistica vigente.

e Racionalizar la produccién documental y el uso del papel, implementando la
Directiva Presidencial No.04 de 2012, con el fin de contribuir a los tramites
administrativos de una manera eficiente evitando duplicidad documental.

e Elaborar e implementar las Tablas de Valoracién Documental con el fin de
preservar el patrimonio documental de la Universidad y salvaguardar la
memoria institucional.

e Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, con el fin de
preservar y conservar a largo plazo la informacién de la Universidad.

e Elaborar e implementar el Programa de Gestion Documental, con el fin de
racionalizar los procesos administrativos de la Universidad con base en la
aplicacion de los procesos y procedimientos de gestion documental.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El marco estratégico para la modernizacion de sus procesos y sostenibilidad
corporativa, inicio con la formulacion y adopcién de los elementos de la planeacion
estratégica como son: misién, vision, objetivos, politica de calidad, y politica de
gestion documental.

Por lo anterior la Universidad Militar Nueva Granada es una institucion publica de
educacion superior, del orden nacional, con régimen organico especial, dedicada a
la docencia, la investigacion, extension, el desarrollo, la difusion del conocimiento
y el analisis permanente de los problemas del pais que afectan el bienestar de la
sociedad colombiana, sirviendo de instrumento de auto renovacion y desarrollo de

la Nacion.
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La Universidad Militar Nueva Granada, es una institucién publica del orden
nacional que desarrolla las funciones de docencia, investigacion, y extension,
fomentando el dialogo de saberes, la construccion de comunidad académica, la
autoevaluacion permanente de los procesos institucionales, en el contexto de un
mundo globalizado, con el fin de formar ciudadanos integros y socialmente
responsable que promuevan la justicia, la equidad, el respeto por los valores

humanos y contribuyan al progreso del sector Defensa y a la sociedad en general.

3.2 VISION

La Universidad Militar Nueva Granada sera reconocida por su alta calidad y
excelencia en los dmbitos nacional e internacional mediante el fomento de la
reflexion, la creatividad, el aprendizaje continuo, la investigacion y la innovacion
desde una perspectiva global; en cumplimiento de la responsabilidad social, que le
permita anticipar, proponer y desarrollar soluciones que respondan a las

necesidades de la sociedad y del sector defensa.

3.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

v Posicionar nacional e internacionalmente a la Universidad Militar Nueva
Granada.

v' Mejorar la gestion académica y administrativa efectiva, con el fin de ofrecer
servicios educativos de calidad.

v' Consolidar la acreditacién de calidad institucional.

v' Afianzar el Sistema de Ciencia y Tecnologia e Innovacién Cientifica y
Académica.

v' Fortalecer la interaccion con el sector Defensa.
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La Universidad Militar Nueva Granada en cumplimiento de las disposiciones
legales y de su direccionamiento estratégico, se compromete a cumplir con los
requisitos aplicables asociados a sus grupos de interés pertinentes con
responsabilidad social, asumiendo la autoevaluacion y autorregulacion de los
procesos, el mejoramiento continuo, la gestion de riesgos e impactos y el fomento

de una cultura para el cuidado de la salud y la proteccion del medio ambiente.

3.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

e Lograr y mantener estadndares de alta calidad para los programas con fines
de acreditacion por primera vez o renovacion.

e Optimizar la generacion de ingresos y manejo del presupuesto para
satisfacer las necesidades académico administrativas que permitan el
fortalecimiento institucional.

e Ampliar la oferta académica garantizando estandares de calidad en los
programas

e Fortalecer la cobertura de los servicios de extension y proyeccion social a
los grupos de interés y el sector defensa.

e Fomentar la cultura investigativa, innovadora y emprendedora en la UMNG.

¢ Realizar la actualizacién y seguimiento periddico de los riesgos asociados a
la gestion institucional para evitar y/o disminuir los efectos negativos de su
materializacion.

e Desarrollar la internacionalizacion en las funciones sustantivas de la
institucion.

o Fortalecer el bienestar institucional.

e Mantener y fortalecer el vinculo con los egresados como miembros activos

de la vida institucional.
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e Controlar la materializacion de incidentes y enfermedades laborales,
fomentando una cultura de autocuidado

e Prevenir mitigar la materializacion de impactos ambientales, fomentando
una cultura para la proteccion del ambiente.

e Garantizar la participacion de los grupos de interés pertinentes en el
proceso de toma de decisiones.

3.5 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En el marco del fortalecimiento del proceso de Gestibn Documental de la
Universidad Militar Nueva Granada, liderado por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, se encuentra actualizando la politica de gestibn documental al
interior de la universidad a fin de hacer operativa la aplicacion del ejercicio

archivistica de la Universidad.

Las politicas fueron presentadas en 2016, sin embargo, no fueron aprobadas por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio por carecer en su momento del

proceso de gestion documental y sus respectivos procedimientos.

4. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Este aspecto comprende la recoleccién puntual de la informacion archivistica, que
servirh como base para determinar la situacion actual de la Universidad en materia
de archivos.

Con base en la normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General
de la Nacion, la Universidad Militar Nueva Granada realizé un proceso de analisis
e interpretacion de la informacion con base en los diagnésticos documentales de
archivo; informes de auditorias internas y los informes presentados por los

organismos de Control y plan de mejoramiento archivistico, lo anterior con el fin de
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validar la aplicacién de la norma archivistica para procesos de organizacion de
archivos de gestion y central, conservacion documental, sistema de informacion
documental electronico de archivo, acceso a la informacion, elaboracion e
implementacién del Formato Unico de Inventario Documental FUID, cumplimiento
del cronograma de transferencias documentales para cada afio y el programa de
Gestion documental de la Universidad, elaboracion de Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental, entre otros instrumentos
archivisticos.

Actualmente la Seccion de Gestion Documental adelanta capacitacion archivistica,
acompafiamientos a través de apoyo a procesos técnicos de archivo a las
diferentes unidades académico administrativas, teniendo en cuenta que los
archivos de gestion no se encuentran organizados en su totalidad, falta aplicacion
de procesos técnicos de archivo, clasificacion, ordenacion, descripcion de
archivos, foliacién, elaboracion de hoja de control, ademas de contar con fondos
acumulados en los archivos de gestion y se presenta una gran duplicidad
documental en los procesos administrativos, incumplimiento a las normas de
conservacion preventiva en archivos a través de un Sistema Integrado de
Conservacién documental, cabe rescatar que la Universidad se encuentra
adelantando la elaboracion del FUID por cada unidad académico administrativa,
ademas de la elaboracion de las Tablas de Retencibn Documental y Tablas de
Valoracion Documental y cumplimiento al plan de mejoramiento archivistico.

A continuacion, se presenta graficamente la situacion actual de los archivos de

gestion de la UMNG, teniendo en cuenta los aspectos anteriormente descritos:
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SITUACION ACTUAL ARCHIVOS UMNG

Transferencias B Aplicacion de la

Procesos técnicos de Documentales normatividad

Srchivo ALos vigencias 2018 35% . _—archivistica 42%

B Procesosde
conservacion
archivistica 20%

® Formato Unico de
Inventario
Documental; 100%

Capacitaciones
Gestion Documental
Procesos técnicos de archivo 100%
m Transferencias Documentales vigencias 2018
M Aplicacion de la normatividad archivistica
M Procesos de conservacion archivistica

Por lo anterior es necesario que la Universidad Militar Nueva Granada, elabore e
implemente el Plan Institucional de Archivos como herramienta fundamental para

la planeacion de la funcién archivistica dentro de la institucion.

4.1 MATRIZ DOFA

Para el desarrollo del Plan Institucional de Archivos —Pinar- la Universidad Militar
Nueva Granada, es necesario primero hacer una revision detallada de la situacion
actual de los factores internos y externos de la gestién documental reflejada en la
matriz DOFA de la UMNG con base en la aplicacion de la normatividad

archivistica.
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DEBILIDADES FORTALEZAS

Infraestructura fisica inadecuada en los archivos de gestion. Sede | Destinacién de recursos institucionales para el
calle 100 fortalecimiento de las actividades desarrolladas por
la seccion de gestiéon documental

Falta de recurso humano idéneo para atender las necesidades de
la universidad Militar Nueva Granada en temas de Gestién | Actualmente la universidad cuenta con un archivo
Documental central que cumple con toda la normatividad que
exige el Archivo General de la Nacién para
Sistemas de informacién que no cumplen con las demandas de | conservacion de archivo. Acuerdo 011 de 1996 “Por
solicitudes de informacion el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos”

Desconocimiento de la normatividad aplicable al proceso de
gestion documental por parte del personal académico | Existe Compromiso por parte de la alta direccion
administrativo
La seccion de Gestion Documental en este
El proceso de gestién documental no se encuentra consolidado | momento cuenta con su proceso de gestion
dentro de la UMNG documental y 9 procedimientos aprobados por la
Division de Gestion de Calidad

No existe una politica clara para preservar la informacién en
medios electrénicos

Falta centralizacién del proceso de correspondencia con los demas
sistemas de informacion

Falta compromiso por parte de algunos funcionarios en cuanto al
proceso de gestion documental

Constante cambio del personal encargado de los archivos de

gestion
AMENAZAS OPORTUNIDADES

No se encuentran actualizadas las Tablas de Retencion Capacitaciones al personal académico-

Documental de acuerdo a la estructura organico funcional vigente administrativo en temas relacionados con gestién

de la UMNG documental

No se encuentra actualizado e implementado el Programa de Gestionar recursos para fortalecer el sistema de

Gestion Documental gestion documental

No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion Capacitacion al personal vinculado a la seccién de

Documental gestion documental en actualizacién normativa.

Falta de procesos técnicos en los archivos de gestion Agilizar y mejorar los procesos administrativos de la
Universidad

Se carece de un Plan de Preservacion Digital a largo plazo
No se han elaborado las Tablas de Valoracién Documental

Falta cultura archivistica por parte de los funcionarios

Las historias académicas de la Universidad no cumplen con la
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normatividad de conservacién documental

Desastres Naturales que afectan la integridad de la informacion
institucional

5. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos de la UMNG se tiene como
base el cumplimiento del Plan de mejoramiento archivistico acorde a la visita
realizada en abril de 2017 por el Archivo General de la Nacion, el cual fue
presentado y aprobado en enero de 2018; asi mismo los diagnosticos
documentales presentados por la Seccion de Gestion Documental; Las areas mas
criticas en temas relacionados con la aplicacién de procesos técnicos de archivo;
el informe de auditoria realizado por la Procuraduria General de la Nacién de
vigencia 2013-2014 y los informes de auditorias internas de la Universidad.

Una vez realizada la evaluacion de esta informacién se procede a elaborar la
recopilacion y andlisis de las amenazas que se toman a través del DOFA dando
como resultado los aspectos criticos

AMENAZAS

No se encuentran actualizadas las Tablas de Retencion Documental de acuerdo a la estructura organico

funcional vigente de la UMNG

Hace falta actualizar e implementar el Programa de Gestién Documental

No se ha elaborado el Sistema Integrado de Conservacién Documental

Falta procesos de organizacion en los archivos de gestion

Se carece de un Plan de preservacion digital a largo plazo

No se cuentan con Tablas de Valoracion Documental

Falta cultura archivistica por parte de los funcionarios

Las historias académicas de la Universidad no cumplen con la normatividad de conservaciéon documental

Desastres Naturales que afectan la integridad de la informacién institucional
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Aspecto Critico

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Riesgo Asociado

Duplicidad en las series documentales y tipologia documental
Perdida de la informacion
Incumplimiento en el cronograma establecido para las transferencias documentales
del 2018
Oficinas con un volumen alto de archivo
No se encuentran - — — -
actualizadas las Sin aplicacion de la Tabla de Retencién Documental no se pueden aplicar procesos
Tablas de Retencion de microfilmacién ni digitalizacién con miras a la preservacion digital de informacion
1 Documental de Se han adelantado procesos de eliminacion documental sin ningun criterio
acuerdo a la . archivistico
estructura organico | No se encuentra actualizado el cuadro de clasificacion documental
funcional vigente de _ _
la UMNG Incumplimiento de la normatividad. Acuerdo 04 de 2013, “Por el cual se reglamenta
parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion, e implementacion de las tablas
de retencidon documental y las tablas de valoracién documental”.
No se cuentan con los instrumentos de consulta, como guias, catalogos y censos.
No se tienen el control de la produccion y tramite documental
No se tienen un proceso definido para cada documento
No se cuenta con el | No se encuentran claras las politicas de gestién documental
> Programa de ] ]
Gestién Documental | No se cuenta con un manual interno de archivo
actualizado Falta de aplicacion de la normatividad (Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.10)
No se esta aplicando la directiva presidencial 004 "politica cero papel"
Deterioro en el soporte fisico del documento
No se ha elaborado | Perdida de la informacién
el Sistema Integrado . - .
3 gr Incumplimiento de la normatividad (ley 594, titulo X, art: 46. Acuerdo 050 de 2000
de Conservacion . .
art: 64 titulo VII, Acuerdo 06 de 2014)
Documental - — ~ :
Sin aplicacion de la Tabla de Retencién Documental no se pueden aplicar procesos
de microfilmacion ni digitalizacion con miras a la preservacion digital de informacion
Perdida de la informacion.
Dificultad en la bisqueda y recuperacion de la informacién
Archivos de gestion Fraccionamiento de los expedientes
4 sin criterios los ti d . |
archivisticos. Demora en los tiempos de respuesta frente a una consulta
Incumplimiento de la normatividad. Acuerdo 05 de 2013, “Por el cual se establecen
los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”, Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la

Carrera 11 # 101-80, kilémetro 2 via Cajica-Zipaquird

PBX (571) 650 00 00 - 634 32 00 - Fax (571) 214 72 80
www.umng.edu.co - Correo electronico: admisiones@unimilitar.edu.co
Colombia-Sur América

CO-SC 4420-1

N° GP 005-1
SA-CER502658

OS-CER508440

SC 4420


http://www.umng.edu.co/
mailto:admisiones@unimilitar.edu.co

QA I 4
——
UNIVERSIDAD MILITAR

NUEVA GRANADA

“<(‘
e

organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico

Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26

de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Perdida de la memoria institucional

Perdida de la documentacion por deterioro de soportes diferentes al papel

No se cuenta un perdida de continuidad de los sistemas de informacion

5 | Plan de preservacién
a largo plazo

Perdida de instrumentos de consulta digital

No se puede garantizar la continuidad de la gestion y trazabilidad de los procesos de
la UMNG

Incumplimiento de la normatividad (Ley 975 de 2005, capitulo X. Decreto 2609 de
2012 Art. 29, Acuerdo 06 de 2014)

Se cuenta con un fondo acumulado de 496 cajas x200 en el archivo central, mas los
fondos acumulados que tienen en las oficinas

No se cuenta con
Tablas de Valoraciéon
Documental

Perdida de la informacién

Incumplimiento de la normatividad, Acuerdo 02 de 2004, “Por el cual se establecen
los lineamientos bésicos para la organizacion de fondos acumulados”

Sin aplicacidn de la Tablas de Valoracion Documental no se pueden aplicar
procesos de microfilmacién ni digitalizacién con miras a la preservacion digital de
informacién

Archivos de gestidn desorganizados

Falta cultura
7 | archivistica por parte
de los funcionarios

Eliminacién de informacién sin ningun criterio

Demora en los tiempos de respuesta frente a una consulta

Demora en los tramites administrativos

No se tiene un seguimiento para todas las comunicaciones oficiales internas y
externas de la UMNG

8 No se tienen flujos de trabajo establecidos para cada tramite
No se cuenta con un
sistema de
informacién
documental
electronica de No se tiene un sistema de informacion articulado con la aplicacién de las Tablas de

Retencion Documental

No se tiene un seguimiento desde la produccién documental hasta su disposicién
final

archivo

7. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Segun el manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos, elaborado
por el Archivo General de la Nacion, se evalud el impacto que tiene cada uno de
los criterios archivisticos frente a los ejes articuladores. Para esto se aplico la tabla

No. 3 de criterios de evaluacion de acuerdo a cada eje articulador:
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EJES ARTICULADORES

PRESERVACION ASPECTOS
DE LA TECNOLOGICOS Y
INFORMACION DE SEGURIDAD

ADMINISTRACION | ACCESO A LA
DE ARCHIVOS INFORMACION

FORTALECIMIENTO Y

ASPECTO CRITICO ARTICULACION

No se encuentran
actualizadas las
Tablas de Retencion
Documental de

10 7 7 5 8 37
acuerdo a la
estructura organico
funcional vigente de
la UMNG
No se cuenta con el
Programa de Gestion 8 10 7 8 9 42
Documental
actualizado
No se cuenta con el
Sistema In'gggrado de 8 8 10 8 6 40
Conservacion
Documental
Archivos de gestion
sin criterios 8 8 8 5 8 37

archivisticos

Se carece de un Plan
de Preservacion 9 5 10 6 9 39
digital a Largo Plazo

No se cuenta con

Tablas de Valoracion 7 7 9 6 7 36
Documental
Falta cultura
archivistica por parte 7 10 6 5 6 34

de los funcionarios
Se carece PGDEA
(programa de gestion
documental 6 7 5 7 7 32
electrénica de

archivo
63 62 62 50 60

Como resultado de la aplicacion de la tabla “Priorizacién de los aspectos criticos,
se puede analizar que los aspectos criticos con mayor puntuacién es no contar
con un programa de gestion documental actualizado e implementado, con un eje
articulador de mayor impacto; acceso a la informacion y fortalecimiento y
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articulacion, no se cuenta con un sistema Integrado de Conservacién con un eje
articulador de mayor impacto de preservacion de la informacion, y se carece de un
Plan de Preservacion Digital a largo plazo con un eje articulador de mayor impacto
de preservacion de la informacion.

7.1 ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de

impacto de mayor a menor, obteniendo el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
No se cuenta con el
Programa de Gestion 42 Administracion de archivos 63
Documental actualizado
No se cuenta con el Preservacion de la
Sistema Integrado de 40 informacion 62
Conservacion Documental
Se carece de un Plan de
Preservacion digital a 39 Acceso a la informacion 62
Largo Plazo
Archivos de gestién sin Fortalecimiento y

o AP 37 . - 60
criterios archivisticos articulacion
No se encuentran
actualizadas las Tablas de
Retencién Documental de Aspectos tecnolégicos y de

37 ; 50

acuerdo a la estructura seguridad
organico funcional vigente
de la UMNG
No se cuenta con las
Tablas de Valoracion 36

Documental

Falta cultura archivistica
por parte de los 34
funcionarios

Se carece del programa
de gestion electronica de 32
archivo
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8. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR

Luego de analizar los resultados de la evaluacion de los aspectos criticos, la
Universidad Militar Nueva Granada fija su preocupacion por crear una propuesta
para la actualizacion del programa de gestion documental con el fin de agilizar y
mejorar los procesos administrativos de la Universidad, asi mismo de elaborar los
demas instrumentos archivisticos y su respectiva implementacion como el Sistema
Integrado de Conservacion, el Plan de Preservacion digital a largo plazo, en este
momento la UMNG se encuentra adelantando los procesos de elaboracién de
tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Por lo anterior, la Universidad Militar Nueva Granada garantizara la adecuada
administracion de sus archivos, la preservacion de la informacion, el acceso a la
misma, mediante la elaboracion y aplicacion del Programa de Gestion
Documental, la creaciébn e implementacion de un Sistema Integrado de
conservacion Documental y la organizacion de sus archivos de gestion aplicando
todos los procesos archivisticos de acuerdo a la normatividad vigente Ley 594 del
2000, de igual forma se desarrollara el Plan de preservacion digital a largo plazo
con el fin de asegurar la autenticidad, el uso y la accesibilidad a los documentos
electronicos de archivo.

8.1FORMULACION DE OBJETIVOS

Luego de definir cuéles son los aspectos criticos de mayor relevancia para la
Universidad Militar Nueva Granada, se define por cada aspecto critico uno o varios
objetivos estratégicos y su respectivo plan o programa que ayudara a mitigar o
erradicar por completo el riesgo.

ASPECTOS
CRITICOS / EJES OBJETIVOS PLAN, PROGRAMA,
ARTICULADORES PROYECTO
PROGRAMA DE GESTION
Afianzar y fortalecer la gestién documental en la DOCUMENTAL
1. No se cuenta con | yniversidad Militar Nueva Granada a través de la
el Programade | gjahoracion e implementacién de los instrumentos
Gestion archivisticos
Documental
actualizado B PROGRAMA DE GESTION
Elaborar el Programa de Gestion Documental DOCUMENTAL
2. Noseha PROGRAMA DE
elaborado el Garantizar la conservacion y preservacion de la CONSERVACION
sistema informacion de la Universidad Militar Nueva Granada DOCUMENTAL
Integrado de cualquiera que sea el soporte en el que se encuentre
Conservacion
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Documental

Asegurar la integridad de los diferentes soportes en los
que se encuentre almacenada la informacion

PROGRAMA DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacién

PROGRAMA DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

Se carece de un
Plan de
Preservacion
Digital a Largo
Plazo

Elaboracién del Plan de Preservacion digital a largo
plazo

PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO

Garantizar la conservacion y preservacion de la
informacioén de la Universidad Militar Nueva Granada
cualquiera que sea el soporte en el que se encuentre

PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO

Archivos de
gestion sin
ningun criterio
archivistico

Realizar capacitaciones sobre organizacion de archivos
en los archivos de gestion

PLAN DE AUDITORIA DE
GESTION DOCUMENTAL

Asegurar el acceso a la informacion de forma rapida y
oportuna

PLAN DE AUDITORIA DE
GESTION DOCUMENTAL

Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la
normatividad vigente. Acuerdo 05 de 2013

PLAN DE AUDITORIA DE
GESTION DOCUMENTAL

No se encuentran
actualizadas las

Garantizar el cumplimiento de los tiempos de retencion
en cada una de las fases de archivo

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Facilitar el control y acceso a la informacion dando

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Tablas de - h L .
Retencién cumplimiento a los tiempos de retencion establecidos
Documental de _
acuerdo a la i PROGRAMA DE GESTION
estructura Establecer los tipos documentales de cada DOCUMENTAL
organico dependencia
funcional vigente .
de la UMNC? PROGRAMA DE GESTION
Recuperar la memoria institucional mediante la DOCUMENTAL
aplicacion de criterios archivisticos
. » . PROGRAMA DE GESTION
Garantizar la conservacion de los documentos segin | pOCUMENTAL
No se han su disposicién final
elaborado las ,
Tablas de . o PROGRAMA DE GESTION
Valoracién Conservar la memoria Institucional de la UMNG DOCUMENTAL
Documental . 3 PROGRAMA DE GESTION
Racionalizar la produccion documental DOCUMENTAL
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PLAN DE CAPACITACION

Brindar charlas a través de las cuales se genere Y SENSIBILIZACION

conciencia sobre la importancia y los benéficos de la
gestion documental

PLAN DE CAPACITACION
7. Falta cultura Y SENSIBILIZACION
archivistica por
parte de los

funcionarios

Instruir al personal de la UMNG sobre la normatividad
vigente en cuanto a gestion documental y sobre las
sanciones que su incumplimiento acarrean

PLAN DE CAPACITACION

Sensibilizar al personal de la UMNG en cuanto a que la Y SENSIBILIZACION

gestion documental es un tema y responsabilidad de
toda la entidad porque permite salvaguardar la
memoria institucional y el acervo documental emanado
de la misma.

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

8. No se cuenta con
una sistema de
informacién
documental
electrénico de Archivo

Implementar un modelo de gestion de documentos
electrénicos que permita garantizar una adecuada
gestion de los documentos tanto electrénicos como en
formato papel

8.2 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Una vez concertados los objetivos para el Plan institucional de Archivos, a
continuacion, se desarrollan cada uno de los planes y los programas para llegar a
conseguir cada uno de los objetivos, acompafiado de sus respectivas actividades.

8.2.1 Plan No.1

| Nombre: Elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental

Objetivo: Afianzar y fortalecer la gestion documental en la Universidad Militar Nueva
Granada a través de la elaboracion e implementacion de los instrumentos archivisticos;
Preservar y conservar el patrimonio documental de la UMNG; Administrar y controlar el
acceso y recuperacion de la informacion de la universidad.

Alcance: El Programa de Gestion Documental inicia con su elaboracién, posteriormente se
realizara la socializacion e implementacion en las 43 dependencias de la UMNG, aplica para
la informacion fisica, electrénica, y en cualquier soporte, desde su produccioén o recepcidn,
hasta su disposicion final.
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Objetivos especificos:

e Conocery evaluar la estructura organico-funcional de la Universidad Militar
Nueva Granada con base en las Resoluciones de actualizacion de funciones
por dependencia

e Recopilar y analizar la informacién existente de los instrumentos
archivisticos de la UMNG, asi como ejercer el control de las comunicaciones
oficiales de la Universidad.

e Elaborar el programa de Gestion Documental en cada una de sus etapas;
planeacion, produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

e Senalar la normatividad vigente, las orientaciones metodologicas y demas
normas aplicables a la gestién documental.

Objetivo General: Elaborar el Programa de Gestiéon Documental de la Universidad
Militar Nueva Granada

Responsable del Plan: Seccion de Gestion Documental

de la UMNG

Actividad Responsable | Fecha Inicial | Fecha Final | Entregable Obs:elr:;acm
Seccion de
Actualizar el Gestion Programa
Programa de Documental, de Gestion
Gestion s(r)llaboracién 02/11/2018 |02/04/2019 Documental
Documental PGD
con otras
dependencias
Acta del
Comité
Aprobacion del Jefe de la Instituciona
Comité Seccion de 02/02/2019 | 20/03/2019 1 de Gestién
Gestion y
Documental Desemperiio
.Soc1ahzac1on.e, Acta de
implementacion g
s reuniéon con
del Programa de |Seccion de las unidades
Gestion Gestion 03/04/2019 | 03/04/2020 L
académico
Documental en las | Documental .. .
. administrati
43 Dependencias vas
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RECURSOS
TIPO CARACTERISITCAS | OBSERVACIONES
1 profesional en El profesional debe contar
Sistemas de con tarjeta profesional
Humanos, Informaciény expedida por el Colegio
tecnolégicos documentacion Colombiano de Archivistas
8.2.2 Plan No.2

Nombre: Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion

Objetivo: Elaborar el Programa de Conservacion documental de la Universidad
Militar Nueva Granada, con el fin de garantizar la conservacion y preservacion de la
informacién de la universidad en sus diferentes soportes, asegurando la integridad de
la misma.
Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la UMNG
Responsable del Plan: Seccidn de Gestion Documental en colaboracion con la seccion
de Arte y Cultura
Fecha Observ
ACTIVIDAD Responsable inicial Fecha Final | Entregable | acione
s
Documento
Elaborar el Seccién documental, Sistema
Sistema y en colaboracion 03/01/2 Integrado
Integrado de |con otras 019 03/07/2019 de
Conservacion | dependencias Conservacio
n
Socializacién
e
llmplernentaa Jefe de la Seccionde | 01/08/2 Presentacio
6n del ., 01/09/2021
. Gestion Documental 019 n
Sistema
Integrado de
Conservacion
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 profesional en
Humanos, Sistemas .qe Los dos profesionales deben contar
, Informacion y o
tecnologicos, 7 con experiencia para elaborar este
. documentaciony 1
y fisicos . documento
profesional en
microbiologia

8.2.3. Plan No.3
Nombre: Plan de Preservacion Digital a largo Plazo

Objetivo: Garantizar la conservacion y preservacion de la informacién de la
Universidad Militar Nueva Granada en soportes diferentes al papel y poder fomentar
el uso de las nuevas tecnologias optimizando el uso de papel pero siempre con miras a
conservar y preservar la memoria institucional de la UMNG

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la UMNG

Responsable del Plan: Seccidn de Gestion Documental y la Oficina Asesora de las
Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones

Fech Fech Entr 1 rvacion
ACTIVIDAD | Responsable | . o ia echa tregabl | Observacio
inicial Final e es
Elaborar el Secq(,)n de Plan de
Plan de Gestion Preservaci
., Documental,en (18/11/201| 30/07 /20 |, ..
Preservacion , 6n Digital a
.. colaboracién con 8 19
Digital a Largo
otras
Largo Plazo . Plazo
dependencias

Socializaciéon

iem lementaci | Seccién de Actas de

, p .y 01/08/201| 30/08/ 20 [reuniény

on del Plan de | Gestion L0,

., 9 19 capacitacio

Preservacion |Documental n

Digital a

Largo Plazo
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RECURSOS
TIPO CARACXERISTIC OBSERVACIONES
1 profesional en
sistemas de s L
Humanos, . ., Personal idoneo con experiencia en
, informacion y s .
tecnologicos, gt elaboracion de este tipo de
. documentacion y
y fisicos . . documentos
1 ingeniero de
sistemas

8.2.4. Plan No.4

Nombre: Proyecto Organizacion de Archivos de Gestion

Objetivo: Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la normatividad archivistica
vigente, a través de capacitaciones sobre organizacion de archivos de gestion y plan de
auditorias, con el fin de disminuir tiempos de respuesta y descongestionar archivos.

Alcance: Aplica para todas las unidades académico administrativas de la Universidad
Militar Nueva Granada

Responsable del Plan: Seccion de Gestion Documental
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Fecha Fecha Observacio

ACTIVIDAD Responsable .. . Entregable
inicial Final nes

Aplicar todos los
procesos técnicos
de archivo y
digitalizacién a los
archivos de gestion | Gestion
de la.D.iVisi(')n de Documental y 18/01/201 | 18/01/20 Arch.iyos de
Admisiones, empresa 9 20 Gestién
Registro y Control |Proveedora organizados
Académico, del servicio
Division de Gestion
del Talento
Humano y Divisién
Financiera

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humanos: 2 profesionales en
Sistemas de Informacion y
Humanos, documentaciéon, 10 tecnélogos de
tecnoldgicos, |archivo, 30 técnicos de archivo,
economicos |10 auxiliares de archivo,
recursos econémicos:
3.400.000.000 $

8.2.5. Plan No.5

Nombre: Elaboracion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental

Objetivo: Elaborar las Tablas de Retencién Documental de la Universidad Militar
Nueva Granada, con el fin de garantizar el cumplimiento de los tiempos de retencion
en cada una de las fases del ciclo vital del documento y facilitar el control y acceso a la
informacién, a través del listado de series, subseries y tipologia documental.

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la
Universidad Militar Nueva Granada
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Responsable del Plan: Seccion de Gestién Documental
ACTIVIDAD | Responsable | ¢ | pocha Final | Entregab | Observacion
inicial le es
Tablas de
Elaboracién Seccién de Retencion
de las Tab.l:jls Gestion 25/07/201 30/12/2018 Documen
de Retencion Documental 8 tal
Documental actualizad
as
Capacitacione
s para la
socializacién e Actas de
implementaci |Seccion de capacitaci
6n de las Gestion 10/0;/201 10/01/2022 | 6n y actas
Tablas de Documental de
Retencion reunion
Documental
de la UMNG
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Se ejecuta este objetivo a

través del contrato de
Humanos, Prestacion de Servicios
Econ6micos N° 4 de 2018 con

asignacién de

205.166.080
8.2.6. Plan No.6
Nombre: Elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental
Objetivo: Elaborar las Tablas de Valoracion Documental de la Universidad Militar
Nueva Granada, con el fin de garantizar la conservacion de los documentos segtn su
disposicion final y Conservar la memoria Institucional a través de proyectos de
microfilmacion y digitalizacion
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Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la UMNG

Responsable del Plan: Seccion de Gestion Documental
ACTIVIDAD Responsabl Fecl-la- de Fe.cha Entregable Observacion
e Inicio Final es
Elaboracion de .,
las Tablas de | >¢<60nde 1 95/07/201 | 30/12/201 | L2Dlas de
., Gestion Valoraciéon
Valoraciéon 8 8
Documental Documental
Documental
Actas de
. eliminacion
Implementaci6 Seccion de documental
n de las tablas . 10/01/201|10/01/201
., Gestion y proyectos
de valoracién 9 9
Documental de
documental e,
digitalizacio
n
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Se ejecuta este objetivo a
Humanos través del contrato de
E:onémi(;os Prestacién de Servicios N° 4
de 2018 con asignacién de
205.166.080

8.2.7 Plan No. 7
Nombre: Plan de Capacitacion a los Funcionarios de la Universidad Militar Nueva
Granada

Objetivo: Continuar las capacitaciones que la seccidon de Gestion Documental esta
brindando a través del plan de capacitacién anual, con el fin de sensibilizar a los
funcionarios de la UMNG en temas de archivo y su importancia para salvaguardar la
memoria institucional de la Universidad
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Alcance: Aplica para todas Los funcionarios de la UMNG

Responsable del Plan: Seccion de Gestion Documental
ACTIVIDAD Responsable .Fe.cl-la Fe.cha Entregabl | Observacion
inicial Final e es
Plan de
capacitacion Seccion de Listado de
. Permanent | Permanen o
anual en Gestién o te capacitaci
Gestion Documental ones
Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Profesional en El profesional debe contar
sistemas de con la tarjeta profesional
Humanos . g . .
informacion y expedida por el Colegio
documentacién Colombiano de archivistas
8.2.8 Plan No.8

Nombre: Adquirir un sistema de informaciéon documental electronica de
archivos

Objetivo: Implementar un sistema de informacion electrénico de archivo en la
Universidad Militar Nueva Granada, que permita garantizar una adecuada gestion
frente a los tramites administrativos de la Universidad y asegurar el seguimiento a las
comunicaciones oficiales de la Universidad en soporte fisico y electréonico

Alcance: Aplica para todas las dependencias de la UMNG

Responsable del Plan: Seccion de Gestion Documental y Oficina Asesora de las
Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones
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ACTIVIDAD Responsabl Fecl.la. de F(?cha Entregabl | Observacion
e Inicio Final e es
Elaborar el
Proceso previo |[Seccion de
para contratar |Gestién
un sistema de |Documental
informacién en 03/03/201 | 30/11/201 SGDEA
.. 9 9
documental colaboracion
electronica de |con otras
archivo parala |areas
UMNG
C e, Seccién de
Socializacién e .l
., | Gestion
Implementacié Documental
n del Programa 10/01/202
., en 5/01/2020
de Gestion ., 3
. colaboracion Acta de
Electronica de N
. con otras capacitacio
Archivos ,
areas n
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Profesional en sistemas de
informacion y
Humanos y documentacion, 1 ingeniero
econémicos de sistemas. Recursos
Econdémicos: $
1.250.000.000
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9. MAPA DE RUTA

Plan o Corto
plazo
Tiempo (1 afio)

Mediano plazo| Largo plazo (4
(1 a4 afos) | aios en adelante)

Programa de Gestion
Documental - PGD de la
Universidad Militar Nueva
Granada

Sistema Integrado de
Conservacién-Programa de
conservacién documental en
archivos

Programa de Preservacion
digital a largo plazo
Organizacion de archivos de
gestion

Elaboracién de Tablas de
Retencion Documental
Elaboracién de Tablas de
Valoraciéon Documental

Plan de Capacitacién para los
funcionarios de la UMNG
Sistema de gestion documental
electrénica de archivo

10. SEGUIMIENTO Y CONTROL

De acuerdo al andlisis realizado para el desarrollo del PINAR, se plantean tiempos
de ejecucién con meta de un 100% al culminar cada una de las actividades, a
continuacion, se detallan las actividades con cumplimiento al 100% con sus
respectivos seguimientos.
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Medicion trimestral
PLANES Y
PROYECTOS INDICADORES META GRAFICO OBSERE‘;ACION
ASOCIADOS 12| 3 4
Costos en la formulacion del
PGD
Costos en la 100 100% H Costosen
formulacién del la
% 50% .
PGD formulaci se deberi
0% 6ndel incluir dentro
12345 PGD del
30| 30| 30 presupuesto
%| | %|10% anual
Planeacion del PGD
Programa de
gestion 100 100%
documental - | planeacién del PGD % 50% B Planeacid se contara con
PGD de la
ndel PGD la
UMNG 0% .. .
_ participacién
20| 30| 50 12345 de todos los
%| % % funcionarios
Evaluacion del PGD
100%
. 100 .
Evaluacion del PGD % 50% H Evaluacio
ndel PGD
se contara con
0,
0% 12345 los informes
10| 20| 20 de auditoria
%| %| %|50% internas
Diagnostico Integral de
Archivos
Programa de | Diagnéstico . .
y 100 1000, H Diagnosti
Conservacién Integral de % 100% I o se deberd
documental | Archivos 0% —rres Integral elaborar para
12345 de.. conseguir los
40| 20| 20 logros
%| %] %|20% propuestos
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Construcciéon del Programa de Debera
. Conservacion incluirse
lC)onstrucc1((1)n del 100 100% B Construcce dentro del
rograma de % i i6n del presupuesto
Conservacion 0% Programa anual para
12345 de... compra de
35| 35 20 insumos
% % % 10% necesarios
Implementacion y evaluacion parala
evaluacion se
- 0,
, B c 100% ®Impleme tendra en
0 0 0 0% evaluacio | | valores del
12345 n diagnéstico de
archivo
Plan de
Capaziizdén Personal capacitado No es un meta
funcz;onarios 1009 al 100% ya
Personal 30| 30| 30 100% que la
de la . 95% | o o, | 10% B Personal N
Universidad capacitado % | % % capacitad capacitacion
Militar 0% 0 Sgsst::';e
Nueva 12345
Granada
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