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. ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION

La Universidad Pedagdgica Nacional (UPN), como institucion publica del orden nacional
vinculada al Ministerio de Educacion Nacional, desarrolla procesos académicos,
administrativos, investigativos y de extensién que generan un volumen significativo de
documentos e informacién en diversos soportes. En cumplimiento de la normativa
archivistica vigente, la Universidad formula el Plan Institucional de Archivos — PINAR con el
propdsito de fortalecer su Sistema Institucional de Archivos, garantizar la preservacion
integral de los documentos y asegurar su disponibilidad para la comunidad universitaria, los
organos de control y la ciudadania en general.

Este plan estd enmarcado en las disposiciones de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de
2015, el Acuerdo AGN 001 de 2024, la Ley 1712 de 2014, y demas normas aplicables tanto
a la gestion documental como a la administracion publica. Asimismo, articulado con los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el Modelo Estandar de
Control Interno (MECI) y el Sistema Integrado de Gestion Institucional. Su implementacion
busca consolidar una cultura archivistica universitaria que promueva el manejo adecuado
de la informacién como activo estratégico para la docencia, la investigacidn, proyeccidn
social, la administracion y la transparencia institucional.

En el marco de la gestion institucional, la Universidad ha venido adoptando y actualizando
progresivamente sus instrumentos archivisticos, entre ellos el Sistema Integrado de
Conservaciéon (SIC), las tablas de Valoracion Documental (TVD), Tablas de Retencion
Documental (TRD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR), los cuales son liderados por
el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental como responsable del proceso,
conforme a las funciones asignadas en la estructura organizacional vigente. Dichos
instrumentos orientan las directrices y procedimientos necesarios para garantizar la correcta
administracion de los documentos en todas las fases del ciclo de vida documental, en
concordancia con los lineamientos del Archivo General de la Nacién - AGN.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Universidad
Pedagdgica Nacional, en su versidn actualizada, se constituye en el instrumento estratégico
que orienta la organizacion, administracion, preservacion y acceso a la informacion
producida y recibida por la Universidad en desarrollo de sus funciones constitucionales,
legales y misionales. Este plan articula los lineamientos nacionales del Sistema Nacional de
Archivos con las particularidades y necesidades propias del contexto universitario,
garantizando la transparencia, disponibilidad, conservacion y uso adecuado del patrimonio
documental institucional, tanto fisico como digital.
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Su formulacion retoma las orientaciones del Manual para la Formulacién del Plan
Institucional de Archivos (2024), adoptado por el Archivo General de la Nacion, asegurando
la armonizacidn con los instrumentos archivisticos existentes y con los desafios que impone
la transformacion digital y la preservacion documental a largo plazo.

2. ANTECEDENTES

De conformidad con la normatividad archivistica vigente en Colombia y atendiendo lo
dispuesto en el Direccionamiento Estratégico Institucional de la Universidad Pedagdgica
Nacional (UPN), la entidad ha venido adoptando y fortaleciendo los instrumentos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion, entre ellos el Programa de
Gestion Documental — PGD vy el Plan Institucional de Archivos — PINAR, desarrollados bajo
la coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, como responsable del
Proceso de Gestion Documental de acuerdo con las funciones asignadas mediante la
estructura organizacional institucional vigente.

En este marco, la UPN, cumpliendo su mision educativa y en concordancia con la normativa
archivistica aplicable a las entidades publicas del orden nacional, ha consolidado
histéricamente diversos instrumentos de planeacidon orientados a garantizar la adecuada
gestion documental y la proteccion de su patrimonio archivistico. Dentro de estos
instrumentos, el Plan Institucional de Archivos — PINAR se ha configurado como una
herramienta fundamental para orientar las acciones estratégicas relacionadas con la
administracion de documentos en sus distintos soportes, fisicos y digitales, en coherencia
con las actividades misionales y administrativas de la Universidad.

En los Ultimos anos, la evolucion de los procesos académicos y administrativos, el
incremento del volumen documental, la expansidon de los servicios institucionales y la
necesidad de fortalecer los sistemas tecnoldgicos de administracion de documentos
electronicos, sumado a la expedicién de nuevos lineamientos del Archivo General de la
Nacidn, especialmente los establecidos en el Acuerdo AGN 001 de 2024, han puesto de
manifiesto la importancia de revisar, ajustar y actualizar el Plan Institucional de Archivos —
PINAR. Paralelamente, la Universidad adelanta el proceso de actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD), con el fin de armonizarlas con las disposiciones normativas
recientes y con las exigencias derivadas de la transformacion digital institucional.

En este contexto, los programas especificos de gestién documental contenidos en el
Programa de Gestién Documental - PGD se encuentran en fase de revision y estructuracion
técnica, y su implementacion estd proyectada de manera progresiva a partir del afio 2026.
Este escenario exige que el PINAR se actualice de forma articulada con una nueva version
del PGD, de modo que sea consolidado como el instrumento rector que oriente la transicion
hacia procesos documentales mas eficientes, interoperables, seguros y alineados con los
estandares contemporaneos de preservacion digital a largo plazo.
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De esta manera, la actualizacion del PINAR responde a la necesidad institucional de
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la UPN, asegurar la continuidad y
estandarizacion de las practicas archivisticas, garantizar la disponibilidad, autenticidad y
confiabilidad de la informacidn, y establecer una hoja de ruta estratégica que acompanie la
modernizacion documental que emprendera la Universidad durante el periodo 2026—2028.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

La Universidad Pedagdgica Nacional (UPN), institucién publica del orden nacional vinculada
al Ministerio de Educacién Nacional, tiene como mision la formacion integral de maestros y
profesionales de la educacion, el desarrollo de investigacion educativa y pedagdgica, vy la
proyeccion social orientada al fortalecimiento del sistema educativo colombiano. Su labor se
enmarca en los principios constitucionales de calidad, equidad, pertinencia, inclusién y
servicio a la comunidad educativa, consolidandose como la principal institucion formadora
de educadores en el pais.

Desde su creacion, la Universidad ha evolucionado en un entorno institucional caracterizado
por transformaciones educativas, innovacién tecnoldgica, ampliacion de la oferta académica,
crecimiento de la poblacién estudiantil y actualizacién permanente de los marcos normativos
que regulan la educacion superior y la gestidn publica. Todo ello demanda estructuras de
gobernanza sdlidas, procesos eficientes y mecanismos de gestion que garanticen
transparencia, integridad y uso responsable de los recursos publicos.

En este escenario, el contexto estratégico institucional de la UPN se constituye en el eje
articulador de su planeacién, su gestion y sus procesos misionales (docencia, investigacion
y extension). Este contexto permite orientar la toma de decisiones, optimizar capacidades
institucionales, fortalecer la gestion administrativa y asegurar que el quehacer universitario
responda a las necesidades del pais y a las exigencias del sistema de educacidn superior.

Este marco estratégico también fundamenta la formulacién, actualizacién y aplicacion de los
instrumentos archivisticos institucionales, entre ellos el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, concebido como soporte esencial para garantizar una gestion documental eficiente,
transparente, estandarizada y alineada con lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién. El PINAR permite reconocer la gestion documental como un
activo estratégico que apoya la toma de decisiones, preserva la memoria institucional y
contribuye al cumplimiento de la misiéon académica y administrativa de la Universidad.
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Mision?

La Universidad Pedagdgica Nacional, en tanto educadora de educadores, afirma su liderazgo
educativo y se posiciona desde su quehacer institucional como constructora del Proyecto
Educativo y Pedagdgico de la Nacidn, a través de sus tres ejes misionales: docencia,
investigacion y proyeccion social:

e Formar sujetos en tanto personas y profesionales de la educacion al servicio de la
nacion y del mundo, en todas las modalidades y los niveles del sistema educativo, y
para toda la poblacion.

e Construir y difundir conocimiento en los campos educativo, pedagdgico, y didactico,
asi como en las otras disciplinas asociadas. Este conocimiento surge como resultado
de procesos sistematicos y rigurosos de investigacion, docencia y proyeccion social
de relevancia local, regional y global.

e Proyectar su saber y construccién de conocimiento a la comunidad educativa, a la
sociedad en general, y al Ministerio de Educacién Nacional para la producciéon de
politicas educativas que contribuyan al Proyecto Educativo y Pedagdgico de la
Nacion.

Vision

e Continuar con el desarrollo de propuestas de formacién de maestros y otros
profesionales de la educacidn con los mas altos estandares de relevancia, pertinencia
social y calidad educativa.

e Fortalecerse como referente nacional y regional, siendo la institucidn que construye
y difunde conocimiento social y educativo actualizado, riguroso y pertinente para la
comprension de la realidad educativa, la explicacion de sus dinamicas y la solucién
de problemas socioeducativos.

e Sostener y ampliar la presencia social y prestigio institucional en los ambitos nacional
e internacional, a partir de programas y proyectos de proyeccion social
fundamentados en la produccion académica e investigativa de la institucion.

Principios Eticos Institucionales?

Los principios éticos institucionales de la Universidad Pedagdgica Nacional (UPN) se basan
en la formacion integral, la autonomia universitaria, la pertinencia, la calidad y la igualdad
de oportunidades. Se busca fomentar un didlogo respetuoso, la libertad de pensamiento, el
pensamiento critico y la autonomia personal, a través de principios como la libertad de
ensefianza, aprendizaje e investigacion, en consonancia con los objetivos institucionales.
También existen normativas especificas para la integridad académica, la transparencia, la
no discriminacion y la corresponsabilidad en la comunidad universitaria.

L Fuente: https://www.upn.edu.co/mision-y-vision/

2 Fuente: https://www.upn.edu.co/principios-y-objetivos/
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e Autonomia universitaria: La universidad opera bajo su propia autonomia, sin mengua
de las funciones de inspeccioén y vigilancia del Estado.

e Pertinencia: Las acciones se basan en la armonizacion del pensamiento cientifico con
la diversidad cultural de Colombia.

e Calidad: Se busca la excelencia en los programas y servicios a través de la mejora
continua de los procesos de gestion.

e Formacién integral: Se promueve el desarrollo del espiritu critico y reflexivo, la
libertad de pensamiento y la autonomia personal.

e Igualdad de oportunidades: Se garantiza el acceso a los servicios de la UPN a quienes
cumplan con los requisitos académicos y de capacidad.

e Libertades académicas: Se defienden las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra, siempre en linea con los principios institucionales.

Politica de calidad?

La Universidad Pedagdgica Nacional, esta comprometida con el desarrollo de programas de
alto nivel, favoreciendo su calidad y pertinencia en el entorno educativo nacional e
internacional, por lo tanto, todas las actividades académicas y administrativas, que
contribuyen a la prestacién del servicio académico y en el éptimo funcionamiento de la
Universidad, tienen como premisa basica la planeacion, lo cual permite su desarrollo,
control, evaluacidn y retroalimentacion, generando procesos de mejora continua que inciden
en la oportunidad y calidad en la atencidn a los usuarios de los diferentes procesos definidos
en el sistema.

La academia y administracion de la Universidad, trabajaran comprometidos como un solo
equipo, en un marco de coordinacién y comunicacién que permita el entendimiento y
cumplimiento de los requisitos de ambas partes, con el fin de generar sinergia y lograr el
adecuado desarrollo institucional.

Objetivos de calidad

e Incrementar el nivel de calidad de los programas académicos formalmente
establecidos, a partir del proceso de acreditacion previa, hasta llegar a la
acreditacion institucional.

e Aumentar el nivel de eficacia y eficiencia de los procesos administrativos que
apoyan la labor académica de la Universidad.

e Disminuir los tiempos maximos de ejecucién de las actividades propias de los
procesos del Sistema de Gestion Integral.

e Disminuir las no conformidades presentadas en la ejecucion de los procesos.

e Obtener el reconocimiento publico de calidad por parte de la Comunidad
Universitaria y mantener la certificacion de los procesos del Sistema de Gestion
Integral.

Mapa de procesos*

3 Fuente: https://sistemadegestionintegral.upn.edu.co/politicas/

4 Fuente: https://sistemadegestionintegral.upn.edu.co/
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Politica de Gestion Documental®

La Universidad Pedagdgica Nacional fomentara la practica responsable de la gestion
documental teniendo en cuenta las disposiciones del Archivo General de la Nacién, con el
fin de garantizar la conservacion del patrimonio documental institucional, por lo cual
disefiara, aprobara e implementara los procedimientos necesarios para ejecutar el ciclo de
los procesos de gestion documental, establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Asi mismo la gestion documental de la Universidad Pedagdgica Nacional - UPN se
fundamenta en cumplir los siguientes principios, establecidos en el articulo 2.8.2.5.5 del
decreto No. 1080 de 2015:

- Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un
documento.

- Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

- Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion
archivistica.

5 Fuente: https://sistemadegestionintegral.upn.edu.co/politicas/
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- Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida.

- Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estén disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

- Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y
por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

- Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

- Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite.

- Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

- Proteccidn del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion histdrica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

- Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

- Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso
y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente
a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

- Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de
la institucion.

- Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestién documental al interior de la entidad, apoyandose para ello
en el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

11
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- Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacién, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

- Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea).

- Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcidon sea armdnica
con el desarrollo ambiental sostenible.

- Proteccion de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la
proteccion de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la gestion
documental.

4. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION
DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la definicion del Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Universidad Pedagdgica
Nacional - UPN, se toman como base los lineamientos emitidos por el Archivo General de
la Nacién (AGN), en especial el Manual para la Formulacién del Plan Institucional de
Archivos, 2014.

Esta metodologia permite identificar aspectos criticos, priorizarlos, definir la visién
estratégica archivistica, formular objetivos, disefar planes, proyectos, estructurar el mapa
de ruta y, establecer los mecanismos de seguimiento y evaluacion para asegurar la mejora
continua de la gestiéon documental institucional.

4.1 Identificacion de la Situacion Actual

La UPN administra un volumen documental diverso y estratégico derivado de sus funciones
misionales de docencia, investigacion, proyeccién social. En este contexto, la gestién
documental se constituye en un proceso critico para garantizar la transparencia, la eficiencia

12
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institucional, la continuidad del servicio educativo y la preservacion del patrimonio
documental universitario.

Actualmente, la UPN cuenta con un conjunto de lineamientos y normativas internas que
orientan el manejo de la documentacién académica y administrativa, entre ellos el Programa
de Gestion Documental (PGD), las directrices para la produccidn, organizacion, descripcion
y disposiciéon final de documentos, asi como procedimientos para la administracion de
archivos fisicos y lineamientos para la digitalizacion y conservacion de expedientes.
Disposiciones articuladas con la normativa archivistica colombiana vigente, especialmente
con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, la Ley 1712 de 2014, las Tablas de
Valoracion Documental - TVD y las Tablas de Retencion Documental - TRD, en proceso de
actualizacion, y los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024, expedido por el AGN.

A partir del andlisis institucional, se evidencia que la Universidad ha logrado avances
significativos en la formalizacién normativa, la actualizacion de instrumentos archivisticos,
la estructuracion del Sistema Institucional de Archivos y el fortalecimiento gradual de la
infraestructura fisica destinada a archivos. Sin embargo, han sido identificados aspectos
criticos que requieren atencién prioritaria.

Uno de los principales retos es que la UPN no cuenta actualmente con un Sistema de
Gestion Electronica de Documentos de Archivo (SGDEA), conforme a los lineamientos
del Archivo General de la Nacidn - AGN. Ausencia que limita la capacidad institucional para
asegurar el control, la trazabilidad, la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de los
documentos electronicos, especialmente aquellos generados en los procesos académicos,
administrativos y de gestion universitaria. Asimismo, esta situacion genera dispersion en el
manejo de la documentacion digital, heterogeneidad en los formatos, ausencia de
metadatos archivisticos normalizados y dificultad para garantizar la preservacion digital a
largo plazo.

Adicionalmente, se identifican desafios relacionados con la necesidad de fortalecer la
homogeneidad en la aplicacion de lineamientos archivisticos entre facultades vy
dependencias, consolidar la estandarizacion de procesos de produccidén y organizacion
documental, cerrar brechas tecnoldgicas, y ampliar la capacidad de almacenamiento y
conservacion en ciertas dependencias. También la necesidad de avanzar en la articulacion
entre los sistemas de informacion misionales, administrativos y archivisticos, para asegurar
interoperabilidad y trazabilidad a lo largo del ciclo de vida documental.

La Universidad reconoce que estos retos deben abordarse mediante la actualizaciéon del
Programa de Gestion Documental (PGD), la formulacidon e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), la adopcidon futura de un SGDEA institucional, la
modernizacion tecnoldgica, la digitalizacién con valor probatorio, la capacitacion archivistica
continua, la planeacién de infraestructura y la consolidaciéon de un modelo de gestion
documental unificado y alineado con la complejidad académica y administrativa de la UPN.

Esta identificacion de la situacion actual constituye la base para orientar la formulacion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR y priorizar acciones estratégicas que garanticen la
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autenticidad, integridad, disponibilidad, preservacién y acceso seguro a la informacion
institucional en el marco de la misiéon educativa y el compromiso de la UPN con la sociedad.

4.2 Definicion de Aspectos Criticos

La identificacion de los aspectos criticos constituye un componente esencial para la
formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Universidad Pedagdgica
Nacional - UPN, en cuanto permite reconocer aquellos factores que representan mayores
riesgos y desafios para el adecuado manejo de la gestion documental institucional. Dichos
factores pueden afectar la produccion, organizacion, acceso, preservacioén, disposicion final
y, en general, la administracion del acervo documental académico y administrativo de la
Universidad.

Estos aspectos son determinados a partir del Diagnodstico Integral del Sistema Institucional
de Archivos, del Programa de Gestion Documental — PGD, del andlisis de cumplimiento
normativo, de la evaluacion de capacidades tecnoldgicas, de la revision de los procesos
misionales (docencia, investigacion y extension) y administrativos, asi como de la valoracién
del impacto que generan las brechas identificadas sobre la continuidad del servicio
educativo, la transparencia, la calidad de la informacion y la gestion institucional.

La definicion de estos aspectos criticos orienta la priorizacion estratégica de acciones,
optimizando el uso responsable de los recursos y asegurando la implementacion progresiva
y eficiente de la politica de gestion documental institucional, de los programas archivisticos
y de los proyectos relacionados con el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
Asimismo, permite identificar los riesgos asociados a cada aspecto critico, los cuales pueden
impactar directamente la autenticidad, integridad, disponibilidad, preservacién vy
confiabilidad de la informacidon producida en ejercicio de las funciones misionales y
administrativas de la UPN.

El reconocimiento de estos riesgos es fundamental, ya que su materializacién podria
comprometer la adecuada toma de decisiones, la trazabilidad de los procesos académicos y
administrativos, la preservacién de la memoria universitaria, el cumplimiento del marco legal
archivistico vigente y las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién, de acuerdo
con la normatividad archivistica establecida por el Archivo General de la Nacion - AGN.

ASPECTO CRITICO RIESGOS ASOCIADOS

Necesidad de elaborar y ejecutar el |e Toma de decisiones sin fundamento técnico.

Diagnostico Integral de Archivos para la |e Inconsistencias en la planeacién archivistica

identificacion del estado actual de la Gestion | institucional.

Documental en la entidad. e Falta de identificacion de riesgos documentales.

e Imposibilidad para determinar  brechas
tecnoldgicas, técnicas y normativas.

e Pérdida de control institucional sobre el Sistema
de Archivos.

e Riesgo de incumplimiento normativo.
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e Dificultad para actualizar adecuadamente el
PGD y el PINAR.

o Ineficiencia en la gestion de recursos (humanos,
tecnoldgicos y financieros).

e Limitaciones en la continuidad del servicio y en
la gestion académica y administrativa.

e Debilitamiento de la preservacion de la memoria
institucional.

Falta de un Sistema de Documento Electronico |e Pérdida de trazabilidad del ciclo de vida

de Archivo asociado a los procesos de la documental.

entidad o Duplicidad documental y costos innecesarios.

e Falta de control sobre la autenticidad e
integridad de los documentos electrénicos.

e Debilidad en la preservacion digital a largo
plazo.

e Incompatibilidad entre sistemas misionales,
académicos y administrativos

e Riesgos para el acceso, la transparencia y el
cumplimiento normativo.

e Vulnerabilidad en Ila seguridad de |Ila
informacion.

e Procesos archivisticos incompletos o]
inconsistentes.

e Sobrecarga operativa y reprocesos.

e Afectacion a la memoria institucional y a la
continuidad del servicio educativo.

Insuficiencia en las condiciones técnicas para | e Deterioro acelerado del acervo documental

el almacenamiento y custodia de documentos fisico.

de archivo, fisicos y electronicos. e Riesgos estructurales y ambientales.

e Pérdida o corrupcion de documentos
electronicos.

e Incumplimiento de normas archivisticas y de
proteccion del patrimonio documental.

e Vulnerabilidad ante incidentes de seguridad de
la informacion.

e Dificultad para garantizar la preservacion digital
a largo plazo.

e Procesos archivisticos incompletos 0
ineficientes.

e Sobrecostos institucionales.

e Riesgo reputacional e impacto institucional.

e Pérdida irreversible de informacion con valor
histdrico, administrativo o académico.
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Insuficiencia de personal cualificado asignado | e Procesos archivisticos incompletos, incorrectos

a la administracion de las actividades de 0 no estandarizados.

Gestion Documental. e Retrasos y reprocesos en los tramites
institucionales.

e Sobrecarga laboral del personal existente.

e Incumplimiento de la normativa archivistica
vigente.

e Débil control sobre procesos documentales.

e Dificultad para implementar el PGD, el PINAR y
el Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

e Riesgos en la preservacion fisica y digital del
acervo documental.

e Falta de continuidad operativa y dependencia
del conocimiento tacito.

e Limitaciones para responder a auditorias,
requerimientos legales o solicitudes de
informacion.

e Afectacion a la memoria institucional y a la
calidad del servicio educativo.

4.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes
Articuladores

Con el fin de orientar de manera estratégica la gestion documental en la Universidad
Pedagdgica Nacional - UPN y asegurar la efectividad de las acciones formuladas en el PINAR,
fue realizado el ejercicio de priorizacion de los aspectos criticos previamente identificados,
articulados con los ejes que direccionan la planeacion archivistica institucional.

Esta priorizacion permite focalizar los esfuerzos, recursos y capacidades institucionales hacia
las necesidades mas apremiantes que impactan el cumplimiento de la mision, la eficiencia
administrativa, la transparencia y la preservacion de la memoria institucional.

De esta manera, se garantiza una toma de decisiones fundamentada, orientada al cierre de
brechas y al fortalecimiento progresivo del Sistema de Gestion Documental y a la mejora
continua en el manejo de la informacién institucional.

5. Formulacion de la Visidn Estratégica del
Plan Institucional de Archivos - PINAR
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La Universidad Pedagdgica Nacional - UPN se propone consolidar su Sistema Institucional de Gestidn
Documental articulado e integrarlo plenamente a los procesos misionales y de apoyo, que garantice
la disponibilidad, autenticidad, seguridad, conservacidn y accesibilidad de la informacion
institucional en sus distintos soportes, tanto fisicos como digitales. Este sistema estard orientado al
fortalecimiento de la toma de decisiones, la transparencia en la gestién universitaria, el
cumplimiento normativo y la proteccién de la memoria institucional académica y administrativa.

Para ello, la UPN proyecta el desarrollo de una infraestructura archivistica adecuada, el
fortalecimiento de sistemas tecnoldgicos interoperables, la incorporacién de talento humano
especializado y la implementacién de politicas, procedimientos e instrumentos archivisticos que
aseguren eficiencia, calidad, estandarizacion y sostenibilidad en la gestion documental a lo largo del
ciclo de vida de los documentos. Esta proyeccién institucional busca garantizar que la gestion
documental responda a las necesidades de la comunidad universitaria, a los principios de la funcién
publica y a los lineamientos del Archivo General de la Nacion - AGN.

5.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion documental y archivistica de la Universidad Pedagdgica Nacional
mediante la planificacion, implementacion, seguimiento y mejora continua de acciones
estratégicas que aseguren la organizacidon, preservacion, acceso, seguridad,
interoperabilidad e integridad de la informacion institucional, como soporte esencial para el
desarrollo de las funciones misionales de docencia, investigacion y extension, el
fortalecimiento de la gestion administrativa, la transparencia publica y la preservacion de la
memoria institucional universitaria.

5.2 Objetivos Especificos

a. Establecer lineamientos institucionales para el fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos, definiendo y consolidando politicas, directrices y estandares técnicos que
orienten la gestidn documental en todas las dependencias académicas, administrativas y
misionales de la Universidad.

b. Garantizar la organizacién, conservacidon y preservacion del patrimonio documental
institucional, a través de la implementacidn de acciones técnicas que aseguren la
adecuada administracidon de documentos fisicos y electrénicos, considerando criterios de
preservacion a largo plazo, valor histérico, administrativo, académico y legal.

c. Implementar mecanismos de acceso, disponibilidad y transparencia de la informacion
institucional, fortaleciendo los procesos que permitan a la comunidad universitaria y a
los ciudadanos acceder de manera oportuna, segura y confiable a la informacion publica,
en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 y la normatividad archivistica vigente.
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d. Promover la interoperabilidad y articulacion entre los sistemas de informacién
institucionales, impulsando laintegracién entre los sistemas académicos, administrativos
y futuros sistemas de gestion documental electréonica (SGDEA), con el fin de garantizar
continuidad, trazabilidad y eficiencia en el ciclo de vida de los documentos.

e. Desarrollar capacidades técnicas y fortalecer el talento humano en gestién documental,
mediante la implementacidn de programas de formacidn, sensibilizacién y actualizacidn
permanente dirigidos a personal docente y administrativo involucrado en los procesos
archivisticos.

f. Optimizar la infraestructura fisica y tecnoldgica destinada a la gestion de archivos,
planificando el desarrollo o adecuacidn de espacios, depdsitos, laboratorios y repositorios
digitales que cumplan con las condiciones técnicas requeridas para la custodia y
conservacién de documentos.

g. Fortalecer el monitoreo, seguimiento y mejora continua del Sistema Institucional de
Archivos, a través de indicadores, metodologias de evaluacién, auditorias internas vy
mecanismos de seguimiento para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas en
el PINAR y el PGD.

h. Fomentar la cultura archivistica en toda la comunidad universitaria, promoviendo buenas
practicas relacionadas con la produccién, organizacién, uso y preservacion de
documentos, fortaleciendo la responsabilidad institucional en la administracion de la
informacioén.

5.3 Formulaciéon de Planes y Proyectos

La formulacion de planes y proyectos dentro del Plan Institucional de Archivos — PINAR de
la Universidad Pedagdgica Nacional constituye el componente operativo que hace posible la
transformacion y el fortalecimiento del Sistema Institucional de Gestion Documental. A partir
de los aspectos criticos priorizados y su articulacién con los ejes estratégicos definidos, se
estructuran iniciativas orientadas a cerrar brechas, optimizar procesos, modernizar la
infraestructura archivistica y tecnoldgica, y fortalecer las capacidades del talento humano
involucrado en la gestion documental.

Estos proyectos son disefiados con una visidn integral, garantizando su alineaciéon con la
planeacion institucional, el Programa de Gestion Documental — PGD, el Sistema Integrado
de Conservacidon — SIC, y la normativa archivistica vigente. Su propodsito es contribuir al
cumplimiento de las funciones misionales de la Universidad —docencia, investigacion y
extension—, asi como a la mejora continua, asegurando la adecuada produccion,
organizacion, preservacion, disposicion final y acceso a la informacion publica y que
custodia la UPN.
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La implementacion de estos planes y proyectos permitird avanzar hacia un sistema
archivistico mas eficiente, interoperable y sostenible, orientado a la proteccion del
patrimonio documental universitario y al fortalecimiento de la transparencia y la gestion
institucional.

5.4 Plan para la Elaboracion del Diagndstico Integral
de Archivos de la Universidad Pedagdgica Nacional

El Plan para la Elaboracién del Diagndstico Integral de Archivos de la Universidad Pedagdgica
Nacional se configura como una herramienta estratégica para conocer y evaluar el estado
actual de la gestion documental en todas las fases del ciclo de vida de los documentos, asi
como las capacidades institucionales en infraestructura, talento humano, tecnologias de la
informacién, condiciones de almacenamiento y cumplimiento normativo. Su desarrollo
permitira identificar brechas, riesgos y oportunidades de mejora que orienten la toma de
decisiones y la formulacion de acciones concretas para el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Este plan estd sustentado en la normativa archivistica colombiana vigente, Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015, Ley 1712 de 2014 y Acuerdo AGN 001 de 2024, entre otros
lineamientos del Archivo General de la Nacion, garantizando que la administracién
documental responda a los principios de transparencia, eficiencia, preservacion del
patrimonio documental, disponibilidad de la informacidn y apoyo a las funciones misionales
de la UPN.

5.4.1 Alcance

El plan comprende la elaboracion y ejecucion del Diagndstico Integral de Archivos en todas
las oficinas asesoras, vicerrectorias, facultades, subdirecciones, centros, institutos y demas
unidades académico administrativas de la entidad , abarcando:

e La verificacion de las condiciones de produccidn, tramite, organizacidn, consulta,
preservacion y disposicion final de los documentos en cualquier soporte y formato.
El analisis del cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
La revision de la infraestructura fisica y tecnoldgica asociada a los archivos.
La identificacion de riesgos, brechas y factores que impactan la gestion documental
y la preservacion de la memoria institucional universitaria.

5.4.2 Metas

e Ejecutar el diagnodstico en todas las dependencias donde se administran archivos de
la Universidad.

e Identificar brechas respecto al cumplimiento técnico y normativo archivistico.

e Formular el Plan de Mejora Institucional en Gestion Documental.
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Generar reportes técnicos, analiticos y ejecutivos como soporte para la toma de
decisiones estratégicas.

5.4.3 Actividades

®

10.

Elaborar el cronograma general de ejecucion del plan.

Disefar el instrumento de recoleccién de informacion basado en la normativa
archivistica vigente (Pautas del Diagnostico Integral de Archivos).

Elaborar el Plan de visitas técnicas y toma de datos en todas las dependencias
institucionales.

Revisar documentalmente el cumplimiento normativo archivistico.

Verificar el levantamiento de inventarios, diligenciamiento del FUID y el estado fisico
y digital de los archivos.

Valorar la infraestructura, condiciones ambientales y gestion del riesgo en los
espacios visitados.

Revisar operativamente los procedimientos, tecnologias y sistemas de informacion
disponibles en cada dependencia.

Analizar la informacidn recolectada.

Elaborar informes técnicos parciales, asi como el informe consolidado institucional
producto de las visitas y de la aplicacion de los instrumentos técnicos.

Formular el Plan de Mejora Institucional en Gestion Documental con base en el
informe técnico consolidado.

5.4.4 Indicadores

Para garantizar la adecuada ejecucién del Plan para la Elaboracion del Diagndstico Integral
de Archivos de la Universidad Pedagdgica Nacional, se establecen indicadores orientados al
seguimiento permanente del proceso y la evaluacion de sus resultados. Estos indicadores
permiten medir:

El avance en la ejecucion de las actividades programadas.

El nivel de cobertura de las dependencias visitadas.

La calidad y completitud de la informacién recolectada.

La disponibilidad y uso eficiente de los recursos humanos y tecnoldgicos.

El impacto del diagndstico sobre la toma de decisiones y la planificacion archivistica
institucional.

Su aplicacién sistematica contribuye a asegurar la transparencia en la gestion documental,
la oportunidad en la ejecucion del plan, y la generacién de insumos técnicos precisos y
confiables que fortalecen el Sistema Institucional de Archivos y promueven la mejora
continua de los procesos misionales y de apoyo de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Avance en la | (# de dependencias % Mensual 100%
elaboracién del | diagnosticadas / # total
diagnéstico de dependencias) x 100
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Cobertura en la | (# Instrumentos % Mensual 100%
aplicacion de | aplicados /#

instrumentos del | Instrumentos

diagnéstico programados) x 100

Cumplimiento del | (#Actividades ejecutadas % Mensual = 95%
cronograma del |/ #Actividades

proyecto programadas) x 100

5.4.5 Recursos

Para la adecuada ejecucion del Plan de Elaboracién del Diagndstico Integral de Archivos de
la Universidad Pedagdgica Nacional, se requiere la disposicién y gestion de recursos
técnicos, tecnoldgicos, fisicos, financieros y de talento humano especializado. Estos recursos
son indispensables para garantizar un diagndstico riguroso, completo y alineado con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidon - AGN y la normativa
archivistica colombiana vigente.

Los recursos comprenden la asignacion de un equipo profesional con competencias en
gestion documental y archivistica, que incluya perfiles especializados en organizacién
documental, preservacion, valoracion, infraestructura archivistica, digitalizacion y analisis de
informacién. Asimismo, el uso de herramientas informaticas que faciliten la captura,
procesamiento, sistematizacion y analisis de los datos recolectados durante las visitas
técnicas.

El desarrollo del diagndstico exige también acceso a infraestructura adecuada, tanto en
oficinas como en depositos y archivos de gestién ubicados en las diferentes facultades,
centros, unidades académicas y dependencias administrativas de la Universidad, para
realizar actividades de verificacion en campo, toma de muestras, revisién de inventarios y
evaluacion de condiciones de almacenamiento.

De igual manera, debe contemplarse la inversién presupuestal necesaria para garantizar
desplazamientos, dotaciones, equipos de medicion ambiental, elementos de proteccién
personal, licencias de software, impresos, materiales de apoyo y demas insumos requeridos
para obtener un diagndstico integral, objetivo y técnicamente sustentado. La planificacion y
asignacién de estos recursos debe ajustarse a las politicas institucionales de fortalecimiento
de la gestion documental y a los lineamientos del Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad Pedagdgica Nacional.

Humano Profesional y técnico especializado | Grupo Interno de Trabajo de
en gestion documental y manejo de | Gestion Documental - GDO
archivos.

Tecnolégicos Aplicativos de  captura de | Subdireccion de Gestion de
informacion, hardware, software. Sistemas de Informacién - SSI
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Fisicos Elementos de proteccion, insumos | Grupo Interno de Trabajo de
de papeleria para la operacion. Gestion Documental - GDO
Financieros Recursos para desplazamiento, | Comité de Archivo y Gestién
viaticos, adecuacion de | Documental - GDO
herramientas.

5.4.6 Matriz de Asignacidn de Responsabilidades

La matriz de asignacion de responsabilidades definida para el Plan de Elaboracion del
Diagnostico Integral de Archivos de la Universidad Pedagdgica Nacional constituye una
herramienta esencial de gestion que permite asegurar la correcta ejecucién de las
actividades programadas dentro del plan. A través de esta matriz son establecidos de
manera precisa los roles, competencias y niveles de participacion de las dependencias
involucradas en el proceso, garantizando una adecuada articulaciéon institucional y la
trazabilidad en la toma de decisiones.

Su aplicacidon permite delimitar responsabilidades, fortalecer la comunicacion entre areas,
optimizar el uso de los recursos disponibles y asegurar que las funciones asignadas se
desarrollen conforme a los lineamientos normativos, técnicos y estratégicos que orientan la
gestion documental en la Universidad.

En este sentido, la matriz constituye un soporte operativo que facilita el seguimiento, control
y evaluacién del avance del plan, contribuyendo al cumplimiento oportuno y eficiente de los
objetivos institucionales en materia archivistica y al fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos.

De acuerdo con la estructura organizacional de la Universidad Pedagdgica Nacional - UPN,
y las funciones asignadas a cada dependencia en materia de gestion documental, los
responsables del desarrollo e implementacidon del presente plan son:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Grupo Interno de Trabajo de Gestion e lidera, coordina y ejecuta el Diagnéstico Integral

Documental - GDO de Archivos.

e Disefa instrumentos, metodologias, informes
técnicos y plan de mejora.

® Realiza visitas, verificaciones y analisis
normativos.

Vicerrectoria Administrativa y Financiera - | @ Supervisay orienta el cumplimiento institucional

VAD del plan.

e Facilita la articulacion con dependencias
académicas y administrativas.
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Oficina de Planeacion y Desarrollo - ODP e Integra los resultados del diagndstico en los
procesos de planeacidn institucional (PEI, POAI,
MIPG).

® Apoya la definicion de recursos y seguimiento
estratégico.

Subdireccion de Gestidn de Sistemas de ® Apoya la evaluacion de los sistemas de

Informacion - SSI informacién, infraestructura tecnoldgica,
repositorios digitales y brechas tecnoldgicas
relacionadas con documentos electrénicos.

e Facilita herramientas informaticas para capturay
analisis de datos.

Decanaturas, Direcciones de e Garantizan la disponibilidad del personal vy

Departamento, Centros e Institutos documentos requeridos durante las visitas.

e Aportan informacidn sobre procesos académicos
y administrativos vinculados a la gestion
documental.

Oficinas Administrativas ® Apoyan con informacion, inventarios,
expedientes y verificaciones normativas.

e Facilitan el acceso a documentacion y espacios
para la evaluacion.

Unidad de Archivo Central / Depésitos e Facilitan la revision de las condiciones de

Documentales almacenamiento, infraestructura y preservacion.

® Apoyan el analisis técnico del estado del acervo
institucional.

Oficina de Control Interno - OCI ® Realiza seguimiento al cumplimiento del plan.
e Evalla riesgos, controles y oportunidades de
mejora.

5.4.7 Matriz de Asignacidn de Responsabilidades
Nivel de responsabilidad (R—A—C)
e R:Responsable directo

e A:Apoya
® C: Coordina / Supervisa

Rol / Dependencia Responsables Actividades en el Plan Nivel de

responsabilidad
(R-A—-C)
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Grupo Interno de Profesional(es) de | Liderar el diagndstico; disefiar R
Trabajo de Gestion Gestidn instrumentos; realizar visitas;
Documental - GDO Documental y analizar informacion;
Archivo elaborar informes y plan de
mejora.
Vicerrectoria Vicerrectora Supervisién general; C
Administrativay orientacién estratégica;
Financiera - VAD articulacién institucional con
dependencias.
Oficina de Planeacion | Jefe de Planeacion | Integrar resultados al A/C
y Desarrollo - ODP PDIPOAI y MIPG (si aplica);
definir recursos; seguimiento
estratégico.
Subdireccion de Subdirectory Evaluar infraestructura A
Gestion de Sistemas equipo técnico tecnoldgica; apoyar revision
de Informacién -SSI de sistemas; facilitar
herramientas informaticas.
Decanaturas Decanos Garantizar acceso a A
documentos; facilitar visitas;
entregar inventarios y
expedientes.
Direcciones de Directores y Entregar informacion del A
Programa, personal proceso
Departamentos, administrativo académico/administrativo;
Centros e Institutos facilitar  verificacion en
campo.
Oficinas Jefes de oficinasy | Suministrar expedientes, A
Administrativas auxiliares inventarios y documentos;
suministrar informacion
normativa y operativa.
Archivo Central / Responsables del | Facilitar revision técnica del A
Depdsitos Archivo Central acervo; verificar condiciones
Documentales de almacenamiento; apoyar
inventarios.
Oficina de Control Jefe de Control Seguimiento, verificacion, C
Interno - OCI Interno evaluacion de riesgos vy
cumplimiento del plan.

5.5 Proyecto de Expediente Electrénico de Archivo de
la Universidad Pedagdgica Nacional

El Proyecto de Expediente Electrénico de Archivo de la Universidad Pedagdgica Nacional se
plantea como una iniciativa estratégica para fortalecer la administracion de la informacion
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institucional, incrementando la eficiencia, seguridad, accesibilidad y trazabilidad de los
documentos generados en el marco de las funciones misionales de docencia, investigacion,
extension y gestion administrativa.

Actualmente, la Universidad enfrenta el reto de avanzar hacia la implementacién de un
Sistema de Gestidn Electronica de Documentos de Archivo (SGDEA) que permita la creacion,
administracion, preservacion y consulta de expedientes electronicos conforme a los
estandares archivisticos nacionales, los lineamientos del Archivo General de la Nacion - AGN
y las buenas practicas internacionales como el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos - MOREQ.

Este proyecto busca sentar las bases tecnoldgicas, normativas y operativas para la
transformacion digital del Sistema Institucional de Archivos, facilitando la transicion desde
los expedientes fisicos hacia expedientes electrénicos confiables, interoperables vy
preservables a largo plazo, en concordancia con los lineamientos del Gobierno Digital y la
normatividad archivistica vigente.

5.5.1 Alcance

El proyecto comprende el disefio, desarrollo, implementacién y seguimiento del Expediente
Electrénico de Archivo institucional en los procesos misionales y de apoyo, e incluira:

e Estrategias para la migracion progresiva de documentos fisicos a soportes
electronicos.
La articulacion con los sistemas misionales y administrativos de la Universidad.
La futura integracién con plataformas nacionales de interoperabilidad del sector
educativo, cuando aplique.

e La adopcidon de normas técnicas de metadatos, firma electrénica y preservacion
digital.

5.5.2 Metas

e Implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental Electrénica de Archivo
- SGDEA para la conformacion de expedientes electronicos.

e Capacitar a los servidores publicos y contratistas en el uso, gestion y preservacion
de expedientes electrdnicos y sus lineamientos archivisticos.

5.5.3 Actividades

1. Elaborar el cronograma de implementacion del proyecto.

2. Definir los requisitos técnicos, archivisticos y funcionales conforme a la normativa
emitida por el Archivo General de la Nacion - AGN.

3. Adoptar el Modelo de Requisitos para Gestién de Documentos Electrénicos - MOREQ
u otro modelo de referencia definido por el AGN.

4. Integrar el sistema de gestion documental con los sistemas académicos y
administrativos de la Universidad.
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5. Implementar firma electrénica, metadatos estructurados y lineamientos técnicos
para documentos electrdénicos de archivo.

6. Realizar pruebas piloto en procesos priorizados (admisiones, registro académico,
talento humano, investigacion, etc.).

7. Disenar lineamientos institucionales de preservacion digital y migracion documental.

8. Realizar procesos de capacitacion institucional.

5.5.4 Indicadores

Expedientes (# de expedientes % Trimestral 100%
electrénicos electronicos
conformados conformados / # total de

expedientes propuestos)

x 100
Cumplimiento de | (# de expedientes con % Trimestral = 95%
metadatos metadatos completos /#
obligatorios de expedientes

generados ) x 100

Cumplimiento del | (# de actividades % Trimestral = 95%
cronograma del | ejecutadas / # de
proyecto actividades propuestas)

x 100

5.5.5 Recursos

La implementacién del Proyecto de Expediente Electrénico de Archivo de la Universidad
Pedagdgica Nacional requiere la articulacion de recursos tecnoldgicos, humanos, fisicos y
financieros que garanticen una transicién adecuada hacia la gestién documental electrénica.
Estos recursos permiten consolidar una infraestructura segura, interoperable y sostenible
para la administracion de documentos electronicos de archivo, incorporando buenas
practicas archivisticas y fortaleciendo las capacidades institucionales.

El éxito del proyecto depende de la inversidon en plataformas tecnoldgicas interoperables,
talento humano capacitado, infraestructura digital de preservacién, y procesos archivisticos
alineados con el Acuerdo AGN 001 de 2024 vy las politicas de gobierno digital.

Tipo de recurso Descripcion Responsable

Humano Profesionales y técnicos especializados en | Grupo Interno de Trabajo
gestion documental electrdnica, | de Gestion Documental —
preservacion digital, SGDEA y | GDO
conformacion de expedientes
electrdnicos.

Tecnologicos Plataforma SGDEA (a implementar), | Subdireccion de Gestion
hardware, software, servidores, | de Sistemas de
repositorios digitales, herramientas de | Informacion - SSI
preservacion.
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Fisicos Elementos de apoyo, equipos de | Grupo Interno de Trabajo
digitalizacion, insumos y recursos para | de Gestion Documental —
operacion técnica. GDO

Financieros Inversién en licencias, infraestructura | Comité de Archivo vy
digital, soporte técnico, capacitacidn, | Gestion Documental
mantenimiento.

5.5.6 Matriz de Asignacion de Responsabilidades

La Matriz de Asignacion de Responsabilidades del Proyecto de Expediente Electrénico de
Archivo constituye un instrumento fundamental para garantizar la correcta ejecucion,
control y seguimiento de las actividades definidas dentro del plan de trabajo de la
Universidad Pedagdgica Nacional.

Mediante esta matriz seran distribuidas de manera clara y coordinada las funciones entre
las diferentes dependencias institucionales, asegurando que cada actor comprenda su nivel
de participacién y compromiso en el disefio, implementacion, fortalecimiento y operacion
del Sistema de Gestién Documental Electronica de Archivos (SGDEA) que la Universidad
proyecta implementar.

Su aplicacién favorece:

La trazabilidad en la toma de decisiones.

La articulacion institucional y la cooperacidn entre areas.

La optimizacion del uso de los recursos humanos, tecnoldgicos y financieros.

El fortalecimiento de la gobernanza digital universitaria.

El cumplimiento de los lineamientos técnicos y archivisticos establecidos en el
Acuerdo AGN 001 de 2024, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y las
politicas de gobierno digital.

De acuerdo con la estructura organizacional de la Universidad Pedagdgica Nacional, y las
funciones asignadas a cada dependencia en materia de gestion documental, los
responsables del desarrollo e implementacion del presente proyecto son:

Responsable Descripcion de la Actividad

Comité de Archivo y Gestion | Validacion y aprobacion del proyecto; seguimiento
Documental estratégico.

Vicerrectoria  Administrativa Definicion de lineamientos

Yy
Financiera - VAD

institucionales;
coordinacién transversal del proyecto.

Oficina de Desarrollo y Planeacion y
Desarrollo - ODP

Seguimiento al avance del proyecto; articulacion con
POAI, MIPG (si aplica) y planeacion institucional.

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental - GDO

Disefio, desarrollo, implementacion, seguimiento y
evaluacion del proyecto.

Subdireccion de Gestion de

Sistemas de informacion - SSI

Proveer infraestructura tecnoldgica; garantizar
interoperabilidad; apoyar componente técnico.
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Subdireccion de Personal - SPE

Inclusiéon del proyecto en el Plan Institucional de
Capacitacién; desarrollo de competencias digitales y
archivisticas.

5.5.7 Matriz de Asignacion de Responsabilidades
Nivel de responsabilidad (R—A—C)

e R:Responsable directo
e A:Apoya
e C:Coordina / Supervisa

Rol / Dependencia Responsables Actividades en el Nivel de
Proyecto Responsabilidad
(R—A-C)

Comité de Archivo y | Integrantes del | Validacion, aprobacion y C
Gestion Documental Comité orientacion estratégica del

proyecto.
Vicerrectoria Vicerrectora Coordinacion general; C
Administrativa Y lineamientos
Financiera - VAD institucionales; articulacion

entre dependencias;

aprobacion de lineamientos

y documentos de gestién.
Oficina Desarrollo y | Jefe de oficina Integracion del proyecto al A/C
Planeacion - ODP POAI y MIPG; seguimiento

a indicadores; evaluacion

del impacto institucional.
Grupo Interno de | Profesional(es) de | Disefio, desarrollo e R
Trabajo de Gestion | Gestion implementacion del
Documental - GDO Documental proyecto; definicion de

requisitos archivisticos;

seguimiento técnico;

elaboracion de

lineamientos e informes.
Subdireccion de | Subdirector (a) y | Proveer infraestructura A
Gestion de Sistemas | equipo de trabajo | tecnoldgica; garantizar
de Informacion - SSI SSI interoperabilidad;

implementacion de SGDEA;

soporte técnico;

integracion con sistemas

institucionales.
Subdireccion de | Subdirector (a) y | Definir e implementar A

Personal - SPE

y equipo de

trabajo SPE

acciones de capacitacion
institucional; fortalecer
competencias digitales y
archivisticas; articular el
proyecto con el PIC.
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Dependencias Decanos, Facilitar acceso a A
Académicas y | directores, jefes | expedientes, inventarios y
Administrativas de oficina procesos; participar en
pruebas piloto; operar
componentes del
expediente electrdnico.
Archivo Central /[ | Responsables del | Aportar insumos para A
Depositos Archivo Central requisitos técnicos; apoyar
Documentales revision de metadatos,
preservacion y

organizacién; colaborar en
pruebas y validaciones.
Oficina de Control | Jefe de oficina Verificar cumplimiento C
Interno - OCI normativo; seguimiento a
riesgos y controles; evaluar
avance del proyecto.

5.6 Plan de Adecuacion y Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica y Tecnoldgica para el
Almacenamiento, Custodia y Conservacion de la
Informacion de la Universidad Pedagdgica Nacional

El Plan de Adecuacion y Fortalecimiento de la Infraestructura Fisica y Tecnoldgica para el
Almacenamiento, Custodia y Conservacion de la Informacién de la Universidad Pedagdgica
Nacional se formula con el propdsito de garantizar que los documentos, expedientes,
colecciones y activos digitales producidos en el desarrollo de las funciones misionales de
docencia, investigacion, extension y gestidén administrativa cuenten con condiciones éptimas
de preservacion, seguridad, accesibilidad y continuidad operativa.

La creciente demanda institucional de informacion académica y administrativa, sumada a la
transicidn progresiva hacia la gestion documental electrénica y la preservacion digital a largo
plazo, exige ampliar y modernizar los espacios destinados a archivos y fortalecer las
capacidades tecnoldgicas de la Universidad. Este plan debe articularse directamente con:

e El Plan de Conservacion Documental de la UPN, especialmente en lo relacionado con
infraestructura, control ambiental, gestion de riesgos y conservacién preventiva.

e El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la UPN, en lo que corresponde a
seguridad digital, almacenamiento confiable, repositorios institucionales, copias de
seguridad, metadatos de preservacién y continuidad del acceso.

El plan busca cerrar brechas existentes en infraestructura fisica y tecnoldgica, disminuir
riesgos asociados al deterioro fisico y digital, mitigar amenazas ambientales y tecnoldgicas,
evitar pérdidas de informacién y garantizar la continuidad del servicio documental en todas
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las dependencias de la Universidad. Su implementacion asegura la proteccion del patrimonio
documental universitario y el soporte oportuno a la gestion institucional.

5.6.1 Alcance

Este plan abarca todas las instalaciones , facultades, unidades académicas, archivos de
gestion, Archivo Central y depdsitos documentales de la UPN que generan o administran
documentos en cualquier fase del ciclo vital.

Incluye:

e La planeacidn y ejecucion de adecuaciones fisicas en areas de archivo segun criterios
del Plan de Conservacion Documental.

e La actualizacion, adquisicion y mantenimiento de herramientas tecnoldgicas para
soportar documentos digitales, conforme al Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.

e Acciones para mejorar las condiciones ambientales, arquitectdnicas y de seguridad
fisica.

e Fortalecimiento de mecanismos de seguridad digital, monitoreo y respaldo de
informacion.

e Articulacién con el Diagnéstico Integral de Archivos, del cual recibe insumos
obligatorios.

La ejecucion del plan sera realizada de forma progresiva y articulada con el PGD, el SIC, el
Plan Maestro de Infraestructura y los lineamientos del AGN.

5.6.2 Metas

e Evaluar el estado actual de la infraestructura fisica y tecnoldgica relacionada con la
gestion documental en todas las dependencias, priorizando las que presenten mayor
riesgo de deterioro o afectacion.

e Implementar adecuaciones fisicas y mejoras tecnoldgicas en un alto porcentaje de
instalaciones priorizadas, garantizando condiciones dptimas para almacenamiento y
conservacion.

e Integrar soluciones de seguridad fisica y digital para proteger la informacion fisica y
electrdnica.

e Reducir el riesgo de deterioro documental mediante controles ambientales,
protocolos de conservacion preventiva y estrategias de preservacion digital.

5.6.3 Actividades

1. Elaborar el cronograma de aplicacion del plan.

2. Realizar el diagndstico técnico de infraestructura fisica y tecnoldgica (articulado con
el Diagndstico Integral de Archivos).

3. Elaborar el Plan de Adecuaciones Fisicas y de Adquisicién Tecnoldgica, integrado con
el Plan de Conservacion y el Plan de Preservacidn Digital.
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4. Ejecutar adecuaciones arquitecténicas y ambientales: estanteria técnica, control
climatico, pisos, iluminacién, seguridad mecanica.

5. Adquirir e implementar equipamiento tecnoldgico para almacenamiento seguro,
respaldo, repositorios digitales y preservacion digital institucional.

6. Implementar sistemas de seguridad fisica y digital (control de acceso, CCTV,
sensores, monitoreo ambiental, cifrado y respaldo).

7. Realizar capacitaciones sobre conservacién preventiva, manejo seguro de
documentos, preservacion digital y gestion del riesgo.

8. Monitorear permanentemente la infraestructura fisica y digital, verificando
cumplimiento de los estandares normativos y de los planes articulados.

5.6.4 Indicadores

Los indicadores de gestion definidos para el Plan de Adecuacién y Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica y Tecnoldgica para el Alimacenamiento, Custodia y Conservacion de la
Informacion de la Universidad Pedagdgica Nacional constituyen herramientas
fundamentales para el seguimiento, control y evaluacion del avance de las acciones
previstas. A través de ellos, se mide de manera objetiva el grado de cumplimiento de las
metas propuestas, el impacto de las inversiones realizadas y la mejora progresiva en las
condiciones de conservacion y seguridad de los archivos institucionales. Su implementacion
garantiza la toma de decisiones informada, la optimizacion de los recursos asignados y la
adopcién oportuna de medidas correctivas, contribuyendo al fortalecimiento de la gestidn
documental en coherencia con el marco normativo establecido por el Archivo General de la
Nacidn y los objetivos estratégicos institucionales.

Porcentaje de | (# de instalaciones con % Mensual 100%
instalaciones con | diagndstico realizado / #
diagnéstico de | total de instalaciones s
infraestructura priorizadas) x 100
realizado
Nivel de ejecucion | (# de instalaciones con % Mensual = 60%
de adecuaciones | adecuaciones realizadas
fisicas. # de instalaciones
priorizadas) x 100
Cumplimiento del | (#Actividades ejecutadas % Mensual = 90%
cronograma del |/ #Actividades
proyecto programadas) x 100

5.6.5 Recursos

La implementacidn del plan requiere recursos humanos, tecnoldgicos, fisicos y financieros,
cuya adecuada planificacion permitira ejecutar de manera efectiva las intervenciones
necesarias para garantizar la conservacion fisica y digital de los documentos institucionales.

Tipo de recurso Descripcion Responsable
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Humano

Profesionales en gestion documental,
arquitectura, conservacion, ingenieria,
infraestructura y preservacion digital.

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental - GDO /
Vicerrectoria Administrativa y
Financiera - VAD

Tecnologicos

Servidores, hardware, software
especializado, equipos de respaldo,
herramientas para preservacion digital,
sistemas de monitoreo ambiental.

Subdireccion de Gestion de
Sistemas de Informacion - SSI
/ Sistema de  Gestion
Ambiental

infraestructura, mantenimiento, viaticos,
adquisicion de equipos vy licencias.

Fisicos Estanteria técnica, elementos de | Grupo Interno de Trabajo de
proteccion  personal, insumos de | Gestion Documental - GDO /
conservacion, materiales operativos. Vicerrectoria Administrativa y
Financiera - VAD /
Subdireccion de Servicios
Generales - SSG
Financieros Recursos para adecuaciones, | Vicerrectoria Administrativa y

Financiera — VAD / Comité de
Archivo y Gestién Documental

5.6.6 Matriz de Asignacidn de Responsabilidades

La Matriz de Asignacion de Responsabilidades constituye un instrumento esencial para
garantizar la correcta ejecucion del Plan de Adecuacidon y Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica y Tecnoldgica para el Alimacenamiento, Custodia y Conservacion de la
Informacion de la Universidad Pedagdgica Nacional.

A través de esta matriz se definen de manera clara los roles, funciones y niveles de
participacion de las dependencias institucionales involucradas en la implementacién del plan,
asegurando una gestién coordinada, eficiente y alineada con los lineamientos del Archivo
General de la Nacion, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo.

Su aplicacién facilita:

La toma de decisiones basada en roles definidos.

El flujo oportuno y veraz de la informacion.

La supervisidon y control sobre las actividades ejecutadas.

La mitigacion de riesgos asociados al deterioro fisico y digital.

La articulacion entre infraestructura, tecnologia y conservacion documental.

De acuerdo con la estructura organizacional de la Universidad Pedagdgica Nacional, los
responsables del desarrollo e implementacion del presente plan son:

Responsable Descripcion de la Actividad
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Comité de Archivo

Documental

y Gestion

Validacion y aprobacion del plan; definicion de
directrices estratégicas; priorizacion de
intervenciones en infraestructura fisica y tecnoldgica;
orientacion archivistica institucional.

Vicerrectoria
Financiera - VAD

Administrativa Y

Supervision  general del plan; articulacion
interinstitucional;  orientacion administrativa y
normativa; seguimiento a la implementacién.

Oficina de Desarrollo y Planeacion -
ODP

Seguimiento y control; articulacion con el POAI,
MIPG, Plan Maestro de Infraestructura y demas
instrumentos de planeacion institucional; evaluacion
de resultados.

Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental - GDO

Coordinacion técnica del plan; liderazgo en
actividades de diagndstico, conservacion,
infraestructura archivistica 'y  cumplimiento
normativo;  elaboracion de lineamientos y

seguimiento operativo.

Vicerrectoria
Financiera - VAD

Administrativa Y

Asignacion y administracion de recursos fisicos y
financieros; gestion contractual para adecuaciones,
obras, adquisicion de estanteria y equipamiento;
soporte logistico.

Subdireccion de Gestion de Sistemas
de Informacion - SSI

Provision de infraestructura tecnoldgica; soporte a la
preservacion digital; fortalecimiento de la seguridad
de la informacion; implementacion de sistemas de
respaldo, monitoreo y almacenamiento digital.

Subdireccion de Personal - SPE

Disefo e implementacion de procesos de formacion
en conservacion documental, preservacion digital,
manejo seguro de informacién y protocolos de
infraestructura archivistica.

Dependencias
Administrativas

Académicas y

Facilitar el acceso a espacios, documentos e
informacion; ejecutar acciones de mejora en archivos
de gestion; aplicar protocolos de conservacion vy
cumplimiento del Plan de Preservacion Digital y del
Plan de Conservacion Documental.

5.6.7 Matriz de Asignacidn de Responsabilidades

Nivel de responsabilidad (R—A—C)

® R: Responsable directo
e A:Apoya
e C:Coordina / Supervisa

Rol / Dependencia

Responsables

Actividades en el Plan Nivel de

Responsabili
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Comité de Archivo y | Integrantes del | Validar y aprobar el plan; C
Gestion Documental | Comité definir directrices
estratégicas; priorizar
adecuaciones; orientar
decisiones de alto nivel.
Vicerrectoria Vicerrector(a) Supervisién general del plan; C
Administrativa y | Administrativo(a) y | articulacion con
Financiera - VAD Financiero(a) dependencias; orientacion
normativa y administrativa;
aprobacion de recursos.
Oficina de Desarrollo | Jefe de oficina y | Seguimiento técnico- A/C
y Planeacion - ODP equipo de trabajo administrativo;  integracion
con POAI, MIPG y Plan
Maestro de Infraestructura;
evaluacion institucional.
Grupo Interno de | Profesionales del | Liderar la ejecucion técnica R
Trabajo de Gestion | del grupo del plan; coordinar
Documental - GDO diagnostico; definir
requerimientos archivisticos;
realizar seguimiento
operativo.
Vicerrectoria Vicerrector(a) Gestion de recursos A
Administrativa Y financieros; ejecutar procesos
Financiera - VAD contractuales; supervisar
obras y adquisiciones;
soporte logistico.
Subdireccién de | Subdirector(a) y | Proveer infraestructura A
Gestion de Sistemas | equipo de trabajo tecnoldgica; soportar
de Informacion - SSI sistemas de almacenamiento
y  preservacion digital;
implementar seguridad
informatica.
Subdireccion de | Subdirector(a) Disefiar e implementar A
Personal - SPE programas de capacitacion en
conservacion,  preservacion
digital, seguridad de Ia
informacion y manejo
documental.
Dependencias Decanos, Facilitar espacios e A
Académicas y | Directores, Jefes de | informacion; adoptar
Administrativas Oficina adecuaciones; apoyar
medidas de conservacion;
aplicar protocolos del SIC y
del Plan de Preservacion
Digital.
Oficina de Control | Jefe de oficina Verificacion del cumplimiento C

Interno - OCI

normativo; evaluacion de
riesgos y controles;
monitoreo independiente del
avance del plan.
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5.7 Plan de Fortalecimiento y Capacitacion del Talento
Humano destinado al manejo de los archivos de la
Universidad Pedagdgica Nacional

El Plan de Fortalecimiento y Capacitacion del Talento Humano destinado al manejo de los
archivos de la Universidad Pedagdgica Nacional surge como respuesta a la necesidad
institucional de consolidar una cultura archivistica sélida, sostenible y alineada con la
normativa archivistica vigente, que asegure el adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, la preservacion de la memoria institucional y el cumplimiento
técnico del ciclo vital de los documentos en soportes fisicos y digitales.

Este plan reconoce explicitamente que, en la actualidad, el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental enfrenta limitaciones estructurales que afectan la capacidad
institucional para gestionar adecuadamente los archivos, entre ellas:

e Insuficiencia de personal para atender el volumen y la diversidad de procesos
archivisticos.

e Sobrecarga laboral, producto de la demanda operativa institucional y la ausencia de
personal suficiente.

e Reducida formacién académica especializada en Archivistica, Ciencias de la
Informacion y areas afines en el equipo existente.

e Limitadas competencias técnicas para atender simultdneamente procesos de
organizacion, conservacion, digitalizacion, aplicacién del PGD, gestidon de riesgos
documentales, implementacion del SIC y preparacidn para la preservacion digital.

Ante este diagndstico, el plan no solo busca fortalecer las capacidades existentes sino que
establece como accion estratégica la proyeccion y solicitud de ampliacion de la planta de
personal del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental - GDO, con el fin de
garantizar que la Universidad pueda cumplir con los estandares establecidos por el Archivo
General de la Nacion - AGN y los compromisos derivados del PGD, del Plan de Conservacién
Documental y del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Esta situacidn representa un riesgo critico institucional para el cumplimiento del PGD, el SIC,
el Plan de Preservacion Digital y el Plan de Conservaciéon Documental, lo que hace
indispensable implementar un plan estructurado de fortalecimiento de competencias y
capacidades archivisticas.

El presente plan tiene como propdsito desarrollar, actualizar y fortalecer las competencias
del personal involucrado en actividades de archivo, mediante procesos sistematicos de
capacitacion, acompanamiento técnico y evaluacion, garantizando la correcta administracion
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del ciclo de vida de los documentos, la transicion hacia practicas tecnoldgicas, la adecuada
conservacion de soportes fisicos y la preparacion para la preservacion digital a largo plazo.

5.7.1 Alcance

Este plan aplica para todo el personal de la Universidad Pedagdgica Nacional involucrado en
procesos archivisticos y documentales:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental - GDO
Archivo Central

Archivos de gestion (académicos y administrativos)

Personal administrativo que interviene en gestion documental
Dependencias que producen, tramiten o conserven informacion

El plan esta articulado con:

e Plan Institucional de Capacitacion

e Programa de Gestién Documental - PGD UPN
e Plan de Conservacion Documental

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

e Lineamientos del Archivo General de la Nacion
5.7.2 Metas

Fortalecer las capacidades del personal responsable de la gestién documental en
todos los niveles.

Evaluar la apropiacion del conocimiento y su aplicacion en los procesos archivisticos.
Acompaiiar técnicamente a las dependencias administrativas y académicas para
asegurar la correcta implementacion de los lineamientos archivisticos.

Una vez se cumpla con la Elaboracién del Diagndstico Integral de Archivos de la Universidad
Pedagdgica Nacional y conforme a sus resultados, deben priorizarse las siguientes metas,
como complemento a las anteriormente mencionadas:

Ampliar la planta de personal del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental
(minimo +6 profesionales y +8 técnicos archivisticos).

Garantizar que al menos el 90% del personal dedicado a funciones archivisticas
cuente con formacion técnica o profesional en Archivistica.

Implementar un Programa Permanente de Capacitacion Archivistica articulado con
la actualizacién del PGD.

Certificar al personal en competencias como:

Organizacion documental

Conservacion preventiva

Digitalizacién con fines archivisticos

Preservacion digital

Manejo de metadatos

Valoracién documental

o O O 0 O O
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e Implementar un mecanismo institucional de evaluacién de desempefio archivistico.

5.7.3 Actividades

Elaborar el cronograma de ejecucion del plan.

Disefar el Programa Institucional de Capacitaciéon Archivistica.

Ejecutar capacitaciones presenciales, virtuales y asistidas.

Realizar talleres practicos y laboratorios de procedimientos archivisticos.

Disenar y difundir material pedagogico y guias técnicas.

Realizar acompafnamiento técnico en las dependencias.

Evaluar el aprendizaje y la aplicacion de conocimientos.

Elaborar el estudio técnico para la ampliacion de la planta de personal del Grupo

Interno de Trabajo de Gestion Documental - GDO.

9. Presentar la propuesta de fortalecimiento de planta ante Vicerrectoria Administrativa
y Financiera - VAD.

10. Definir perfiles de cargo con competencias archivisticas certificables.

5.7.4 Indicadores

El seguimiento del plan se realizara mediante indicadores que permitan monitorear su nivel
de ejecucién, medir el impacto en el fortalecimiento de capacidades y garantizar la mejora
continua. Estos indicadores facilitaran la toma de decisiones oportuna y la priorizacion de
recursos para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales en gestion
documental.

®NounnARWN =

Indicador Formula de calculo Unidad Frecuencia Meta
Capacitaciones (# capacitaciones ejecutadas / % Trimestral | 100%
ejecutadas capacitaciones programadas) x

100
Funcionarios (# funcionarios capacitados / % Semestral | 100%
capacitados funcionarios previstos) x 100
Cumplimiento del | (# actividades ejecutadas / % Mensual 100%
cronograma actividades programadas) X

100
Avance en ampliacion | (# cargos aprobados / # cargos % Semestral | 80%
de planta solicitados) x 100
Personal con | (# funcionarios con formacion % Anual 70%
formacion archivistica /  total de
archivistica encargados de archivos) x 100

5.7.5 Recursos

Para asegurar la adecuada ejecucion del plan se requerird una combinacion de recursos
humanos, tecnoldgicos y financieros que faciliten el desarrollo de procesos de capacitacion
eficientes y sostenibles. El acceso a plataformas formativas, instructores calificados y
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materiales didacticos serd fundamental para garantizar la efectividad de las acciones

implementadas.

Tipo de recurso

Humano

Descripcion

Instructores, profesionales del Grupo
Interno de Trabajo de Gestion
Documental, expertos archivisticos,
personal de apoyo.

Responsable

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental — GDO /
Subdireccion de Personal -
SPE

Tecnologicos

Plataformas de formacion virtual,
videoconferencia, software de disefo

Subdireccion de Gestidn de
Sistemas de Informacion - SSI

pedagdgico.
Fisicos Salones, equipos, materiales impresosy | Grupo Interno de Trabajo
digitales. de Gestion Documental -
Direccion Administrativa
Financieros Presupuesto para formacion, | Vicerrectoria Administrativa y
contratacion de instructores, | Financiera - VAD

certificaciones, ampliacion de planta.

5.7.6 Matriz de Asignacidn de Responsabilidades

La definicién clara de roles y responsabilidades constituye un elemento esencial para
garantizar la articulacién interdependencias requerida para la correcta ejecucion del Plan de
Fortalecimiento y Capacitacién del Talento Humano destinado a la Gestion Documental de
la Universidad Pedagdgica Nacional.

Esta matriz asegura la trazabilidad de los procesos, la coordinacién institucional, la correcta
asignacién de tareas y el cumplimiento de actividades dentro de los tiempos establecidos,
permitiendo una implementacidon ordenada y eficiente del plan, en concordancia con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion y los instrumentos archivisticos
institucionales.

De acuerdo con la estructura organizacional de la Universidad Pedagdgica Nacional, los
responsables del desarrollo e implementacion del presente plan son:

Responsable

Descripcion de la Actividad

Comité de Archivo vy Gestion | Validacién y aprobacién del plan; definicién de
Documental prioridades formativas; seguimiento estratégico.
Vicerrectoria Administrativa y | Asignacion de recursos; aprobacion de ampliacion

Financiera - VAD de planta; seguimiento institucional.

Oficina de Planeacion y Desarrollo Evaluacion de metas; integracion con POAI, MIPG,

PGD vy planes institucionales.

Coordinacion técnica del plan; identificacion de
brechas; acomparniamiento; elaboracion del estudio
de ampliacién de planta.

Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental

Subdireccion de Sistemas de

Informacion

Proveer infraestructura tecnoldgica para formacion
y apoyo al plan.
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Subdireccion de Personal

Articulacion con el Plan Institucional de
Capacitacién y procesos de fortalecimiento del
talento humano.

Dependencias
Administrativas

Académicas y

Garantizar participacion del
conocimientos adquiridos.

personal; aplicar

5.7.7 Matriz de Asignacion de Responsabilidades
Nivel de responsabilidad (R—A—C)

e R:Responsable directo

e A:Apoya

e C:Coordina / Supervisa

Rol / Dependencia

Responsables

Nivel de
Responsabilidad
(R-A-C)

Actividades en el Plan

Comité de Archivo y
Gestion Documental

Integrantes del Comité

Validar y aprobar el plan; C
definir prioridades
estratégicas de formacion;
supervisar avances.

Vicerrectoria
Administrativay
Financiera - VAD

Vicerrector(a)
Administrativo(a)

Asignacion de recursos C
financieros; aval de
ampliacién de planta;
supervision institucional del
plan.

de Gestion Documental -
GDO

Trabajo y Gestion
Documental

Oficina de Desarrollo y Jefe de Oficina 'y Integrar el plan en A/C
Planeacién - ODP equipo instrumentos institucionales

(POAI, MIPG, PGD); hacer

seguimiento y evaluacion.
Grupo Interno de Trabajo | Grupo Interno de Coordinar técnicamente el R

plan; disefiar contenidos;
ejecutar acompaifiamientos;
identificar brechas de
formacidn; elaborar estudio
para ampliacion de planta.

Subdireccién de Sistemas
de Informacion - SSI

Subdirector(a) y
equipo

Proveer infraestructura A
tecnoldgica (plataformas
virtuales, videoconferencia,
sistemas de gestion del
aprendizaje).

Subdireccion de Personal -
SPE

Subdirector(a) de
Personal

Articular el plan con el PIC; A
gestionar procesos de
formacioén; asegurar
participacion del personal.

Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera - VAD

Director(a)
Administrativo(a) y
Financiero(a)

Asignar recursos para A
logistica, materiales,
contratacion de instructores
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y apoyos operativos.

Dependencias Académicas | Decanos, Directores, Garantizar que su personal A
y Administrativas Jefes de Oficina participe en las
capacitaciones; aplicar los
conocimientos en la practica
archivistica local.

Oficina de Control Interno | Jefe de Oficina Verificar cumplimiento del C
- 0Cl plan; supervisar indicadores;

emitir recomendaciones de

mejora.

5.8 Mapa de Ruta

El Mapa de Ruta del Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Universidad Pedagdgica Nacional
constituye la hoja de navegacién estratégica que orienta la transformacion, fortalecimiento y
sostenibilidad del Sistema Institucional de Archivos, conforme a lo dispuesto por el Acuerdo AGN
001 de 2024. Este instrumento articula las acciones a corto, mediano y largo plazo que la Universidad
debe desarrollar para garantizar la organizacién, preservacion, accesibilidad, seguridad y
continuidad de la informacidn institucional, asegurando su disponibilidad como soporte de la
gestién misional y administrativa .

La citada ruta se estructura en tres planes y un proyecto, que permiten avanzar ordenadamente
desde el diagndstico y la planeacidn, hacia la intervencidn, la modernizacién tecnolégica y la
consolidacion del sistema archivistico. Su implementacidn es transversal a toda la instituciony con
el Programa de Gestion Documental - PGD, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, asegurando coherencia entre los diferentes instrumentos
archivisticos y de planeacioén institucional.

RUTA DE ACCION Corto Mediano Plazo Largo Plazo
Plan / Proyecto Plazo 1 1 a4 afios 4 aios en
ano adelante

Plan para la Elaboracién del
Diagnéstico Integral de Archivos de
la Universidad Pedagdgica
Nacional

2 Proyecto de Expediente Electrénico
de Archivo de la Universidad X X X X X
Pedagégica Nacional

3 Plan de Adecuacién y
Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica y Tecnoldgica
para el Almacenamiento, Custodia X X
y Conservacion de la Informacion
de la Universidad Pedagdgica
Nacional
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4 Plan de Fortalecimiento vy
Capacitacion del Talento Humano
destinado al manejo de los archivos X X X X X
de la Universidad Pedagdgica
Nacional

5.9 Seguimiento y Control

Los planes y proyectos, para el cumplimiento de metas a corto, mediano y largo plazo, seran objeto
de seguimiento y estaran incluidos en el Plan de Accién y Mejoramiento de la UPN, lo cual serd
reportado a través de informes anuales, trimestrales o segln corresponda, por el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental - GDO a la Oficina de Desarrollo y Planeacién - ODP.

6. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es presentado y aprobado por parte del Comité de Archivo
y Gestién Documental, segln Acta de aprobacién No. xxx del xx de xxxxxx de 202X)

Asi mismo, sera necesario que la UPN actualice el Plan Institucional de Archivos -PINAR, cuando se
presenten cambios de funciones al interior de la entidad que impacten el desarrollo de los planes y
proyectos, una vez se cumplan los objetivos y metas y si las circunstancias lo requieren.
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