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INTRODUCCIÓN 

 
La Universidad Tecnológica del Chocó como entidad de la orden Nacional adscrita al 

Ministerio de Educación Nacional, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 Sector 

Cultura compila lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, donde 

se establecen los principios y reglas generales para la función archivística, definen lo 

referente a la elaboración, adopción e implementación de los diferentes instrumentos 

archivísticos, entre estos las Tablas de Retención Documental –TRD. Estos 

instrumentos deben estar alineados con los objetivos y metas estratégicas de la 

administración, para garantizar su efectividad y armonía tanto para el cumplimiento de 

la normativa vigente en materia archivística, la aplicación de nuevas tecnologías, como 

a las necesidades documentales y procedimentales de las Instituciones. En aras del 

cumplimiento de estas normas y con el objetivo de contribuir con procesos de 

transparencia de la gestión pública, lo cual está enmarcado en la Ley 1712 de 2014 “Por 

medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la información 

pública” y el fomento de la cultura archivística, la Universidad Tecnológica del Chocó 

Diego Luis Córdoba.  

 

Vale resaltar, que este instrumento archivístico fue construido a partir de lo establecido en 

el Acuerdo N 008 del 28 de mayo del 2021"Por el cual se modifica la Estructura Orgánica 

y se ajusta el Mapa de Procesos de Subprocesos de la Universidad. Resolución 6281 de 

2023 “Por la cual se aprueba el desarrollo del Plan Institucional de Archivo - PINAR, y el 

Manual de Gestión Documental. 

El Plan Institucional de Archivos - PINAR:  es un Instrumento archivístico que permite 

agrupar la planeación, seguimiento e implementación de aspectos relevantes de los 

procesos de gestión documental y administración de archivos en cumplimiento de las 

normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios 

Preciado. 

La construcción del PINAR se realizó a partir de las necesidades, debilidades, riesgos 

y oportunidades, identificadas en el diagnóstico integral de archivos, el mapa de riesgos, 

el plan de mejoramiento archivístico 2020-2023, establecido por el Archivo General de 

la Nación. 

Igualmente, su elaboración se basó en los lineamientos y metodología del Archivo 

General de la Nación (AGN) que contempla unos objetivos, metas, programas, 
proyectos y actividades, así como una visión estratégica, los aspectos críticos, los ejes 
articuladores y los mecanismos de control y monitoreo. 

 

Se espera con esta iniciativa, contribuir a superar aspectos críticos que debilitan la 

calidad de los servicios y el funcionamiento del sistema de archivo, planeando y 
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planteando de manera adecuada el desarrollo de la función archivística de la 

Universidad Tecnológica del Chocó, a mediano y largo plazo, como herramienta 
articuladora entre la Alta Dirección, Gestión Documental, (GTIT), Jurídica, Control 

Interno, Planeación y Talento Humano y por supuesto con el compromiso de los 
gestores y productores de documentos e información en la Universidad Tecnológica del 
Chocó “Diego Luis Córdoba” 

 

1. CONTEXTO ESTRATÉGICO DE LA UNIVERSIDAD 

 

La Universidad Tecnológica del Chocó, con el objetivo de promover el mejoramiento 

continuo y potenciar las competencias profesionales y disciplinares reafirma públicamente 

su compromiso de abordar los desafíos educativos actuales y futuros a través de su gestión 

documental, fomentando los puntos de mejora, las necesidades y las dificultades que presente 

la Institución en materia documental.  

El Plan Institucional de Archivos -PINAR de la Universidad Tecnológica del Chocó se 

fundamenta, en la ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014, Decreto 

2609 de 2012, y demás normatividad interna y externa que inciden en la gestión documental. 

Esta última, particularmente establece en su Artículo 8: Instrumentos Archivísticos para la 

gestión documental, la cual se desarrollará en la Entidad, a partir de los siguientes 

instrumentos archivísticos: 

 

➢  Cuadro de Clasificación Documental – (CCD) 

➢ Tabla de Retención Documental –(TRD) 

➢  Programa de Gestión Documental –(PGD) 

➢ Plan Institucional de Archivos –(PINAR) 

➢ Formato único de Inventario Documental-(FUID) 

➢  Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos 

➢ Bancos Terminológicos, series y subseries y tipos documentales. 

➢ Mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las 

unidades académicas y administrativas de la Universidad. 

➢ Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de 

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. 

(formatos de inventario de índice de gobierno abierto). 
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En su compromiso con el mejoramiento continuo, la Universidad Tecnológica del Chocó 

presenta su Plan Institucional de Archivos PINAR, como instrumento de planeación, con el 

que pretende y espera mejorar el Proceso de Gestión Documental para beneficio de la 

comunidad universitaria y su relación con el entorno. 

 

1.1 MISIÓN 

En la Universidad Tecnológica de Chocó Diego Luis Córdoba, formamos talento humano 

altamente competitivo, comprometido con el desarrollo sostenible de la región y el país, a 

través de una educación de calidad, innovación, investigación y proyección social, en un 

contexto interétnico, biodiverso y de respeto por los derechos humanos. Nuestra labor 

contribuye al mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades locales, la generación 

de conocimiento y la solución de problemáticas globales. 

 

1.2 VISION 

Para el año 2034, la Universidad Tecnológica del Chocó Diego Luis Córdoba será una 

institución líder en la formación de talento humano técnico, tecnológico y científico, 

comprometida con el desarrollo integral de su región y del país, y reconocida a nivel 

nacional e internacional por la calidad académica y el impacto de su investigación en la 

transformación de la sociedad. Será una institución inclusiva, diversa y sostenible, que 

promueve la innovación y el emprendimiento, la internacionalización y la cooperación, y 

que asume su responsabilidad social en la construcción de un mundo más justo y equitativo, 

respetando y valorando la riqueza cultural, el enfoque interétnico y la naturaleza biodiversa 

de su entorno” 

 

1.3 VALORES INSTITUCIONALES 

 

INTEGRIDAD Y ÉTICA PROFESIONAL: El valor de integridad y ética profesional en 

la Universidad Tecnológica del Chocó se refiere a la adhesión a los principios éticos y 

morales, la honestidad, la transparencia y la responsabilidad por parte de todos los miembros 

de la comunidad universitaria, incluyendo estudiantes, profesores y personal administrativo 

(UTCH, 2009). 
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EXCELENCIA Y CALIDAD: El valor de Excelencia y Calidad en la Universidad 

Tecnológica del Chocó se refiere a la búsqueda constante de la mejora en los procesos y 

servicios ofrecidos por la institución, con el fin de garantizar la satisfacción de los usuarios 

y el cumplimiento de los objetivos institucionales (UTCH, 2023). 

ORIENTACIÓN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA: El valor de Orientación a la 

comunidad educativa se refiere a la importancia que se le otorga en la Universidad 

Tecnológica del Chocó a brindar un servicio de calidad y satisfacer las necesidades y 

expectativas de los estudiantes y otros miembros de la comunidad universitaria (UTCH, 

2023). 

TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACIÓN: El valor de trabajo en equipo y 

colaboración en la Universidad Tecnológica del Chocó se refiere a la importancia de 

fomentar y promover la cooperación entre los miembros de la comunidad universitaria para 

lograr objetivos comunes. Se busca promover la colaboración y el trabajo en equipo en todos 

los niveles y áreas de la universidad, con el fin de mejorar la eficacia y eficiencia en el 

cumplimiento de las metas y objetivos de la institución (UTCH, 2023). 

RESPETO Y DIVERSIDAD: El valor 'Respeto y diversidad' se refiere a la importancia de 

valorar y aceptar las diferencias culturales, étnicas, de género, de orientación sexual, de edad 

y de capacidades de las personas. 19 este valor busca promover un ambiente de inclusión y 

de igualdad de oportunidades para todos los miembros de la comunidad universitaria (OECD, 

2017). 

RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL: El valor de "Responsabilidad social y 

ambiental" en la Universidad Tecnológica del Chocó se refiere al compromiso de la 

institución con la sociedad y el medio ambiente. La universidad se esfuerza por ser una 

institución socialmente responsable y comprometida con su entorno, promoviendo la 

sostenibilidad y el cuidado del medio ambiente y su naturaleza biodiversa (UTCH, 2023) 

 

1.4 POLÍTICA DE CALIDAD 

 

Dentro del marco de la Misión de la Universidad Tecnológica del Choco “Diego Luis 

Córdoba” y con el propósito de contribuir al logro de los fines esenciales del estado, nos 

comprometemos a incrementar la satisfacción de nuestros clientes mejorando continuamente 

la prestación de los servicios Institucionales, orientados hacia una formación académica, 

científica, investigativa, cultural y recreativa de excelencia a la comunidad en general, con 

proyección social, presencia local, regional, nacional e internacional; promovidos por una 

dirección eficiente, eficaz y efectiva, apoyados en personal competente e infraestructura 

adecuada, generando desarrollo institucional. 
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1.5 OBJETIVOS DE CALIDAD 

Para el logro de la Política de Calidad se establecieron los siguientes objetivos: 

1. Consolidar la UTCH como universidad intercultural 

2. Acreditar excelencia académica y administrativa 

3. Adoptar la investigación como eje de la actividad universitaria 

4. Ampliar la presencia subregional de la UTCH 

5. Minimizar la deserción estudiantil 

6. Dinamizar el desarrollo humano integral de la región 

7. Promover la internacionalización 

8. Mejorar la gestión del talento humano 

9. Modernizar el sistema de desarrollo institucional 

10. Desarrollar infraestructura pertinente a la acreditación. 

 

1.6 IDENTIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA 

INSTITUCIÓN 

La Universidad Tecnológica del Chocó “Diego Luis Córdoba” es una Institución de 

Educación Superior de carácter estatal del orden nacional, con personería jurídica, autonomía 

y patrimonio independiente, adscrita al Ministerio de Educación Nacional, creada 

inicialmente por la Ley 38 de 1968 como instituto y convertida en Universidad por la Ley 7ª 

de 1975, reconocida como tal por la resolución 3274 del 25 de junio de 1993 del Ministerio 

de Educación Nacional. 

De acuerdo con los hallazgos encontrados por los diferentes entes de control en los últimos 

años, se vienen presentando avances significativos en la gestión documental, así mismo las 

evaluaciones de seguimiento y diagnósticos concluidas en marzo de 2024, y los resultados 

de la evaluación FURAG, relacionada con el desarrollo de la función archivística a nivel 

institucional, demuestran el fortalecimiento de la política archivística y la gestión 

documental. 

1.7 PROBLEMÁTICA ACTUAL ARCHIVISTICA 

 

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales exigida por el Archivo General de 

la Nación, y en observancia a la ley 594 de 2000 Ley de Archivo. Donde precisa la 
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organización y fortalecimiento de los archivos públicos del país, para garantizar la eficacia 

de la gestión del estado y la conservación del patrimonio documental. De acuerdo con lo 

anterior se realiza un análisis exhaustivo que dé cuenta de la situación actual de la entidad en 

materia de gestión documental. 

En primer lugar, se hizo necesario utilizar la herramienta del diagnóstico integral de archivos, 

donde se inició un proceso de verificación del estado actual de la gestión documental 

tomando como punto de referencia los lineamientos definidos por el Archivo General de la 

Nación en la cartilla Pautas para Diagnóstico Integral de Archivos. 

En segundo lugar, se desarrollan los aspectos que se tuvieron en cuenta para validar el 

cumplimiento normativo de los elementos descritos en el formato de diagnóstico integral de 

archivos los cuales son: 

 A.  El área de identificación, (identificación de la entidad, datos del archivo, administración 

del archivo y los servicios que presta el archivo).  

B. Estructura física (el edificio, el archivo, instalaciones de los depósitos, condiciones 

prevención de desastres y mantenimiento). 

C. Procesos archivísticos (almacenamiento, aspectos archivísticos, presentación documental, 

documentación que se encuentra en otro deposito, verificación de producción documental, 

verificación Tablas de Retención Documental – TRD).  

Un aspecto importante, es que en la Universidad Tecnológica del Chocó se vienen 

adelantando proceso de socialización con todas las dependencias en materia archivística, 

debido al desconocimiento y la poca importancia que se le atribuye a los archivos, trayendo 

como consecuencia la perdida de algunos documentos, transferencias sin organizar y sin los 

formatos utilizados y finalmente la perdida de documentación. 

Posteriormente, se ha hecho un análisis de dicha situación y se ha capacitado al 80% de los 

archivos de gestión en el manejo de la documentación, lo que ha generado un cambio en la 

mentalidad de las personas que custodian estos documentos ya que hay un mejor manejo de 

estos, evidenciado en la responsabilidad e importancia que se le ha dado a la gestión 

documental. 

Por otro lado, se hace necesario un Sistema de Gestión Documental Electrónicos de Archivos 

(SGDEA) que integre toda la información producida por todas las dependencias de la entidad 

en el desarrollo de sus funciones, Con el propósito de llevar el control de los documentos que 

conforman cada expediente electrónico, facilitar la consulta, recuperación y preservación de 

la información a largo tiempo. 

Finalmente, seguir contando con el compromiso de la Alta Gerencia, pese a las vicisitudes 

que se presentan en la institución, no ha sido óbice para seguir con el apoyo y mejoramiento 

continuo que se vienen adelantando en materia archivística. 
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1.8 DEBILIDADES 

 

 

➢ Incumplimiento en la ley 594 de 2000. Ley de archivos. 

 

➢ Se evidencia que, en la estructura orgánica funcional de la Universidad 

Tecnológica del Chocó Diego Luis Córdoba, no se encuentra definida la 

dependencia administrativa de Gestión Documental a cargo de un profesional. 

 

➢ No se encuentra integrado el Sistema de Gestión de Calidad con la gestión 

Documental. 

 

➢ La Universidad Tecnológica del Chocó, no cuenta con una Gestión Documental 

apropiada. 

 

➢ Falta de creación de instrumentos archivísticos 

 

➢ La UTCH, no cuenta con un Sistema de Gestión Documental Electrónicos de 

Archivos (SGDEA), o herramientas tecnológicas que se adapten a las 

necesidades de la universidad o que permita automatizar procesos documentales.  
 

➢ Falta de conocimiento de la cultura archivística y carencia de interés al interior 

de la institución 

 

 

➢ Insuficiente espacio mobiliario en los archivos de Gestión y Central, que 

garantice las transferencias primarias para conservar la documentación a largo 

plazo. 

 

➢ El Archivo Central carece de un cronograma de limpieza de la documentación 

según protocolo y elementos establecidos por el AGN que garanticen la 

conservación y preservación de los documentos. 

 

➢ Perdida de documentación en todas las dependencias. 

 

➢ Ausencia de capacitación 

 

➢ Falta de inventarios documentales por dependencias. 
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1.9 FORTALEZAS 

 

➢ Implementación paulatina de la ley 594 de 2000, ley de archivo, y Acuerdo 001 de 

29 de febrero de 2024. 

 

➢ Creación del Comité Interno de Archivo creado mediante Acto Administrativo 

Resolución 0329 del 01 marzo de 2004 

 

➢ Elaboración de instrumentos archivístico tales como, Tablas de retención Documental 

(TRD), Formato único de Inventario Documenta (FUID), Manual de Gestión 

Documental, Programa de Gestión Documental (PGD), entre otros. 
 

➢ Capacitación y creación de los gestores de Gestión Documental por cada 

dependencia. 
 

➢ Mobiliarios adecuados para la conservación de los documentos del Archivo Central 
 

 

1.10 AMENAZAS 

 

➢ Riegos legales, la Falta de cumplimiento de la ley 594 de 2000, Ley de archivo. 

 

➢ Falta de protección de la información física como electrónica. 

 

➢ Pérdida de información. 

 

➢ Complicaciones de espacios, acumulación de manera inapropiada de los archivos de 

Gestión y Central, la cual ocupan más espacios y restan funcionalidad a la 

organización.  

  

➢ Factores ambientales: La humedad, temperatura y luz afectan a la conservación de 

los acervos documentales. 

 

1.11 OPORTUNIDADES 

 

➢ Crear una oficina de Gestión Documental que planifique el manejo y organización de 

los documentos producido y recibidos por la institución, desde su origen hasta su 

disposición final. 

 

➢ Adquisición de un Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo (SGDEA) 

o herramientas tecnológicas que se adapten a las necesidades de la universidad y/o 
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que permita automatizar procesos documentales.  
 

➢ Centralizar el contenido de la información  

 

➢ Integrar el Sistema de Gestión de Calidad con la gestión Documental. 

 

 

➢ Implementación de buenas prácticas documentales. 

 

 

2. IDENTIFICACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS DEL PROCESO DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y RIESGOS ASOCIADOS A CADA UNO DE 

ELLOS. 

 

 

A partir del diagnóstico del Archivo y demás herramientas referenciadas, se realizó un 

diagnóstico de la situación archivística de la entidad, resaltando los factores claves que 

inciden en el cumplimiento de la normatividad colombiana vigente en la ejecución de la 

política de gestión documental, detallados a continuación: 
 

➢ Incumplimiento de la normatividad de la Ley General de Archivos 594 de 2000  

➢ Implementación, elaboración y aplicación inicial de la TRD 

➢ Falta de elaboración de Inventarios Documentales actualizados de los archivos de 

gestión de cada dependencia. 

➢ Depósito de Archivo Central saturado e insuficiente para el almacenamiento de la 

documentación. 

➢ Inexistencia de un Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos 

Electrónicos. 

➢ Falta del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo – SGDEA y de una 

herramienta tecnológica integral para su desarrollo.  

➢ El proceso de correspondencia, aunque cumple los requisitos señalados en el Acuerdo 

No. 001 de 2024 - AGN, no está automatizado. 

➢ La documentación custodiada por el Archivo Central no se encuentra digitalizada. 

➢ Alto volumen de producción documental en soporte papel acumulado. 

➢ Desconocimiento de buenas prácticas archivísticas. 

➢ Ausencia de un presupuesto anual para el desarrollo de las actividades de la Gestión 

Documental. 

➢ Inadecuado almacenamiento de la documentación sin los requisitos mínimos exigidos 

para la conservación documenta. 
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Tabla 1: Definición de Aspectos Críticos 

 

ITEMS ASPECTOS CRÍTICOS RIEGOS ASOCIADOS 

1 

Incumplimiento de la normatividad 

de la Ley General de Archivos 594 

de 2000 

 Incumplimiento del Decreto 1080. Artículo 35. 

Sanciones de carácter fiscal, pecuniario y 

disciplinario. 

2 
Implementación y aplicación inicial 

de la TRD 

Crecimiento del fondo documental acumulado. 

Pérdida de documentación 

Desorganización 

Falta de control en la producción y preservación 

documental  

3 

Falta de elaboración de Inventarios 

Documentales actualizados de los 

archivos de gestión de cada 

dependencia. 

Incumplimiento del Artículo 26 de la Ley 594 de 

2000, Acuerdo 001 de 2024. 

Imposibilidad de elaborar planes de transferencias 

y planes de eliminación documental. 

Pérdida de Información 

Deterioro de la documentación 

4 

Depósito de Archivo Central 

saturado e insuficiente para el 

almacenamiento de la 

documentación. 

Imposibilidad de realizar transferencias 

documentales. 

Deterioro de la documentación 

Pérdida de Información 

5 

Falta del Sistema de Gestión 

Documental Electrónico de Archivo 

– SGDEA y de una herramienta 

tecnológica integral para su 

desarrollo.  

Falta de aplicación del Acuerdo 001 de 2024.Artículo 

4.3.2.1. Conformación de expedientes electrónicos de 

archivo 

Falta de herramientas informáticas apropiadas para 

hacer la gestión documental. 

Incumplimiento en la aplicación de la Política de Cero 

Papel. 

Pérdida de Información 

Uso desmedido de papel, incumplimiento de tiempos de 

respuesta, Altos costos en compra de suministros para 

organización de archivos físicos. Pérdida o deterioro de 

documentación. 

Saturación de los espacios físicos de depósito de 

archivo. 

pérdida y deterioro de documentos de valor histórico. 
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ITEMS ASPECTOS CRÍTICOS RIEGOS ASOCIADOS 

6 

El proceso de correspondencia, 

aunque cumple los requisitos 

señalados en el Acuerdo No. 001de 

2024 - AGN, no está automatizado. 

Falta de herramientas informáticas apropiadas para 

hacer la gestión documental. 

Incumplimiento en la aplicación de la Política de Cero 

Papel. 

Pérdida de Información 

Uso desmedido de papel, incumplimiento de tiempos de 

respuesta,  Altos costos en compra de suministros para 

organización de archivos físicos. Pérdida o deterioro de 

documentación. 

Saturación de los espacios físicos de depósito de 

archivo. 

pérdida y deterioro de documentos de valor histórico. 

7 
La documentación custodiada por el 

Archivo Central no se encuentra 

digitalizada 

Demandas por vencimiento de términos.  

Dificultad en la conformación de expedientes en 

los archivos de gestión acordes con la TRD.  

Pérdida de tiempo de consulta de la información. 

 Falta de accesibilidad remota. 

Pérdida de Información 

Incumplimiento en la aplicación de la Política de 

Cero Papel. 

8 
Alto volumen de producción 

documental en soporte papel 

acumulado 

Saturación de los sistemas de almacenamiento 

físico. 

Costos asociados al consumo excesivo de papel, 

tintas y equipos de reprografía 

Pérdida de Información 

Incumplimiento en la aplicación de la Política de 

Cero Papel 

9 
 Desconocimiento de buenas 

prácticas archivísticas. 

Pérdida de Información 

Crecimiento del fondo documental acumulado. 

Incumplimiento en la aplicación de la Política de 

Cero Papel. 

Dificultad para dar respuesta oportuna  
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ITEMS ASPECTOS CRÍTICOS RIEGOS ASOCIADOS 

10 
Ausencia de un presupuesto anual 

para el desarrollo de las actividades 

de la Gestión Documental. 

Incumplimiento de la ley 594 de 2000. Art. 18 

11 

 Inadecuado almacenamiento de la 

documentación sin los requisitos 

mínimos exigidos para la 

conservación documenta. 

Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 

“Decreto único Reglamentario del Sector Cultura” 

Artículos 2.8.2.6.1., 2.8.2.6.2 

Pérdida y deterioro de los documentos por 

condiciones inapropiadas y nocivas para la 

conservación documental (altas temperaturas 

climáticas, humedad, luz, polución, exposición a 

inundaciones por ubicación inapropiada). 

 

 

3. PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS Y EJES ARTICULADORES. 

 

Una vez identificados los aspectos críticos se evaluó el impacto que tienen estos frente a 

cada uno de los ejes articuladores. Los ejes articuladores que corresponden a los principios 

de la función archivística (Administración de Archivos, Acceso a la Información, 

Preservación de la Información, Aspectos Tecnológicos y de Seguridad de la información 

y Fortalecimiento y articulación), tomados del Manual para la Formulación del Plan 

Institucional de Archivos del Archivo General de la Nación.  

 

Administración de archivos: involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, 

normatividad, procesos y procedimientos. 

 

Acceso a la información: comprende aspectos como la transparencia, la participación, 

atención al ciudadano y la organización documental. 

 

Preservación de la información: incluye aspectos como la conservación y el 

almacenamiento de la información. 

 

Aspectos tecnológicos y de seguridad de la información: aborda aspectos como la 

seguridad de la información y la infraestructura tecnológica. 

 

Fortalecimiento y articulación: involucra aspectos como la armonización de la gestión 

documental con otros modelos de gestión.  
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Nota: 

La evaluación se hace en la valoración de cada uno de los aspectos, su calificación es del 

1 a 10, teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante y 10 al de mayor impacto; 

como resultado se obtuvo la tabla de criterios de evaluación frente a las necesidades de la 

Universidad Tecnológica del Chocó. La sumatoria de la puntuación dada a cada uno de 

los (11) criterios que conforman los ejes articuladores, evidencian el impacto de estos 

frente al aspecto crítico. 

 

Tabla 2: Ejes articuladores 

 

EJES ARTICULADORES 

ASPECTOS CRÍTICOS 

EJES ARTICULADORES 

A
d

m
in

is
tr

a
ci

ó
n

 d
e 

A
rc

h
iv

o
s 

A
cc

es
o
 a

 l
a
 i

n
fo

rm
a
ci

ó
n

 

P
re

se
rv

a
ci

ó
n

 d
e 

la
 

in
fo

rm
a
ci

ó
n

 

A
sp

ec
to

s 
T

ec
n

o
ló

g
ic

o
s 

y
 d

e 

S
eg

u
ri

d
a
d

 d
e 

la
 I

n
fo

rm
a
ci

ó
n

 

F
o
rt

a
le

ci
m

ie
n

to
 y

 

a
rt

ic
u

la
ci

ó
n

 

TOTAL 

Incumplimiento de la 

normatividad de la Ley 

General de Archivos 594 

de 2000 

7 5 8 8 7 35 

Elaboración, Implementación 

y aplicación inicial de la 

TRD 
10 9 10 9 9 47 

Falta de elaboración de 

Inventarios Documentales 

actualizados de los archivos 

de gestión de cada 

dependencia 

10 9 9 9 9 46 
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EJES ARTICULADORES 

ASPECTOS CRÍTICOS 

EJES ARTICULADORES 

A
d

m
in

is
tr

a
ci

ó
n

 d
e 

A
rc

h
iv

o
s 

A
cc

es
o
 a

 l
a
 i

n
fo

rm
a
ci

ó
n

 

P
re

se
rv

a
ci

ó
n

 d
e 

la
 

in
fo

rm
a
ci

ó
n

 

A
sp

ec
to

s 
T

ec
n

o
ló

g
ic

o
s 

y
 d

e 

S
eg

u
ri

d
a

d
 d

e 
la

 I
n

fo
rm

a
ci

ó
n

 

F
o
rt

a
le

ci
m

ie
n

to
 y

 

a
rt

ic
u

la
ci

ó
n

 

TOTAL 

Depósito de Archivo Central 

saturado e insuficiente para el 

almacenamiento de la 

documentación. 

6 5 6 7 8 32 

Falta del Sistema de Gestión 

Documental Electrónico de 

Archivo – SGDEA y de una 

herramienta tecnológica 

integral para su desarrollo.  

10 7 8 9 8 42 

El proceso de 

correspondencia, aunque 

cumple los requisitos 

señalados en el Acuerdo No. 

001de 2024 - AGN, no está 

automatizado. 

10 7 8 9 9 43 

La documentación custodiada 

por el Archivo Central no se 

encuentra digitalizada 
9 8 7 8 9 41 

Alto volumen de producción 

documental en soporte papel 

acumulado 
10 8 9 7 8 42 
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EJES ARTICULADORES 

ASPECTOS CRÍTICOS 

EJES ARTICULADORES 

A
d

m
in

is
tr

a
ci

ó
n

 d
e 

A
rc

h
iv

o
s 

A
cc

es
o
 a

 l
a
 i

n
fo

rm
a
ci

ó
n

 

P
re

se
rv

a
ci

ó
n

 d
e 

la
 

in
fo

rm
a
ci

ó
n

 

A
sp

ec
to

s 
T

ec
n

o
ló

g
ic

o
s 

y
 d

e 

S
eg

u
ri

d
a

d
 d

e 
la

 I
n

fo
rm

a
ci

ó
n

 

F
o
rt

a
le

ci
m

ie
n

to
 y

 

a
rt

ic
u

la
ci

ó
n

 

TOTAL 

Desconocimiento de buenas 

prácticas archivísticas. 
4 5 5 6 7 27 

Ausencia de un presupuesto 

anual para el desarrollo de las 

actividades de la Gestión 

Documental. 

5 6 4 1 3 19 

Inadecuado almacenamiento 

de la documentación sin los 

requisitos mínimos exigidos 

para la conservación 

documenta. 

9 7 7 9 8 40 

 

 

A continuación, se presenta el consolidado del orden de aspectos críticos y ejes 

articuladores según la sumatoria de impacto de mayor a menor: 

 

Tabla 3: Valores de los Aspectos Críticos 

 

ITEMS ASPECTOS CRITICOS VALOR 

1 Elaboración, implementación y aplicación inicial de la TRD 47 
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ITEMS ASPECTOS CRITICOS VALOR 

2 
Falta de elaboración de Inventarios Documentales actualizados de los 

archivos de gestión de cada dependencia 
46 

3 
El proceso de correspondencia, aunque cumple los requisitos señalados 

en el Acuerdo No. 001de 2024 - AGN, no está sistematizado. 
43 

4 
Falta del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo – 

SGDEA y de una herramienta tecnológica integral para su desarrollo.  
42 

5 Alto volumen de producción documental en soporte papel acumulado 42 

6 
La documentación custodiada por el Archivo Central no se encuentra 

digitalizada 
41 

7 
Inadecuado almacenamiento de la documentación sin los requisitos 

mínimos exigidos para la conservación documenta. 
40 

8 
Incumplimiento de la normatividad de la Ley General de Archivos 594 

de 2000 
35 

9 
Depósito de Archivo Central saturado e insuficiente para el 

almacenamiento de la documentación. 
32 

10 Desconocimiento de buenas prácticas archivísticas. 27 

11 
Ausencia de un presupuesto anual para el desarrollo de las actividades 

de la Gestión Documental. 
19 

   

 

 

4. FORMULACIÓN OBJETIVOS  

 

De acuerdo con los aspectos críticos identificados se establecen los siguientes objetivos para 

el PINAR, como se muestra en la tabla. 

 

Tabla 4: Objetivos de los Aspectos Críticos 
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ITEMS ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS 

1 
Elaboración, implementación y aplicación 

inicial de la TRD 

Continuar con la elaboración, 

implementación y aplicación de las 

TRD 

2 

Falta de elaboración de Inventarios 

Documentales actualizados de los archivos 

de gestión de cada dependencia 

Aplicar el Formato Único de 

Inventario Documental - FUID,   en 

todas la dependencias, con el fin de 

tener todos los archivos de gestión 

actualizados. 

3 

El proceso de correspondencia, aunque 

cumple los requisitos señalados en el 

Acuerdo No. 001de 2024 - AGN, no está 

automatizado. 

Digitalizar el proceso de gestión 

documental con base en el Decreto 

1080 de 2015. Art.2.8.2.5.9. Los 8 

pasos para realizar una buena gestión 

documental. 

4 

Falta del Sistema de Gestión Documental 

Electrónico de Archivo – SGDEA y de una 

herramienta tecnológica integral para su 

desarrollo.  

Adquirir e implementar el Sistema de 

Gestión de Documentos Electrónicos 

de Archivos -SGDA 

5 
Alto volumen de producción documental en 

soporte papel acumulado Implementar el Sistema de Gestión 

de Documentos Electrónicos de 

Archivos -SGDA, para la 

digitalización de toda la información 

acumulada. 6 
La documentación custodiada por el Archivo 

Central no se encuentra digitalizada 

7 

Inadecuado almacenamiento de la 

documentación sin los requisitos mínimos 

exigidos para la conservación documenta. 

Ampliar y adecuar la infraestructura 

física para depósito de Archivo bajo 

los estándares y requisitos mínimos 

exigidos para la conservación 

documental. 

8 
Incumplimiento de la normatividad de la Ley 

General de Archivos 594 de 2000 

Implementar el plan de capacitación 

anual en todas las dependencias. 
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ITEMS ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS 

9 

Depósito de Archivo Central saturado e 

insuficiente para el almacenamiento de la 

documentación. 

 Ampliar y adecuar la infraestructura 

física para depósito de Archivo bajo 

los estándares y requisitos mínimos 

exigidos para la conservación 

documental. 

10 
Desconocimiento de buenas prácticas 

archivísticas. 

Ejecutar el plan de capacitación 

anual en cada dependencia 

11 

Ausencia de un presupuesto anual para el 

desarrollo de las actividades de la Gestión 

Documental. 

Designar presupuesto anual para el 

desarrollo de actividades de la 

gestión documental 

 

 

 

5. PRIORIZACIÓN DE LOS ASPECTOS CRÍTICOS 

 

Una vez implementada la metodología establecida en el Manual, se evaluó de manera 

objetiva el impacto de los aspectos críticos en relación con los ejes que sustentan la función 

archivística, considerando los recursos asignados y utilizando una tabla de evaluación. Estos 

ejes son: Administración de archivos, acceso a la información, preservación de la 

información, aspectos tecnológicos y de seguridad, así como el fortalecimiento y la 

articulación. Los elementos priorizados para el trabajo durante el año 2025 son los siguientes: 

 

Tabla 5: Priorización de Aspectos Críticos 

 

ITEMS ASPECTOS CRITICOS 

1 Elaboración, implementación y aplicación inicial de la TRD 

2 
Falta de elaboración de Inventarios Documentales actualizados de los archivos de 

gestión de cada dependencia 
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ITEMS ASPECTOS CRITICOS 

3 
El proceso de correspondencia, aunque cumple los requisitos señalados en el 

Acuerdo No. 001de 2024 - AGN, no está automatizado. 

4 
Falta del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo – SGDEA y de 

una herramienta tecnológica integral para su desarrollo.  

5 Alto volumen de producción documental en soporte papel acumulado 

 

 

 

6. PROYECTOS PARA EL DESARROLLO DEL PINAR 

 

A continuación, se presentan los proyectos y actividades planteados para el cumplimiento de 

los objetivos del Plan Institucional de Archivos – PINAR V4, y su articulación con el Plan 

de Acción Institucional, así: 

 

➢ Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto. 

➢ Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto. 

➢ Recursos: Humanos, Físicos y Tecnológicos. 

➢ Plazo de ejecución del proyecto. 

➢ Medición: Cronograma o indicadores. 
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Tabla 7: Proyectos y Desarrollos del PINAR 

Proyecto N° 1. Elaboración, implementación y aplicación inicial de la TRD 

Objetivo estratégico 

Asociado 
Continuar con la elaboración, implementación y aplicación de las TRD 

ítems Actividades Entregable 

Recursos Plazo de 

ejecución Medición Humano Físico Tecnológico 

1 

Realizar los 

ajustes a la  

propuesta de 

TRD  

conforme al 

concepto  

técnico emitido 

por el  

Archivo General 

de la  

Nación – AGN.  

Tablas de 

Retención 

Documental- 

TRD. 

Convalidadas 

por el AGN 

Líder:             

Grupo de Gestión 

Documental.  

Tablas de 

Retención 

Documental- 

TRD. Acta 

de 

aprobación 

de las TRD 

Sistema de 

Gestión 

Documental 

Electrónico 

de Archivo – 

SGDEA  

2025 

Plan de Acción        

Grupo de 

Archivo y 

Gestión 

Documental.  

Acompañamiento 

y Apoyo:           

Todas las 

dependencias de la 

UTCH 

2 

Surtir el proceso 

de convalidación 

ante el Comité 

Evaluador del 

AGN   

3 

Publicación en 

la página web de 

la U.T.CH 

TRD, 

publicadas en la 

página web de 

la U.T.CH 

4 
Implementación 

de las TRD 

Cronograma 

de 

Actividades 

2026 

Actas de 

implementación 

de las TRD 

5 

Aplicación de 

las TRD en 

todas las 

dependencias de 

la UTCH 

2028 

Transferencias 

documentales, 

actas de 

eliminación de 

información 
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Proyecto N° 2. Falta de elaboración de Inventarios Documentales actualizados de los 

archivos de gestión de cada dependencia 

Objetivo estratégico 

Asociado 

Aplicar el Formato único de Inventario Documental - FUID, en todas las 

dependencias, con el fin de tener todos los archivos de gestión actualizados. 

ítems Actividades Entregable 

Recursos Plazo de 

ejecución Medición Humano Físico Tecnológico 

1 

Realizar 

visita a cada 

oficina para 

identificar los 

archivos de 

gestión que 

producen 

documentos. 

Listado de 

asistencias a 

cada archivo 

de gestión 

Líder:             

Grupo de Gestión 

Documental.  

 Inventario 

único 

Documental 

de cada 

dependencia 

Sistema de 

Gestión 

Documental 

Electrónico 

de Archivo 

– SGDEA  

2025 

Acta de 
visita  

2 

 Elaboración 

de inventario 

único 

Documental 

Actualizados 

 Inventario 

único 

Documental 

de cada 

dependencia 

 Plan de 
Acción 
Grupo de 
Archivo y 
Gestión 
Documental.    

Acompañamiento 

y Apoyo:           

Todas las 

dependencias de la 

UTCH. 

Coordinador 

Archivo Central 

3 

Realizar 

programa de 

transferencia 

al Archivo 

Central de los 

archivos  

Archivos de 
gestión 
organizados, 
inventariados 
y bajo 
custodia del 
Archivo 
Central. 
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Proyecto N° 3. El proceso de correspondencia, aunque cumple los requisitos señalados en el 

Acuerdo No. 001de 2024 - AGN, no está sistematizado. 

Objetivo estratégico 

Asociado 

Digitalizar el proceso de gestión documental con base en el Decreto 1080 de 

2015. Art.2.8.2.5.9. Los 8 pasos para realizar una buena gestión documental. 

ítems Actividades Entregable 

Recursos Plazo de 

ejecución Medición Humano Físico Tecnológico 

1 

Articular con e 

l Plan de 

Capacitación 

Institucional  

Cronograma 

de 

capacitación 
Líder:             

Grupo de Gestión 

Documental.  

Información 

digitalizada 

Sistema de 

Gestión 

Documental 

Electrónico 

de Archivo 

– SGDEA  

2028 

Actas de 

asistencia 

2 

Digitalización 

de toda la 

información 

interna y 

externa  

Información 

digitalizada 

Plan de 

Acción        

Grupo de 

Archivo y 

Gestión 

Documental. 

Cronograma 

de 

Actividades 

Acompañamiento 

y Apoyo:           
Todas las 

dependencias 

de la UTCH 
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Proyecto N°4 Falta del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo – SGDEA y de una 

herramienta tecnológica integral para su desarrollo.  

Objetivo estratégico 

Asociado 

Adquirir e implementar el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 

Archivos -SGDA 

ítems Actividades Entregable 

Recursos Plazo de 

ejecución Medición Humano Físico Tecnológico 

1 

Implementar 

estrategias 

organizacionales 

dirigidas 

adquisición de un 

sistema de gestión 

documental 

electrónico de 

archivo, con el fin 

de garantizar la 

implementación de 

los expedientes 

electrónicos, 

atendiendo el ciclo 

vital de los 

documentos y de 

conformidad con 

los Cuadros de 

Clasificación 

Documental y 

Tablas de 

Retención 

Documental. 

Información 

digitalizada 

Líder:             

Grupo de Gestión 

Documental.  

Información 

digitalizada 

Sistema de 

Gestión 

Documental 

Electrónico 

de Archivo 

– SGDEA  

2025 

Proyecto de 

solicitud del 

(SGDEA)    

Cronograma 

de 

Actividades 
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Proyecto N°4 Falta del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo – SGDEA y de una 

herramienta tecnológica integral para su desarrollo.  

Objetivo estratégico 

Asociado 

Adquirir e implementar el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 

Archivos -SGDA 

ítems Actividades Entregable 

Recursos Plazo de 

ejecución Medición Humano Físico Tecnológico 

2 

Realizar un Plan de 

Trabajo en el que 

se defina l a 

metodología y 

recursos necesarios 

para realizar las 

jornadas de 

Capacitación y 

acompañamiento a 

los líderes de la 

gestión documental 

de cada proceso 

     

3 

Presentar proyecto 

ante la alta 

gerencia para la 

gestión de los 

recursos y 

respectivos y la 

aprobación 

(SOFTWARE) 

Acompañamiento 
y Apoyo:  
Rectoría         
Planeación. 
Oficina de 
Sistemas 

Proyecto 

presentado 

a la alta 

gerencia 
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Proyecto N°5 Alto volumen de producción documental en soporte papel acumulado 

Objetivo estratégico 

Asociado 

Implementar el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos -SGDA, 

para la digitalización de toda la información acumulada. 

ítems Actividades Entregable 

Recursos Plazo de 

ejecución Medición Humano Físico Tecnológico 

1 

Acoger e 

implementar la 

política de cero 

papeles 

Información 

digitalizada 

Líder:             

Grupo de Gestión 

Documental.  

Información 

digitalizada 

Sistema de 

Gestión 

Documental 

Electrónico 

de Archivo 

– SGDEA  

2028 

Plan de Acción        

Grupo de Archivo y 

Gestión Documental. 

Cronograma de 

Actividades 

2 

Digitalización 

de toda la 

información 

interna y 

externa 

Acompañamiento 

y Apoyo:           
Todas las 

dependencias 

de la UTCH 

 

 

 

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL 

 

El seguimiento monitoreo al cumplimiento de los proyectos y acciones propuestas en PINAR 

lo realizará el Comité Institucional de Gestión y Desempeño conforme se señala en la 

siguiente tabla. 
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Tabla 8: Mapa de ruta 

 

MAPA DE RUTA 

ITEMS PROYECTO PINAR 

Corto plazo Mediano plazo Largo plazo 

Responsable Evidencia 1 año Entre 1 y 4 años Mas de 4 años 

2025 2026 2027 2028 2028 

1 

Elaboración, 

implementación y 

aplicación inicial de la 

TRD 

X  X     

X 

Grupo de 

Gestión 

Documental 

Tablas de 

Retención 

Documental (TRD) 

2 

Falta de elaboración de 

Inventarios Documentales 

actualizados de los 

archivos de gestión de 

cada dependencia 

X       

  

Grupo de 

Gestión 

Documental.   

Todas las 

dependencias 

de la UTCH. 

Coordinador 

Archivo 

Central. 

Inventario único 

Documental 

actualizado de 

todas las 

dependencias 

3 

El proceso de 

correspondencia, aunque 

cumple los requisitos 

señalados en el Acuerdo 

No. 001de 2024 - AGN, 

no está automatizado. 

      X 

  

Información 

digitalizada 

4 

Falta del Sistema de 

Gestión Documental 

Electrónico de Archivo – 

SGDEA y de una 

herramienta tecnológica 

integral para su desarrollo.  

  X     

  

Sistema de Gestión 

Documental 

Electrónico de 

Archivo – SGDEA  

5 
Alto volumen de 

producción documental en 

soporte papel acumulado 

      X 

  

fondos documentales 

digitalizados 
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