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INTRODUCCION

En desarrollo con la Ley general de archivos; Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014
y el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, en el cual manifiesta que la Gestion
Documental en las entidades se desarrollard a partir de nueve instrumentos
archivisticos entre los que se encuentra el Plan Institucional de Archivo (PINAR). El
Plan Institucional de Archivo, es un instrumento archivistico que permite la
planeacién de la funcién de la Gestion Documental, el cual se integra con los planes,
proyectos y programas de la Institucion.

El Plan Institucional de Archivo debe ser el resultado de una articulacion dindmica
al interior de la Institucion, la cooperacion y coordinacion entre la alta direccion y los
responsables del archivo de gestion de cada una de las dependencias, cuyo objetivo
es orientar la operatividad de los programas y proyectos de corto, mediano y largo
plazo de la Gestibn Documental.

El Plan Institucional de Archivo de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, es un instrumento archivistico que permite la realizacion de actividades de
planeacién, programas y proyectos estratégicos de acuerdo con la administracion
de documentos considerando las directrices del Archivo General de la Nacion.

Siguiendo en este razonamiento, el objetivo de fortalecer las oficinas productoras
de la Institucion es implementar las herramientas archivisticas con el fin de planear,
hacer seguimiento y aplicar los planes estratégicos de la funcién archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades y oportunidades de mejora en el manejo
documental.

A continuacion, se presenta el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 del
2014, el Decreto 1080 de 2015 y el reglamento del Archivo General de la Nacién
para formular, aprobar y hacer seguimiento y control del Plan Institucional de
Archivos.
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GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de probleméticas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Control: Es un mecanismo preventivo o correctivo que permite la oportuna deteccion
y correccion de situaciones no deseadas, en el ciclo de la gestion publica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestidn documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Indicador: Es la representacion cuantitativa (variable o relacién entre variables)
verificable objetivamente, que refleja la situacién de un aspecto de la realidad y el
estado de cumplimiento de un objetivo, actividad o producto deseado en un
momento del tiempo para hacer su respectivo seguimiento y evaluacién. Sirve para
valorar el resultado medido y para medir el logro de objetivos de politicas,
programas y proyectos. Su lectura se realiza en forma cualitativa.

Instrumentos archivisticos. Herramientas con propésito especifico, que tiene por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y
la funcién archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Plan estratégico institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos
acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico sectorial e Institucional.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjeron. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

1. CONDICIONES GENERALES

1.1. Objetivo General

Planear, Identificar, ejecutar y mejorar los planes, programas y proyectos
estratégicos en temas concernientes a la gestion documental de la Institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte que promuevan buenas practicas en las
funciones archivisticas, contribuyendo con el cumplimiento adecuado de la gestion
documental.

1.2. Objetivos Especificos

a) Realizar, articular y ejecutar los planes, proyectos y programas basado en los
lineamientos de Gestibn Documental
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b) Promover entre los funcionarios, docentes y contratistas, las buenas
practicas de la cultura de Gestion Documental.

C) Implementar y mantener la politica de Gestion Documental.

d) Incorporar tecnologia que agilice la gestion, optimice el servicio y asegure la
conservacion y preservacion documental en el tiempo.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte mediante este Plan
pretende fortalecer la administracion de los archivos y consolidar la modernizacion
en la gestion documental con base al concepto de archivo total.

2.1 MISION

“La Escuela Nacional del Deporte es una institucion Universitaria de caracter estatal,
comprometida con la formacion integral del ser humano para contribuir al desarrollo
del pais, mediante la generacion, transformacién y aplicacion del conocimiento en
los campos del deporte, la salud, la educacién la administracion y la economia,
sustentada en principios y valores que promueven el respeto por la dignidad
humana, el desarrollo sostenible, la convivencia y el mejoramiento de la calidad de
vida de la sociedad".

2.2 VISION

“En el afio 2029 la Escuela Nacional del Deporte sera una institucion de educaciéon
superior acreditada en alta calidad, reconocida nacional e internacionalmente por
sus aportes a la sociedad”

2.3 VALORES Y PRINCIPIOS

Los preceptos éticos que orientan el accionar de la Institucion Universitaria Escuela
Nacional del Deporte en relacion con el cumplimiento de su misién, el servicio publico de la
educacion superior que desarrolla y su responsabilidad social frente a la comunidad, son
considerados como la base conceptual que demarca el desempefio laboral y personal del
talento humano vinculado bajo cualquier tipo de modalidad en nuestra Institucion.

Consecuente con lo anterior, se acogen en este documento como principios, los
determinados por la Comunidad Universitaria mediante trabajo de campo realizado en el
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proceso de revision y formulacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), los cuales
estan contemplados en la Carta de Valores y Principios Eticos adoptada mediante
Resolucion de Rectoria.

Ademas de lo anterior, en la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte se
reafirman los principios establecidos en la Constitucion Politica Colombiana y demas
normas aplicables segun la naturaleza de la Institucién, el Estatuto General y los
respectivos Cadigos de Etica que rigen para cada una de las profesiones de conformidad
con los perfiles profesionales de los servidores publicos, docentes y contratistas.

2.5 POLITICAS Y OBJETIVOS DE CALIDAD

En Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte nos comprometemos en mejorar
la administracion de la documentacion e incrementar la productividad de la funcion
archivistica, ejecutando los manuales y procedimientos archivisticos y coordinarlos
proyectos de gestion documental asi mismo, apoyando la construccién del patrimonio
documental para la institucion.

Del mismo modo, es desarrollar servicios integrales, demostrando el control de la
documentacién con mecanismos confiables y de facil comprension para la institucion.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

A continuacion, se presenta la identificacion de los aspectos criticos, con base a
herramientas que permitieron el andlisis de manera general de la problemética que
se enfrenta la funcion archivistica.

a) Diagnostico Integral.

b) Mapa de Riesgos.

c) Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y
externas.

d) Planes de mejoramiento Archivistico.

e) Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion - FURAG

f)  Autoevaluacién de la Funcion Archivistica.

3.1. Desarrollo del Plan Institucional de Archivo costos y Ahorros
Una vez realizada la identificacion de la situacion actual por medio de las

herramientas anteriormente enunciadas, se analizara los aspectos criticos que
afectan la gestion documental.
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3.1.1 Definicion y priorizacion de los aspectos criticos

DEFINIOON DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Archivadoresparalas oficinas

Pérdidade lainformaci dn y acceso alainformac én por falta de
organizacion adecuada de los expedientes.

Aprobacién y Actualizacion de las Tablas de Retencidn
Documental induyendo lasnuevas dependencias

Pérdidade lainformacién y falencias en la organizacion de la
documentac dn.

Losinstrumentos archivisticos de lainstitucidon se encuentran
poractualizar e implementar.

Férdidade lainformmac dn.

Sanddnpor el incumplimiento de la normatividad.
Acumulaci én de documentos anal ogos y digital es.
Desconod miento de directricesintemas

Organizaci 6n de Documentos (segln |a TRD)

Deterioro del expediente por aglomeracidn de informacion en
un sola carpetao tomo.

Pérdidade informacion por acumul acion de documentos
cbsoletos (Documentos de apoyo)

Fal ta de ordenaci én para consul tay transferencia

incumplimiento del Flan de Transferencia Documental

Archivo Central e Histérico incompleto por faltade
transferencade documentos rel evantes.

Acumulacién de informacidn en los Archivos de Gestidn,
pérdidade informaci &n.

Fondo Documental Acumulado

Retraso en la presentacion en un servicio efectivo, eficazy
eficiente.

Cuplicidad de documentos.

Fal tamantenimiento de lalibrosy documentos inventariados

Pérdidade la documentacion einformacidn.

Digitalizaci én de expedientes sin criter os archivisticos

Acumulaci én de informaci én electrénica sin criterio de
arganizacion archivistica.

Incumplimiento en el suministro de informaci én en Archivos
electrénicos por falta de aplicacién de directrices como
Clasificar, Ordenar (foliar), Describir.

Mecanismos de Seguridad paralos Archivos

MWanipulacién no adecuada de la Informaci dn

Hurto del documenta

Prestamo inadecuado de Documentos

Fal ta apoderamiento de la informad on

Falta de continuidad enla organizaci on de los Archivos de
Gestidonde conformidad con la TRD

Pérdidade informacion por falta de inventar o actualizado &l
momento de vincularse, traslado o desvincularse, tanto fisico y
electrdnico.
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Tabla 1. Aspectos Criticos

EJES ARTICULADORES
- v L, Aspectos o
ASPECTO CRITICO Administracion Accesoala | Preservacion de L Fortalecimiente| TOTAL
. A4 . | Tecnologicesy ) L,
de Archives Infermacion la Informacicn ‘ y Articulacion
de seguridad
Archivadores para las oficinas 3 5 b 4 6 24
Aprobacion y Actualizacion de las
Tablas de Retencien Documental 5 5 6 4 7 27
incluyende las nuevas dependencias
Les instrumentos archivisticos de |a
institucion se encuentran por 8 7 b 7 7 35
actualizare implementar.
Orsanizacié ,
rganizacion de Documentos (segln g g A A & %
laTRD)
incumplimiento del Plan de 9 g . 9 9 o
Transferencia Documental
Fondo Documental Acumulado 7 g 5 4 7 32
Digitalizacién d dientes si
igita |zlaC|c?n e exlpn’a ‘|en essin 5 6 5 6 - o
criterios archivisticos
Mecanismos de Seguridad para los
) 8 B 7 8 g 38
Archivos
Falta apoderamiento de la
, s 3 3 4 5 5 21
informacicn
TOTAL 55 55 50 50 64
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Tabla 2. Criterios de Evaluacion

ASPECTO CRITICO

Administradidn de Archivos

Acceso alaInformacidn

Preservacidn de la Informacidn

Aspectos Temoldgicos y de s eguridad

Fortalecimiento y Articulacidn

Archivadores parals ofidnas

Se considera que lainforrmaddn es de
altaimportancia y sirden paraoptimizar
ymejorar la mlocacion y distribucian
que todala doaemntacion que maneja.

Se manifiestaque en |= ofidnes deberis
obtener un elemento unico para guardar la
inofrmadin garantizando laaocesibilidad y
ladisponiblidad de realizar las bis quedas.

S e mnsideraque utilizando herramienta
apmpiada se podria darfe de fortaledmiento de
la Historialnstitucional.

Se cuentacon herrmmientasin emabEonose
aplicalaseguridad debida de la informacidn.

Elsistema de gestidn docuemntal debe
mantenerse la inofrmacian administrativaen un
entomo seguro. (Deoeto 1050 de 2015)

Aprobacidny Actualizacidn de las
Tablas de Retenddn Documental
incluyendo |& nuevas dependencis

Es uninstruemento Archwistio que
require permanente seguimientoy
apoyo para el buen @mntrol de 3
dommentacidn.

Froporcionaun servicio efiez v eficients
proporcionando el buen fundonamiento de
lainformacidn.

Garantizar la consersadin de los docuemntos que
tiene caracter permanente visualizando cuanto
tiempose estipula parala retencidn de la
informacidn.

Se deberiateneren ainetals herramient=s
temologica acordes a & necesidades de la
entidad para | wales permite el acceso a ellas.

Sedeberiaarticularlapoliticadelosistema
gestion docawmental con los sistemas y modelos
degestitn de laentidad.

Los instrumentos archivistios de la
institucidns e encuentran por
adualizar e implementar.

Los instrumentos archivis ticos permiten
laracionalizaimn w normalizadon de los
proces os archivisticos @mn un desarrollo
e implenacion adecuado de |=
fundones archivisticas

Contribuye aque el documentosea
auntentia yde fidelidad de la informacion
permitiendn que su buss queda de datos sea
weraz.

Garantizala prueba otestimonio de lainformadon
procedents. Porquese wuelve como patrimonio
de lainstitucion, mnsiderando & necesidades
prestadas en los planes y programas archivistims
pam@ unamejora.

El modelo de Requisitos de la Gestion
Documental de Electronicanos permite la
debida oganizaddn, control, conservadaon total
dela informdon eledronia

Los proyedos, pogr@amas v planes previos dela
institudon permite la nomalizacion de las
fundones archivisticas que indi@En los criterios

Organizacion de Documentos (seglin
laTRD)

Se cuantacon proces os doaumentables
normalizados y medibles.

Permirtir que la informaddn de forma agily
oprtuna evidenciando la disponibilidad del
documento.

Es primordial que |a organizacidn de los
documentoss e encuentre correctamente
ordenado por que refleja el testimonio de 13
evoluddn de laentidad.

Mantenerunsistemadegestion de documentos
que permite las eguridad, integridad,
inlaterabilidad, accesibilidad asi mis mo,
fomenta laeficiendade laprestacidn de
senvicio.

Los fines de los Archivos es disponerde una
doaemntacitin Organizada de latal forma que la
inofrmadin instiucional garantice
efedividad.[Ley S94de 2000)

incumplimiento del Plan de
Transferencia Docwmental

Se considera mmo el deberde mnocer
el cido wital de la documentacidny el
proceso de la documentacian

Se cuentacon poderservir atodos |os
dudadanos que necesiten lainofmacidn de
manerainmediata.

Fadlitar &l mntrol efedivoy ordenado de la
documentaddn.

Guardar precusiones de ladocuemtadany
mejores condidones de conservacidn.

Werficar lainfraestrudura pam administra v
proteger el patimonio el patrimonio documental
35U CAarEn Yy pratarsenvicios 8 lacomunidad.
[Decretn 1515 de 2013)

Fondo Doaumental Acumulado

Se considera laaplicacidn del Prindpio
de Procedenciaidentitif@ndo que tipo
doaimentales se hagenrado en la
entidad.

La buenaoraznaizaddn de la
doauemtancion facilita uns ervido eficaz en
elmomento de accedery cosultar.

Cosider que elsisitemainetegrado de
conservaddn estable lavaloracion de los
documentosy su delo vital mediante la aplicaddn
de |& estratesiss.

Garantizar que en los medio eldronims la
informaddn reflejando |a disposidon para la
inwestigaddn social.

ElAGMH manifiestaque un ardhivo 5& conserva
respetando el orden comosegenaroy lagestidn
de la entidad que los pmdujo.

Digitalizacidn de expedientes sin
iterios archivétios

Dar aplicabilidad al programade Gestion
Doamental [software]

Fermiitir de forma agily weraz la consultay
acceso de |a informacidn

Los doamentos eledronicos de archivo debenser
almacenados en un entomo seguro
independientes del formato digital.

Confomar estrategiss tecnimas con las TIC parala
preservacidn digjtal de awerdo con todas |
acdones degestidny administraddn.

Archivo electrdnico: Conjunto de documentos
eleardnims produddos ytratados @mnforme a los
prindpios ¥ proces os archivwistims . (Aoerdo 27 de
2008)

Mlecanis mos de Seguridad pam los
Archivos

De acuerdo @n la politi@ genral de
gestidn docuemtal instrumentos
archivisitis garamatice |a pres ervacidn
de los doaumentos.

Fermitir que lainformacidnsiempre sea
mnsultasin importar el tiempo que ela
doaemntacidn permaneza en al
Instituddn.

Queseenaente en unidades de cns erdaddn sea
que ladocumentaddnseaanalozan digital evitar
el detarioro de la inofrmaddn

Se debe mnformar politicas deseguridad o
metadatos para el almacenamiento de la
informadidn.

Sereflejaelsistema de Gestidn Doemntal y el
Sistema de Gestion de Calidad deben garantizar la
buenaimplemetacidn de las TIC paratodo
almacenamiento de la docuemntacidn.

Falta apoderamiento de la

informadan

Elabpara procedimento de entrega para
lamayor administracidny @ntrol de la
doaemntacidn que s e entrega.

Debe mntar con el pleno mntrol de los
reaursos informativos parafacilitarsu sy
mmprension del peusto de trabajo.

[Aplicar el PGD parareducir | mla practics para
ewitar ladegradaddn de cal tipo de informacidn
s uministrada en el puesto de trabajo .

Erindar uan gestidnsegura de |a informacidn que
se enauentre en los sistemas admisnitrativos de
laInstitucidn.

Responsabilidad y obligacidn de cadaservidor
publim entregar |os docuemntos v archivos
debidamnete inventariados paramayor
@mnociemntos de |as adividades a laborar. [Ley 594
de 2000)
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3.1.2 Formulacién vision estratégica de la Gestion Documental.

Para el analisis de la vision estratégica de la entidad se tomé como base los
aspectos criticos y los ejes articulados.

Tabla 4. Valoracion.

ASPECTO CRITICO VALOR EIES ARTICULADOS |VALOR
Tranferencia Documental Fortalecimiento y
incompleta (segan la TRD) 38 Articulacion 54
Mecanismos de Seguridad para Administracion de
los Archivos 38 Archivos 55
Los instrumentos archivisticos de
. Accesoa la
la institucion se encuentra por . :
. . informacion
actualizar e implementar. 35 55

Preservacion de la
Fondo Documental Acumulado

32 Informacion 50
Organizacidn de Documentos Aspectos Tecnologicos
[segun |a TRD) 30 y de seguridad 50
Digitalizacion de expedientes sin
criterios archivisticos 29
Mo se ha elaborado las TRD de
las nuevas dependiencias. 27
Archivadores para las oficinas 24
Falta apoderamiento de la
inofrmacion 21

A partir de lo anterior, la institucion se compromete en garantizar un alto
seguimiento permanente del buen control de la documentacién y administracion de
archivo, estableciendo los parametros adecuados del sistema de gestion
documental dando asi, resultados de alto compromiso y responsabilidad con las
funciones archivisticas es decir, reflejando el sentido de pertenecia institucional en
cuanto la conservacion de los documentos fisico y electrénico la cual pertenece al
patrimonio de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte .

3.1.3 Formulacion de objetivos, planes y proyectos.
A patrtir del analisis realizado por la Secretaria General y la Unidad de Atencion al

Ciudadano y Archivo se ha considerado los siguientes planes de mejora para la
Gestién Documental de la Institucién.

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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PLAN DE ELABORACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCANCE METAS ACTIVIDADES INDICADORES RECURSOS RESPONSABILIDAD
Proyectar y|Realizar la|-Conocer cémo | Al menos una TRD | -Organigrama -Secretaria General.
socializar la| Tabla de | esta organizada la | elaborada y | -Manual de | -Unidad de Atencién al
TRD en la|Retencion administracién de | aprobada. Funciones y | Ciudadano y Archivo.
Unidad de | Documental | la Institucion. procedimientos - Dependencias
Aseguramient | de las | -ldentificar la -Diagnéstico integral | involucradas.
o de la Calidad | oficinas produccion -Cuadro de | -Comité Institucional de
mencionada | documental actual Clasificacién Gestién y Desemperio.
S de las oficinas. Documental
anteriormen | -Codificar y -Tabla de Retencion
te y | actualizar el cuadro Documental
actualizar de clasificacion
las TRD que | documental.
haya lugar. |-Registrar y aplicar
la TRD.
Proyectar y|Realizar el| -Conocer  como | Todas las TRD de | -Organigrama -Secretaria General.
actualizar la | ajuste y | esta organizada la | la institucion | -Manual de | -Unidad de Atencion al
TRD de las 33 | actualizacié | administracién de | presentada ante el | Funciones y | Ciudadano y Archivo.
dependencias |n de las |la Institucion. Comité Institucional | procedimientos - Dependencias
delalU END |Tablas de |-ldentificar la | de Gestién y | -Diagnéstico integral | involucradas.
Retencién | produccion Desempefio. -Cuadro de | -Comité Institucional de
Documental | documental actual Clasificacion Gestion y Desemperio.
de las oficinas. Documental
-Actualizar y -Tabla de Retencion
codificar el cuadro Documental
de clasificacion -Actas de sesiones
documental. del Comité
-Codificar y Institucional de
actualizar el cuadro Gestion y
de clasificacion Desempefio el cual
documental. ajuste o aprueben las

-Registrar y aplicar
la TRD.
-Implementar y
socializar las TRD
de cada oficina
productora de la
institucion.

TRD

-Actos
administrativos de
conformacion de
comités o consejos

-Actos
administrativos  de
aprobacion de la
TRD

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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PLAN DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICO DE ARCHIVO

ALCANCE METAS ACTIVIDADES INDICADORES RECURSOS RESPONSABILIDAD
Proyectar e |Aplicar de |-Elabora el plan de | Socializar al 100% | -Diagnéstico -Secretaria General
Implementar | forma preservacion digital | de las | Integral de Archivo |-Unidad de Atencién al
el Plan de|correcta la|para el manejo del | dependencias los|-TRD ciudadano y archivo
Preservacion | Gestion de | archivo electronico | documentos parala |-El programa de |- Unidad de Sistema
Documental informacion |-Aplicar en los | 6ptima gestion | Gestion - Comité Institucional de
Digital electrénica | documentos electrénica Documental Gestién y Desempefio.
institucional. | producidos - Los instrumentos
electrénicamente el archivisticos
sistema de gestion actualizados
documental - Guia para la
electronico Implementacion
-Disefiar procesos de un Sistema de
para la Gestion de
conservacion y Documentos
preservacion Electrénicos de
documental digital Archivo
-Implementar todos - Politicas
los procesos de la Operativas de
gestién Gestién
documental. Documental
PLAN DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
ALCANCE METAS ACTIVIDADES INDICADORES RECURSOS RESPONSABILIDAD
Aplicar las | -Realizar -Capacitaciones y | Al menos el 80% de | -Disposicion de | -Secretaria General
transferencias | transferenci | sensibilizaciones las dependencias | todas las unidades |- Unidad de Atencion al
documentales | as de como elaborara | realizando administrativas. ciudadano y Archivo
de acuerdo a|completas |la transferencia | transferencia -Plan de |-Todas las dependencias
la norma. documental Transferencias de | de la institucion
-Aplicar el documentos de la

procedimiento  de
transferencias

documentales

Institucion.
-TRD

-Guia
Ordenacion
Documentos
-Politicas
Operativas
Gestién
Documental

de
de

de
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PLAN DE FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

ALCANCE METAS ACTIVIDADES INDICADORES RECURSOS RESPONSABILIDAD
-Organizar el |- Tener un |-Proyectar las | Contar con la Tabla | - Manual de | -Secretaria General
fondo buen control | Tablas de | de Valoracién | organizacion de |-Unidad de atencién al
documental de la | Valoracion Documental fondo acumulados | Ciudadano y archivo
organizacié | Documental -Plan de trabajo de |- Comité Institucional de
n organizacion  del | Gestion y Desempefio.
documental. | -Realizar el fondo documental
- Elaborar la | inventario del -Inventario
TVD Archivo de Central Documental del
Archivo Central
-TRD
4 MAPA DE RUTA
MAPA DE RUTA
PLAN O Corto Plazo | Mediano Plazo | A largo Plazo
OBJETIVO PROYECTO (6 meses) (1 afio)
Tiempo Enero a Junio | Julio a Diciembre Afo 2023
Plan de
Elaboracién y Actualizacién de las Elaboracion de
- Tabla de
Tablas de Retencién Documental. o
Retencion
Documental.

Determinar una herramienta
tecnolégica para la gestion de
documentos electrénicos.

Controlar y fortalecer la

Plan de gestién de

. . documentos
administracion de los documentos L.

L. electrénicos de
electrénicos .

archivo.

Brindar de manera especifica la
conservaci6n y  preservacion
digital.
Evitar la acumulacién de | Plan de
documentos en el archivo de |transferencias
gestion Documental.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Asegurar el control y ordenacion
de los documentos de la
institucion.

Identificar el orden original de los
archivos.

Asegurar el control y ordenacion
de los documentos de Ila
institucion.

Plan de fondo
documental
acumulado

5 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROYECTOS

Se realizara a través de la Secretaria general y la Unidad de Atencion al Ciudadano
y de Archivo de la Institucion, segun la periodicidad establecida en cada uno de

ellos.

5.1 Herramientas de Seguimiento

El equipo de trabajo de la Unidad de Atencion al Ciudadano y de Archivo realiza el
seguimiento y mediciéon de cada semestre, basado en los indicadores establecidos
en cada uno de los planes, programa y proyectos de la institucién; lo cual se ha

registrado en un cuadro de mando con los siguientes resultados:

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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PLAN O PROYECTO

INDICADORES

META

(Semestral)

MEDICION SEMESTRAL

GRAFICOS

1

2

3

4

5

OBSERVACIONES

Plan de Elaboracion de Tabla de

Elaboraciéon de la
TRD unidad de
Aseguramiento de
calidad * 100

Ajuste de la TRD de
todas las oficinas
*100

9 Revisién por parte| 100%

Retencidn Documental. del CDA*100
Aplicacion de las
TRD de cada una
de las oficinas* 100
Socializacién a
todas las
dependencias *100
Elaboracién de al
menos dos planes o
procedimientos  *
100
Socializacién de los

. nuevos
Plan de gestidon de documentos procedimientos  y| 100%

electrénicos de archivo.

planes en todas las
oficinas *100

Aplicacion de los
procedimientos o
planes en cada una
de las oficinas* 100

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Seguimiento y
control de la
aplicacion a todas
las oficinas *100

Plan de transferencias

Comunicaciéon de
cronogramas y
actividades del

100%

Documental. cumplimiento  del
plan a todas las
dependencias *100
Elaboracion de
procedimiento para
la ejecucion del
plan*100
Identificacion de los
documentos
mediante un

Plan de fondo documental inventario *100 100%

acumulado

Elaboraciéon de la
TVD de todas las
oficinas que se
presente en la
ejecucion de la
ordenaciéon de los
documentos

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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6. REVISION Y ACTUALIZACION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, sera elaborado por el Profesional
Universitarios de la Secretaria General, revisado por la Secretaria General cuando se
presenten inconsistencias en su uso, teniendo en cuenta los conceptos que sobre el
mismo hayan enviado los procesos que lo han utilizado y por la Vicerrectoria
Administrativa en cuanto a su forma referente al S.A.C y aprobados por el Rector.

7. FORMATOS ASOCIADOS

NOMBRE DEL FORMATO CcODIGO
e Tabla de Retencién Documental 1G.112.43.04.03
e Tabla de valoracion documental 1G.112.43.04.38
e Valoracion Documental 1G.112.43.04.20
e Actualizacién Tabla de Retencion Documental 1G.112.43.04.27
e Cuadro de Clasificaciébn Documental 1G.112.43.04.34
e ROtulo de caja 1G.112.43.04.24
e ROtulo de carpetas 1G.112.43.04.28
e Control del expediente 1G.112.43.04.29
e Inventario Unico Documental FUID 1G.112.43.04.30

8. REFERENCIAS DOCUMENTAL

Archivo General de la Nacion “AGN” - Formulacién de Plan Institucional de
Archivos — PINAR

1G.112.43.05.03 Guia de Actualizacion Tablas de Retencion Documental
1G.112.43.02.04 Procedimiento de Organizacién de Archivos
1G.112.43.05.01 Guia de Ordenacion de Documentos

1G.112.43.01.03 Manual del Sistema Integrado de Conservacion
1G.112.43.02.05 Procedimiento Digitalizacion documental

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Aprobacién del Documento

Nombre Responsable Firma Fecha
Elaboré Daiana Riascos | Contratista — Secretaria 23/01/2023
Moreno General
Hectp r Fabio Secretario General
Martinez
Reviso 24/01/2023
Luz Stella Murillo| Directora Técnica de
Zabala Planeacién
Aprob |J0s€  Fernando| o . 27/01/2023
Arroyo Valencia
Control de Cambios
Version|Fecha de Descripcion de los Cambios Justificacion del
No. |Aprobacién P Cambio
Actualizacion de
1 09/01/2019 | Se actualiza cédigo y fecha del documento cbdigos segun tabla de
retencién documental
Actualizacion y revision del documento en los
siguientes item: Se actualiza fecha
2 16/03/2020 |-Formulacién de objetivos, planes y proyectos. s y
version del documento.
-Mapa de Ruta.
-Seguimiento y control de los proyectos.
3 15/03/2022
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