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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo, es un instrumento archivistico que permite la
planeacion de la funcion del a Gestion Documental, el cual se integra con los
planes, proyectos y programas de las Instituciones. El Plan Institucional de Archivo
debe ser el resultado de una articulacion dinamica al interior de la Institucion, la
cooperacion y coordinacion entre la alta direccion y los responsables del archivo
de gestibn 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
Gestién Documental.

En concordancia con la Ley general de archivos; Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de
2014 vy el articulo octavo del Decreto 2609 de 2012, en el cual manifiesta que la
Gestion Documental en las entidades se desarrollara a partir de nueve
instrumentos archivisticos entre los que se encuentra el Plan Institucional de
Archivo (PINAR), la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, cumple
a cabalidad la normatividad y presenta el mismo como 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 y oportunidades de mejora en el
manejo documental.

A continuacién, se presenta el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 del

2014, el Decreto 1080 de 2015 y el manual del Archivo General de la Nacion para
formular, aprobar y hacer seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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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 problematicas referentes a la funcién archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

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

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

Gestion 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.

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.

Plan estratégico institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos
acordes con su mision 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.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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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 produjo. 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.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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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 la
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 con base a
los lineamientos de la Gestiobn Documental

b) Promover entre los funcionarios, docentes y contratistas, las buenas
practicas de la cultura de Gestion Documental.

C) Implementar y mantener la politica de Gestién Documental.

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

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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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, transformacion y aplicacion
del conocimiento en los campos del deporte, la salud, la educacion 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 serd una institucién 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 Institucién 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
proceso de revision y formulacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), los cuales
estan contemplados en la Carta de Valores y Principios Eticos adoptada mediante
Resolucién de Rectoria.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Ademas de lo anterior, en la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte se
reafirman los principios establecidos en la Constitucion Politica Colombiana y demas
normas aplicables segun la naturaleza de la Institucion, 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 documentacién e incrementar la productividad de la funcién
archivistica, ejecutando los manuales y procedimientos archivisticos y coordinarlos
proyectos de gestion documental asi mismo, apoyando la construccion 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 analisis 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 del autocontrol, las auditorias
internas y externas.

d) Autoevaluacion de la Funcién Archivistica.

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

herramientas anteriormente enunciadas, se analizara los aspectos criticos que
afectan la gestion documental.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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3.1.1 Definicién y priorizacién de los aspectos criticos

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Pérdida de la informacién y mal organizacion de
los expedientes.

Ausencia de Archivadores para las oficinas

Pérdida de la informacién y desorganizacion de
la documentacion.

Negligencia en la elaboracidn y actualizacién las
TRD.

Sancién por el incumplimiento de la
normatividad.

Incumplimiento en la renovacién de los
instrumentos archivisticos de la Institucion.

Deterioro del expediente por acumulacidn de
informacidn o documentos de apoyo.

Falta de ordenacion para consulta y
transferencia documental.

Descuido en la Organizacion de Documentos
(segun la TRD)

Archivo Histérico incompleto por falta de
transferencia de documentos, que son
relevantes para la historia de la Institucién.

Incumplimiento en las Transferencias
Documentales
(segun la TRD)

Retraso en la presentacion en un servicio
efectivo, eficaz y eficiente.

Duplicidad de documentos.

Falta mantenimiento de la libros y documentos
inventariados

Descuido en el Fondo Documental Acumulado

Acumulacion de informacion electrdnica
(computadoras) sin criterio de organizacion
archivistica.

Incumplimiento en el suministro de informacion
en Archivos electrénicos por falta de aplicacion
de directrices como Clasificar, Ordenar (foliar),
Describir.

Inatencidn en los Documentos Electrénicos y la
Digitalizacion de expedientes sin criterios
archivisticos

Manipulacién no adecuada de la Informacion
analoga y digital

Hurto del documento

No control del Préstamo de Documentos

Falta de mecanismos de Seguridad para los
Archivos

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Falta de continuidad en la organizacién de los
Archivos de Gestion de conformidad con la TRD

Pérdida de informacién por descuido en el
inventario actualizado al momento de
vincularse, traslado o desvincularse, tanto fisico
y electrdnico.

Abandono en apoderamiento de la informacién
en cuanto a la cultura Archivistica.

Tabla 1.Aspectos Criticos

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




EJES ARTICULADORES

.. .. .. Aspectos ..
A A | P o F |
ASPECTO CRITICO dmmlstr_acmn de cceso a_ ’a reservacmr.\'de Tecnolégicos y orta feumu.ar'\to TOTAL
Archivos Informacion la Informacidn R y Articulacion
de seguridad
Pérdida de la informacién y mal
organizacién de los expedientes. 3 5 6 4 6 24
Pérdida de la informacién y
desorganizacién de la 5 5 6 4 7 27
documentacion.
Sancién por el incumplimiento de la
normatividad. 8 7 6 7 7 35
Deterioro del expediente por
acumulacién de informacién o
documentos de apoyo. 8 8 4 4 6 30
Falta de ordenacion para consultay
transferencia documental.
Archivo Histérico incompleto por
falta de transferencia de
documentos, que son relevantes 8 6 7 8 9 38
para la historia de la Institucion.
Retraso en la presentacion en un
servicio efectivo, eficaz y eficiente.
Duplicidad de documentos. 7 9 5 4 7 32

Falta mantenimiento de la libros y
documentos inventariados
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Acumulacion de informacién
electrdnica (computadoras) sin
criterio de organizacion archivistica.
Incumplimiento en el suministro de
informacién en Archivos
electrénicos por falta de aplicacién
de directrices como Clasificar,
Ordenar (foliar), Describir.

29

Manipulacién no adecuada de la
Informacién andloga y digital.
Hurto del documento.

No control del Préstamo de
Documentos.

38

Falta de continuidad en la
organizacién de los Archivos de
Gestion de conformidad con la TRD

21

TOTAL

55

55

50

50

64

Tabla 2. Criterios de Evaluacion

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Tabla 3.Priorizacién de aspectos

ASPECTO CRITICO

Administracién de Archivos

Acceso a la Informacién

Preservacion de la Informacién

Aspectos Tecnolégicos y de seguridad

Fortalecimiento y Articulacién

Pérdida de lainformacién y mal
organizacion de los expedientes.

Se considera que la informacién es de
altaimportancia y sirven para optimizar
y mejorar la colocacion y distribucion
que toda la documentacién que maneja.

Se manifiesta que en las oficinas deberias
obtener un elemento Unico para guardar la
informacién garantizando la accesibilidad y
la disponibilidad de realizar las busquedas.

Se considera que utilizando herramientas
apropiadas se podria dar fe de fortalecimiento de
la Historia Institucional.

Se cuenta con herramienta sin embargo no se
aplica la seguridad debida de la informacion.

El sistema de gestion documental debe
mantenerse la informacién administrativa en un
entorno seguro. (Decreto 1080 de 2015)

Pérdida de lainformacién y
desorganizacion de la
documentacién.

Es un instrumento Archivistico que
requiere permanente seguimientoy
apoyo para el buen control de la
documentacién.

Proporciona un servicio eficaz y eficiente

proporcionando el buen funcionamiento de

lainformacion.

Garantizar la conservacion de los documentos que
tiene caracter permanente visualizando cuanto
tiempo se estipula para la retencién de la
informacién.

Se deberia tener en cuneta las herramientas
tecnoldgicas a cardes a las necesidades de la
entidad para las cuales permite el acceso a ellas.

Se deberia articular la politica delo sistema
gestion documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad.

Sancion por el incumplimiento de la
normatividad.

Los instrumentos archivisticos permiten
la racionalizacién y normalizacién de los
procesos archivisticos con un desarrollo
e implementacién adecuado de las
funciones archivisticas

Contribuye a que el documento sea

autenticay de fidelidad de la informacion
permitiendo que su bisqueda de datos sea

veraz.

Garantiza la prueba o testimonio de la informacién
procedente. Por que se vuelve como patrimonio
de lainstitucién, considerando las necesidades
prestadas en los planes y programas archivisticos
para una mejora .

El modelo de Requisitos de la Gestion
Documental de Electrénica nos permite la
debida organizacién, control, conservacion total
de lainformacién electrénica

Los proyectos, programas y planes previos de la
institucién permite la normalizacién de las
funciones archivisticas que indican los criterios

Deterioro del expediente por
acumulacién de informacién o
documentos de apoyo.

Falta de ordenacién para consultay
transferencia documental.

Se cuanta con procesos documentables
normalizados y medibles.

Permitir que la informacién de forma agil y

oportuna evidenciando la disponibilidad
del documento.

Es primordial que la organizacion de los
documentos se encuentre correctamente
ordenado por que refleja el testimonio de la
evolucion de la entidad.

Mantener un sistema de gestién de documentos
que permite la seguridad, integridad,
inalterabilidad, accesibilidad asi mismo, fomenta
la eficiencia de la prestacion de servicio.

Los fines de los Archivos es disponer de una
documentacion Organizada de la tal forma que la
informacion institucional garantice
efectividad.(Ley 594de 2000)

Archivo Histérico incompleto por falta
de transferencia de documentos, que
son relevantes para la historia de la
Institucion.

Se considera como el deber de conocer
el ciclo vital de la documentacién y el
proceso de la documentacion

Se cuenta con poder servir a todos los

ciudadanos que necesiten la informacién de

manera inmediata.

Facilitar el control efectivo y ordenado de la
documentacién.

Guardar precauciones de la documentacion y
mejores condiciones de conservacion.

Verificar la infraestructura para administra y
proteger el patrimonio el patrimonio documental
asu cargo y prestar servicios a la comunidad.
(Decreto 1515 de 2013)

Retraso en |a presentacion en un
servicio efectivo, eficazy eficiente.
Duplicidad de documentos.

Falta mantenimiento de la libros y
documentos inventariados

Se considera la aplicacion del Principio
de Procedencia identificando que tipo
documentales se ha generado en la
entidad.

La buena organizacién de la documentacion
facilita un servicio eficaz en el momento de

accedery consultar.

Considera que el sistema integrado de
conservacion estable |a valoracion de los
documentos y su ciclo vital mediante la aplicacion
de las estrategias.

Garantizar que en los medio electrénicos la
informacion reflejando la disposicidn para la
investigacion social.

El AGN manifiesta que un archivo se conserva
respetando el orden como se genero y la gestion
de la entidad que los produjo.

Acumulacion de informacién
electrénica (computadoras) sin
criterio de organizacién archivistica.
Incumplimiento en el suministro de
informacién en Archivos electrénicos
por falta de aplicacion de directrices
como Clasificar, Ordenar (foliar),
Describir.

Dar aplicabilidad al programa de Gestién
Documental (software)

Permitir de forma &gil y veraz la consulta y

acceso de la informacion

Los documentos electrénicos de archivo deben ser
almacenados en un entorno seguro
independientes del formato digital.

Conformar estrategias técnicas con las TIC para la
preservacion digital de acuerdo con todas las
acciones de gestion y administracion.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos
electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos. (Acuerdo 27 de
2006)

Manipulacién no adecuada de la
Informacion anéloga y digital.
Hurto del documento.

No control del Préstamo de
Documentos.

De acuerdo con la politica general de
gestion documental instrumentos
archivisticos garantice la preservacién
de los documentos.

Permitir que la informacién siempre sea
consulta sin importar el tiempo que la
documentacién permanezca en la
Institucion.

Que se encuenta en unidades de conservacion sea
que la documentacion sea analoga o digital evitar
el deterioro de la informacién

Se debe conformar politicas de seguridad o
metadatos para el almacenamiento de la
informacién.

Se refleja el sistema de Gestion Documental y el
Sistema de Gestion de Calidad deben garantizar la
buena implementacidn de las TIC para todo
almacenamiento de la documentacion.

Falta de continuidad en la
organizacion de los Archivos de
Gestién de conformidad con la TRD

Elaborara procedimiento de entrega
para la mayor administracion y control
de la documentacion que se entrega.

Debe contar con el pleno control de los
recursos informativos para facilitar suy
comprension del puesto de trabajo.

Aplicar el PGD para reducir las malas practicas para
evitar la degradacion de cual tipo de informacion
suministrada en el puesto de trabajo .

Brindar una gestién segura de la informacién que
se encuentre en los sistemas administrativos de
la Institucién.

Responsabilidad y obligacién de cada servidor
publico entregar los documentos y archivos
debidamente inventariados para mayor
conocimientos de las actividades a laborar.(Ley
594 de 2000)




INSTITUCION UNIVERSITARIA

PLAN INSTITUCIONAL DE
S o S0 | ARG P
\. del DEPORTE

Codigo: 1G.2,0,1.19.01.04

Fecha: 09/01/2019

Version: 1

Pagina 14 de 20

3.1.2 Formulacion vision estratégica de la Gestion Documental.

Para el analisis de la vision estratégica de la Institucion, se tom6 como base los

aspectos criticos y los ejes articulados.

ASPECTO CRITICO VALOR
Archivo Histérico incompleto por falta de
transferencia de documentos, que son
relevantes para la historia de la
Institucion. 38
Manipulacién no adecuada de la
Informacién analoga y digital.
Hurto del documento.
No control del Préstamo de Documentos. 38

Sancién por el incumplimiento de la

normatividad.
35

Retraso en la presentacidn en un servicio
efectivo, eficaz y eficiente.

Duplicidad de documentos.

Falta mantenimiento de la libros y
documentos inventariados 32

Deterioro del expediente por acumulacidon
de informacion o documentos de apoyo.
Falta de ordenacidn para consultay
transferencia documental. 30

Acumulacién de informacién electrénica
(computadoras) sin criterio de
organizacién archivistica.

Incumplimiento en el suministro de
informacion en Archivos electrénicos por
falta de aplicacion de directrices como

Clasificar, Ordenar (foliar), Describir.
29

Pérdida de la informacién y

desorganizacién de la documentacion. o

Pérdida de la informacién y mal
organizacioén de los expedientes. 24

Falta de continuidad en la organizacién de
los Archivos de Gestidn de conformidad
con la TRD 21

Tabla 4. Valoracién.
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EJES ARTICULADOS VALOR

Fortalecimiento y

Articulacidn 64
Administracion de

Archivos 55
Acceso a la informacion 55
Preservacion de la

Informacién 50
Aspectos Tecnoldgicos y

de seguridad 50

A partir de lo anterior, la institucion se compromete en garantizar un seguimiento
permanente del buen control de la documentacion 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 electronico la cual pertenece al
patrimonio de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

3.1.3 Formulacién de objetivos, planes y proyectos.

Conforme al 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 Institucion.

PLAN DE ELABORACION DE TABLA DE RETENCION DOCUEMTAL

ALCANCE METAS ACTIVIDADES INDICADORES | RECURSOS | RESPONSABILIDAD
Proyectary |Realizar las |-Conocer como Al menos dos -Organigrama | -Secretaria General
socializar la | Tablas de esta organizada la | TRD elaboradas |-Diagndstico |-Unidad de Atencién al
actualizacién | Retencion administracion de |y aprobadas. integral de Ciudadano y Archivo
de las Tabla | Documental |la Institucion. Archivo - Dependencias
de de las oficina | -Identificar la -Cuadro de involucradas.
Retencion de Direccién | produccion Clasificacion | -Comité Desarrollo
Documental. | Técnica de |documental actual Documental | Administrativo.

Internacional | de las oficinas. -Tabla de
izacion y -Utilizar y codificar Retencion
Egresados y | el cuadro de Documental
actualizar las | clasificacion
TRD que documental.
haya lugar. |Registrar y aplicar

la TRD.

Una Institucion 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
Implementar la Capacitar a todas | -Elaborar procedimientos | Socializar al 100% de | -El programa de
gestiéon las oficinas para el manejo del las dependencias los | Gestiébn Documental |-Secretaria General
documental productoras archivo electrénico documentos para la |- Los instrumentos -Unidad de Atencién al
electronica de sobre el manejo | -Aplicar en los Optima gestién archivisticos ciudadano y archivo
archivos. de los documentos producidos | electronica - Modelo de
documentos electrénicamente el Requisitos para los
electrénicos sistema de gestion documentos
documental electrénicos.
-Disefiar procesos para -Resolucién Rectoral
la conservacion y Politicas Operativas
preservacion documental de Gestion
electrénicamente Documental
-Implementar todos los
procesos de la gestién
documental.
PLAN DE TRANFERENCIAS DOCUMENTAL
ALCANCE METAS ACTIVIDADES INDICADORES RECURSOS RESPONSABILIDAD
. -Disposicion de todas
-Capacitaciones y .
be las unidades
sensibilizaciones de administrativa
Aplicar las transferias -Realizar como elaborara la Al menos el 80% de ' :
. . . -Plan de -Secretaria General
documentales de transferencias transferencia documental las dependencias . . .
. . . : . Transferencias de - Unidad de Atenci6n al
acuerdo a las politicas documentales -Aplicar los lineamientos realizando . X
R : . documentos de la ciudadano y Archivo
institucionales. completas de transferencias transferencia Institucion
documentales ; '
-Guia de
organizacién de
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archivo.

- Resolucién Rectoral
Politicas Operativas

de Gestion
Documental
PLAN DE FONDO DOCUEMNTAL ACUMULADO
ALCANCE METAS ACTIVIDADES INDICADORES RECURSOS RESPONSABILIDAD
-Organizar el - Tener un buen | Proyectar las Tablas de | un documento con las |- Manual de -Secretaria General
fondo documental | control de la Valoracion Documental | TVD organizacion de fondo | -Unidad de atencion al
organizacion acumulados Ciudadano y archivo
documental. -Plan de trabajo de -El comité de archivo
- Elaborar la organizacion de fondo
TVD documental.
-Guia de
Organizacion de
Archivo

4

MAPA DE RUTA

MAPA DE RUTA

PLAN O PROYECTO

Corto Plazo (1 afio)

Mediado Plazo (2 afios)

Tiempo

Enero a Diciembre

Enero a Diciembre

Plan de elaboracién de tabla de
retencién documental.

Plan de gestion de documentos
electrénico de archivo

Plan de transferencias
documental

Plan de fondo documental
acumulado

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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5 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROYECTOS

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

5.1 Herramientas de Seguimiento

El seguimiento del avance de los planes y proyectos en desarrollo del PINAR se
aplicard metodologias establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion y el
grupo de Gestion documental en cumplimento de las metas y objetivos
estratégicos de la institucién

Plan de Accién

Plan de Trabajo de Gestion Documental

Plan de Capacitacion de Gestibn Documental
Plan de Trasferencias Documental

Anexo: Cuadro de Reportes de Instrumentos Archivisticos

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 CODIGO
e Tabla de Retencién Documental 1G.2,0,1.19.04.03
e Cuadro de Clasificacion Documental 1G.2,0,1.19.04.17
e Inventario Unico Documental 1G.2,0,1.19.04.14

8. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivo- PINAR
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http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Re

cursos/Publicacionees/PINAR.pdf

Aprobacién del Documento

Nombre Responsable Firma Fecha
Daiana Riascos Contratista 4/01/19
Moreno
Elaboro , 401719
Juan David Espafia C Prqfespna!
Universitario
4/01/19
Héctor Fabio Martinez .
Secretario General
Agudelo
Reviso _ 4/01/19
Maria Isabel Andrade Vlcer_rgctorg
Administrativa
Aprobo Jose Fgrnando Arroyo Rector 09/1/19
Valencia.
Control de Cambios
Versiéon | Fecha de L . Justificacion del
> Descripcion de los Cambios .
No. |Aprobacion Cambio
Creacion del Plan Institucional de Archivo -
1 09/01/2019 PINAR

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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