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|. MARCO GENERAL

Marco institucional

El Plan Institucional de Archivos - PINAR, es un instrumento archivistico que permite
establecer una planeacién estratégica y de seguimiento, para el proceso de gestidn
documental en la IU. Digital de Antioquia, por un periodo determinado; articulandose con
los demas planes institucionales y contribuyendo con la consecucion de los objetivos del Plan
de Desarrollo Institucional.

A continuacion se realiza una presentacion de la institucion:

Cédigo IES! 9927 NIT IES 901168222-9

IES Beneficiaria Institucion Universitaria Digital de Antioquia

'L\':grglbre Representante JASSON ALBERTO DE LA ROSA ISAZA

E:;':ldo Representante 5 de junio de 2019 A 14 de marzo de 2022
Departamento Antioquia Ciudad Medellin

La Institucién Universitaria Digital de Antioquia - IU Digital, es un Institucién de Educacion
Superior, de la orden departamental creada por la Asamblea Departamental de Antioquia
mediante la Ordenanza ndmero 74 de diciembre de 2017 y con aprobacion de factibilidad
por parte del Ministerio de Educacién Nacional mediante Resolucién No. 28994 de 2017.

Esta Institucion de Educacién Superior inicié operaciones para su puesta en marcha en el
mes de marzo de 2018 en el marco de las disposiciones legales que rigen al sector de la
educacién superior.

La Institucidon Universitaria Digital de Antioquia crea un nuevo hito en la educacién superior
convirtiéndose en la primera IES publica con ADN 100% Digital.

L IES: Institucion de Educacién Superior
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Mision

Somos una Institucién de Educacion Superior publica del orden departamental que mediante
un ecosistema de educacidon digital abierto, responde a las necesidades de formacién
integral, de cualificacion del talento humano y de acceso al conocimiento, eliminando las
barreras geograficas, a través de la docencia, la investigacion, la extension, la
internacionalizacién y el bienestar institucional, con una oferta educativa de calidad,
innovadora y pertinente, que posibilite igualdad de oportunidades para las personas.

Vision

La Institucion Universitaria Digital de Antioquia- IU Digital serd la mejor alternativa de acceso
a programas de educacion formal e informal en modalidad virtual, pertinentes y de calidad,
que permitan formar de manera integral a los bachilleres y a los trabajadores de entornos
tanto urbanos como rurales deseosos de mejorar sus condiciones de vida y laborales, en el
propdsito de impulsar la competitividad sistémica en Antioquia.

Principios

La Institucién Universitaria Digital de Antioquia- IU Digital acoge los principios de la Ley 30
de 1993, del Decreto 1499 de 2017 vy los establecidos en el Proyecto Educativo Institucional
de la IU DIGITAL.

En su apuesta por hacer realidad el derecho a una educacion de calidad para todos, la IU
Digital contempla una serie de principios que reflejan su intencionalidad formativa y las
exigencias de los diferentes actores del territorio antioquefio sobre educacion.

e Responsabilidad social. Dispuesta para el cumplimiento de su Mision y Visidn, teniendo
en cuenta que la IU Digital responde ante la sociedad mediante sus dérganos de
gobierno.

e Excelencia académica. Encamina su labor para alcanzar niveles de excelencia, sin
escatimar esfuerzos para obtener logros cada vez mayores en los procesos académicos.

e Innovacion. Dada su vocacion técnica y tecnoldgica, la IU Digital apoya y fomenta
actividades conducentes a la innovacion, en el ejercicio de la docencia, la investigacion
y la extension, con el fin de contribuir, de manera eficiente y constante, al desarrollo
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local, regional y del pais. Liderada desde el Gobierno Departamental, busca procesos
formativos abiertos al servicio de las personas, que den una respuesta mas efectiva,
eficiente y sustentable a las problematicas de acceso y cobertura educativa.

e Equidad. Comprometida a llevar a cabo sus actuaciones con justicia, buscando el
beneficio educativo de todos. La creacion de la Institucion Universitaria Digital de
Antioquia IU Digital se fundamenta en la idea de brindar a las personas igualdad de
condiciones para el acceso a ofertas de formacion pertinentes, que permitan el
mejoramiento de sus condiciones de vida y el desarrollo de sus capacidades, talentos y
habilidades.

e Transparencia. Uno de los fundamentos de la accién institucional es la transparencia,
entendida como la rectitud y coherencia en el obrar y la disposicion permanente de
hacer publicos todos sus actos.

e Participacion. En su labor de formar ciudadanos, promoviendo actitudes criticas y
fomentando la participaciéon ciudadana, estimulando el trabajo en equipo y la
cooperacion, y ofreciendo respuestas a los retos que impone la democracia. La U
DIGITAL, como un espacio de construccion colectiva, permite que diferentes actores y
entidades sumen esfuerzos para lograr procesos formativos de alta calidad.

e Uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC). Como herramientas
computacionales e informaticas que procesan, almacenan, sintetizan, recuperan vy
presentan informaciéon representada de la mas variada forma, constituyen nuevos
soportes y canales para transmitir, compartir y socializar el conocimiento. Por ello, se
convierten en medios e instrumentos importantes para mejorar la gestién
administrativa y académica, dinamizar los procesos de ensefianza-aprendizaje vy llegar
a nuevos publicos, ampliando el radio de accién social de la institucion.

e Internacionalizacién. En la IU Digital convergen la globalizacion de la ensefianza y el
aprendizaje universitario. Es la forma como se estrechan los vinculos y niveles de
integracion con las diferentes Instituciones de Educacion Superior en el dambito
internacional, dinamizando el intercambio cientifico, técnico, tecnoldgico y cultural de
directivos, profesores y alumnos, asi como el aprendizaje de contenidos curriculares
donde el conocimiento se reproduce sin importar su ubicacion espacial.

e Medio ambiente. Tiene en cuenta al entorno que afecta en su actuar y entiende que el
medio ambiente comprende un conjunto de valores naturales, sociales y culturales
existentes en un lugar y un momento determinado, que influyen en la vida del hombre
y en las generaciones venideras. Es decir, no se trata simplemente del espacio en el que
se desarrolla la vida, sino también de elementos intangibles como la cultura. Por esta
razon, la U Digital debe contribuir a la formacién de estudiantes conscientes sobre los
problemas del medio ambiente, del desarrollo sostenible y de la necesidad de la
educacion ambiental y su vinculo con la sociedad.
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e Bienestar. El mejoramiento de la calidad de vida y el desarrollo integral de todos los
miembros de la comunidad, brindando bienestar y contribuyendo a la formacion
integral del ser.

e Inclusidn. Los altos indices de exclusién educativa estan determinados por diferentes
variables, entre ellas, la dificultad para acceder a programas educativos y la poca
capacidad que tienen las instituciones para llegar a todos los territorios. La IU Digital
representa el derecho al acceso a procesos de educacién con calidad. Su apuesta
educativa busca acoger personas de cualquier condicién, lugar, edad, género o etnia
para superar las desigualdades que, tradicionalmente, han marcado el desarrollo de la
regiony, en general, del pais.

e Pertinencia. La realidad de las comunidades del departamento contempla diferentes
talentos, vocaciones, necesidades y potencialidades, que serdn convocadas a través de
la IU Digital para ser puestas al servicio del desarrollo regional y hacer de Antioquia un
territorio préspero, con multiples capacidades para construir nuevo conocimiento Util
y adecuado.

e Flexibilidad. La IU Digital tendrd una apuesta de formacion abierta y dindmica, que
posibilite involucrar habitantes de diversas regiones, municipios y comunidades, y que
permita nuevas y diferentes maneras de desarrollar los talentos, habilidades vy
conocimientos de sus estudiantes.

e Integridad. Aporta al desarrollo integral tanto de los estudiantes como de los
profesionales que hacen parte de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia-IU
Digital, actuando bajo principios éticos que tienen como centro al ser, y que propenden
por proteger y garantizar el bienestar de los demas.

Marco normativo y legal

La institucidon Universitaria Digital de Antioquia, fue creada por la Asamblea Departamental
de Antioquia mediante la Ordenanza numero 74 de diciembre de 2017 y con aprobacién de
factibilidad por parte del Ministerio de Educacion Nacional mediante Resolucién No. 28994
de 2017. A continuacién, se enuncia la normativa que contempla la organizacién
institucional.

» Acuerdo del Consejo Directivo 013 de 2018, por medio del cual se establece la estructura
organica e interna del Institucién Universitaria Digital de Antioquia.

= atencionalciudadano@iudigital.edu.co PRI A CE 28

© 604 520 07 50 www.iudigital.edu.co

© Carrera 55 no. 42. 90 INT 0101 Medellin
Centro Civico de Antioquia Plaza de la Libertad P.H ORD No 74 de 2017 VIGILADA MiniEducacion




= atencionalciudadano@iudigital.edu.co

; . DIGITAL
de Antioquia bEe aNTIoQuIA

(o}
I Digital uwversmara

» Acuerdo del Consejo Directivo 038 de 2019, por medio del cual se modifican los articulos
3y 21 del Acuerdo 013.

» Acuerdo Directivo 077 de 2020, por medio del cual se aprueba el mapa de procesos del
Sistema Integrado de Planeacién y Gestion.

» Acuerdo Directivo 087 del 2021, por medio del cual se modifica el Estatuto General de la
Institucidn Universitaria Digital de Antioquia.

» Acuerdo 095 del 2021, por medio del cual se modifica los articulos, tercero — modificado
por el articulo primero del Acuerdo Directivo No. 038 de 2019, y quinto del Acuerdo
Directivo No. 013 del 2018

> Resolucién 358 de 2020, Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica y se adopta el
Manual para la Produccion, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y
Documentos Administrativos de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia.

» Resolucion 367 de 2020, por medio de la cual se modifica el Manual especifico de
funciones, requisitos y competencias laborales para los empleados de la planta global de
personal de la Institucién Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital.

» Resolucion 566 de 2021, por medio de la cual se modifica la Resolucidon Rectoral No. 367
de 2020 correspondiente al Manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales para los empleados de la planta global de personal de la Institucién
Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital.

» Resolucion 634 de 2021, por medio de la cual se modifica la Resolucién Rectoral No. 367
de 2020 correspondiente al Manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales para los empleados de la planta global de personal de la Institucién
Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital.

» Acta de Comité de MIPG del 31 de enero de 2022, por medio de la cual se aprueba el
Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Y la normativa que incide en la elaboracion e implementacion del PINAR.

» Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

» Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
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> Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

> Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, Archivo General de la
Nacion. 2014

1. DIAGNOSTICO ESTADO ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La institucion Universitaria Digital de Antioquia, como entidad publica tiene la obligatoriedad
de dar cumplimiento a la normativa archivistica vigente, emanada del ente rector, Archivo
General de la Nacion, a través de la estructuracion e implementaciéon de la Gestidon
Documental y los principios archivisticos, en todas sus Unidades Administrativas.

El desarrollo de la gestién documental en la IU. Digital se ha visto impactado positivamente
por varios avances significativos a diciembre de 2021, logrando implementar paulatinamente
lineamientos y buenas practicas de Gestiéon Documental; sin embargo, la ausencia de
instrumentos archivisticos, como las Tablas de Retencion Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental y el Sistema para la Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo, generan deficiencias en la aplicabilidad y fortalecimiento del proceso.

El cambio de cultura organizacional, frente a la produccién, tratamiento y almacenamiento
de la documentacién, sigue siendo una debilidad, que se espera poder transformar durante
esta anualidad, con la continuidad del desarrollo del proceso.

A continuacion, se presentan aspectos generales del estado del proceso, con corte a
diciembre de 2021.

v" Elaboracidn del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

v Elaboracién del Diagndstico Integral de Archivos, instrumento que permitié conocer de
forma global el estado de la IU. Digital de Antioquia en materia de Gestién Documental y
como base para establecer la ruta de estructuracion de los planes y programas.

v" Puesta en funcionamiento de la Ventanilla Unica para la radicacidn, registro y distribucién de
las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, facturas y/o cuentas de cobro. El proceso
se ha llevado a cabo desde la virtualidad, utilizando las herramientas tecnoldgicas
disponibles. Aun estd pendiente la consolidacién e integracion de los demas tipos
documentales contemplados en el Manual para la produccion, gestion y tramite.
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v' Continuidad en el levantamiento de los inventarios documentales de los expedientes
contractuales, de acuerdo con el formato Unico de inventario documental (FUID) establecido
por el Archivo General de la Nacion.

v’ Elaboracion de la Politica de Gestion Documental; se encuentra pendiente de presentacion
ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su revision y aprobacion.

v' Expedicion de circular No. 007 de 2021, guia para la organizacion de expedientes
contractuales.

v Expedicion de circular No. 005 de 2021, Procedimiento temporal para la gestion y tramite de
las comunicaciones oficiales y documentos administrativos en la Ventanilla Unica.

v' En armonia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG se trabajé en la
actualizacion de la caracterizacién, se hizo la formulacién y seguimiento de los indicadores
de gestidn, actualizaciéon de mapa de riesgos y demds requerimientos de informacion y
presentacion de informes, que apalancan este modelo y del cual el proceso de gestion
documental hace parte integral.

v" En conjunto con la Direccion de Tecnologia y Logistica, se inicié con el proceso de estudio
para la definicién de requisitos funcionales y no funcionales para el desarrollo del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

v" Se brindd capacitacion y asesoria en temas relacionados con la gestién documental,
apoyando de forma personalizada las distintas necesidades presentadas. Ademas, con el
apoyo de documentos guia para mejoramiento de procesos de organizacion.

v" Organizacion electrdnica de los expedientes contractuales de la vigencia 2020, para un total
de 2015. La organizacion se hizo a través del Drive, para lo cual fue necesario disefiar una
estrategia de organizacion.

v Seinicio con la elaboracion de la Tablas de Retencion Documental y el cuadro de Clasificacion
Documental de la institucion, siguiendo la metodologia establecida por el Archivo General
de la Nacion.

v Realizacién de campafia de sensibilizacion y fortalecimiento del Proceso de Gestion
Documental, a través de videos institucionales apoyados por la Direccion de Comunicaciones
y Mercadeo. Se espera dar continuidad durante la vigencia 2022.
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v’ Fortalecimiento del equipo de gestién documental, con la vinculaciéon de una profesional
universitaria y contratacién por prestacion de servicios de un profesional, dos tecndlogos y
un bachiller; sin embargo, todo el capital humano no tiene formacién ni experiencia en
gestion documental, lo que ha significado un mayor esfuerzo en la implementacion de los
procesos y ejecucién de las actividades, ya que se debe capacitar a mas profundidad en las
actividades que se programan.

Definicidn de aspectos criticos

Una vez analizada la informacion que se tiene sobre el estado actual de la Gestion
Documental en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia, y teniendo en cuenta la
metodologia del Manual de formulacion del PINAR?, emanado del Archivo General de la
Nacién, se procede con la definicion de los aspectos criticos, acompafnados de los riesgos
asociados, de acuerdo con el mapa de riesgos del proceso de Gestidon Documental.

2 Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, Archivo General de la Nacion. 2014
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
Pérdida de informacién soportada en los

Ventanilla Unica para la gestion y documentos de archivo fisicos y electrénicos

tramite de las comunicaciones oficiales y
documentos administrativos, pendiente [Deterioro fisico de los documentos y pérdida
de terminar la consolidacién. de acceso a la informacién y documentos
electrénicos

Incumplimiento de la Normatividad Arhivistica

Pérdida de informacién soportada en los
Instrumentos archivisticos sin elaborar e |documentos de archivo fisicos y electréonicos
implementar
Deterioro fisico de los documentos y pérdida
de acceso a la informacién y documentos
electrénicos

Incumplimiento de la Normatividad Arhivistica

Ausencia de herramientas tecnolédgicas |Pérdida de informacién soportada en los
para la administracién, gestiony documentos de archivo fisicos y electrénicos
almacenamiento de los documentos de
archivo. Deterioro fisico de los documentos y pérdida
de acceso a la informacién y documentos
electronicos

Inexistencia de programas Pérdida de informacién soportada en los
documentados, para garantizar la documentos de archivo fisicos y electrénicos
seguridad, conservacion, preservacion y
recuperacion en el tiempo de los Deterioro fisico de los documentos y pérdida
documentos de archivo. de acceso a la informacién y documentos
electronicos

Los funcionarios y colaboradores, no
cuentan con suficiente capacitacion en  |Pérdida de informacién soportada en los

temas relacionados con la gestion documentos de archivo fisicos y electrénicos
documental.

Tabla 1. Definicion de Aspectos Criticos — Tomada del AGN
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Evaluacién y priorizacidn de aspectos criticos y ejes articuladores

El articulo 4 de la Ley 594 de 2000, define los principios de la funcién archivistica, con los
cuales el Manual de Formulacién del PINAR, establece cinco (5) ejes articuladores para
evaluar su impacto sobre los aspectos criticos, mostrando como resultado la prioridad de
cada uno.

EJES ARTICULADORES

EJE DESCRIPCION
Involucra aspectos de infraestructura, el
Administracién de archivos presupuesto, la normatividad y la politica, los

procesos y los procedimientos y el personal.
Comprende aspectos como la transparencia, la
Acceso a la informacién participacion y el servicio al ciudadano, y la
organizacién documental.

Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacién

Abarca aspectos como la seguridad de la informacion

Preservacion de la informacion

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad ) L,
y lainfraestructura tecnoldgica

Involucra aspectos como la armonizacién de la

gestién documental con otros modelos de gestidn
Tabla 2. Ejes Articuladores, Manual de Formulacion del PINAR — Tomada del AGN

Fortalecimiento y articulacion

EJES ARTICULADORES

. Aspectos
Preservacion 2

ASPECTO CRITICO Administracién Acceso a la de la Tecnolégicos Fortalecimiento y Total Prioridad
de archivos informacién y de articulacion

seguridad

informacion

Ventanilla Unica para la gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales y documentos
administrativos, pendiente de terminar la
consolidacion.

Instrumentos archivisticos sin elaborar e implementar

Ausencia de herramientas tecnoldgicas para la
administracion, gestion y almacenamiento de los
documentos de archivo.

Inexistencia de programas documentados, para

garantizar la seguridad, conservacion, preservacion y
recuperacion en el tiempo de los documentos de
archivo.

Los funcionarios y colaboradores, no cuentan con

suficiente capacitacién en temas relacionados con la

gestion documental.
Total (calificacién de 1 a 10)

Tabla 3. Evaluacién Aspectos Criticos y Ejes Articuladores — Tomada del AGN
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11l. MARCO ESTRATEGICO Y PROGRAMATICO
Vision estratégica del PINAR

Teniendo en cuenta los aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor impacto, se
construyd la vision estratégica de Plan Institucional de Archivos — PINAR.

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES
Ausencia de herramientas tecnoldgicas para la

administracién, gestién y almacenamiento de los Administracion de archivos

documentos de archivo.

Instrumentos archivisticos sin elaborar e implementar Acceso a la informacién

Ventanilla Unica para la gestién y tramite de las

comunicaciones oficiales y documentos

- ) ) ) Fortalecimiento y articulacién
administrativos, pendiente de terminar la

consolidacion.

Inexistencia de programas documentados, para
garantizar la seguridad, conservacién, preservacion y
recuperacion en el tiempo de los documentos de
archivo.

Preservacion de la informacion

Los funcionarios y colaboradores, no cuentan con

suficiente capacitacion en temas relacionados con la Aspectos Tecnoldgicos y de seguridad

gestién documental.

Tabla 4. Orden de prioridad de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores — Tomada del AGN

La Institucion Universitaria Digital de Antioquia, estructura su gestion documental enfocada
en el fortalecimiento de los procesos para la administracion de los archivos, a través de la
elaboracién e implementacion de los instrumentos archivisticos y la definicion de politicas y
directrices, que garanticen la gestion, acceso y preservacion de los documentos fisicos vy
electrénicos, que constituyen la memoria institucional; trabajando de manera articulada con
los demads procesos institucionales y apoyandose en la modernizacion tecnoldgica. Pudiendo
asi, contribuir con la eficiencia administrativa y la transparencia en las actuaciones de la IU.
Digital.

Objetivos del PINAR

» Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA
para la gestion, administracién, almacenamiento, preservacién y recuperacion de la
documentacion, durante su ciclo de vida, en la Institucion Universitaria Digital de
Antioquia.
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» Elaborar los instrumentos archivisticos para desarrollar la gestién documental en la
Institucién Universitaria Digital de Antioquia.

> Consolidar la Ventanilla Unica para la gestion y tramite de las comunicaciones oficiales y
documentos administrativos que se generan y reciben en la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia, garantizando la trazabilidad y control.

» Elaborar el Sistema Integrado de Conservacioén - SIC, con el fin de asegurar el tratamiento,
disposicidon y acceso de la informacion, durante su ciclo de vida e independientemente
de su soporte, en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia.

» Brindar Capacitacion y asesoria en temas relacionados con la gestién documental, en
articulacién con el Plan Institucional de Capacitacién - PIC, con el fin de brindar, actualizar
y desarrollar conocimientos en los funcionarios y colaboradores de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia.

Resultados esperados

A través de la ejecucién del Plan Institucional de Archivos - PINAR, la Secretaria General y la
Coordinacion de Gestién Documental, podran continuar con la estructuracion y desarrollo
del proceso de Gestién Documental, terminando la consolidacién de la Ventanilla Unica, la
elaboracién las Tablas de Retencidon Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental,
avances en el desarrollo del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA, avances en la elaboracion de los demas instrumentos archivisticos y el
fortalecimiento de los conocimientos de los funcionarios y colaboradores por medio de
capacitaciones y asesorias, de tal forma que la gestién documental se refleje en cada una de
las Unidades Administrativas que conforman la IU. Digital de Antioquia. Y asi, contribuir con
el cambio de la cultura organizacional y desarrollar una gestion documental en armonia con
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Desglose estratégico del Plan

Partiendo de los aspectos criticos identificados, la vision estratégica definida, los objetivos
formulados y cada uno de los planes que integran el PINAR, se espera alcanzar un
cumplimiento del 100% de las actividades programadas para la vigencia 2022, avanzando asi
en la consolidacion del proceso de Gestion Documental en la [U. Digital de Antioquia.
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Los indicadores propuestos en cada uno de los planes tienen un porcentaje de cumplimiento
del 100%, independiente del tiempo de duracién para su ejecucion, por lo cual durante la
vigencia del 2022 se medira tanto el nivel de avance de los planes que estan programados a
ejecutarse con un plazo superior a un afio, como los programados para esta vigencia.

A continuacion, se presentan la formulacion de cinco (5) planes que apuntan a la consecucién
de los objetivos del PINAR.

PLANES Y PROYECTOS
OBJETIVO RELACIONADO ASOCIADOS
Implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA para la gestion, administracidn, almacenamiento,
preservacion y recuperacion de la documentacion, durante su ciclo de

vida, en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia

Proyecto de desarrollo del Sistema
de Gestién de Documetnos
Electrénicos de Archivo - SGDEA

Elaborar los instrumentos archivisticos para desarrollar la gestion Plan de elaboracion de los
documental en la Institucién Universitaria Digital de Antioquia instrumentos archivisticos
Consolidar la Ventanilla Unica para la gestién y tramite de las

comunicaciones oficiales y documentos administrativos que se Plan de consolidacion de la ventanilla

generan y reciben en la Institucién Universitaria Digital de Antioquia, |Unica
garantizando la trazabilidad y control.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, con el fin de
asegurar el tratamiento, disposicion y acceso de la informacion, Plan de elaboracion Sistema
durante su ciclo de vida e indepedientemente de su soporte, en la Integrado de Conservacién - SIC
Institucion Universitaria Digital de Antioquia

Brindar Capacitacién y asesoria en temas relacionados con la gestion
documental, en articulacién con el Plan Institucional de Capacitacion -
PIC, con el fin de brindar, actualizar y desarrollar conocimientos en los
funcionarios y colaboradores de la Institucion Universitaria Digital de
Antioquia

Plan de capacitacion y asesoria de
Gestién Documental

Tabla 5. Formulacion de planes y proyectos asociados.

#PIC: Planeacidn, Gestion, Innovacién y Calidad Digitales / ## BuenGobiernolU
Elemento estratégico Nivel 1. (Dimensién/Linea/)

La Gestién Documental en la IU. Digital de Antioquia, es un proceso de apoyo transversal a
todas las Unidades Administrativas, que contribuye con el fortalecimiento de la gestién
administrativa y la garantia de los derechos de los ciudadanos; para que se pueda alcanzar
esta finalidad es necesario dar cumplimiento a la normativa archivistica, a través de
planeacion estratégica articulada y objetiva, acompafiada de una ejecucién y seguimiento
bajo parametros administrativos y normativos. Ademas, apuntando a la naturaleza de la
institucion con ADN 100% Digital, la estructuracion de la gestion documental estara disefiada
con enfoque tecnoldgico, para administracion de los archivos fisicos y electronicos, el acceso
a los documentos y su preservacion en el tiempo.
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# CPU Ensamblando la IU. Digital
Elemento estratégico nivel 2. (Eje/componente)

La Gestion Documental en la IU. Digital de Antioquia es un proceso que estd en sus inicios;
por lo tanto, se encuentra en un periodo de estructuracién e implementacién, no solo
buscando ensamblarla, sino también con el propdsito de dar cumplimiento a una normativa
y reflejar la funcion archivistica en la Institucion. De esta forma se aporta con el
mejoramiento de los procesos para la gestion, acceso y preservaciéon de la informacion;
ademas apoya la funcién administrativa de los funcionarios y colaboradores, quienes son los
responsables de la produccion, trdmite, consulta y custodia de los documentos de archivo,
fisicos y electrénicos.

Proyecto de desarrollo del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA

Proyecto de desarrollo del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA

Ausencia de herramientas tecnoldgicas para la administracién, gestién y almacenamiento de los documentos de

Aspecto Critico relacionado: -
archivo.

Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA para la gestion,
administracion, almacenamiento, preservacion y recuperacion de la documentacion, durante su ciclo de vida, en la

Objetivos relacionados

El plan inicia con la definicion de los requisitos funcionales y no funcionales, la diagramacion y la socializacion
Alcance del Plan: conceptual en un trabajo articulado con la Direccion de Tecnologia para el disefio, desarrollo y seguimiento del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de Archivos, hasta su puesta en funcionamiento.

Responsable: Secretaria General y la Coordinacién de Gestion Documental - Direccién de Tecnologia

ENTREGABLE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL OBSERVACIONES

. . . Secretaria General / Documento de
Definir los requisitos funcionales y o L
no funcionales del SGDEA con el Coordinacion de requisitos
L X ., |Gestién Documental Febrero de 2022 Marzo de 2022 |funcionales y no
acompafiamiento de la Direccion| _. ., X
, Direccién de funcionales
de Tecnologia ,
Tecnologia
. . . De acuerdo con los
Secretaria General / Evidencias encuentros e .
Planear las fases de desarrollo del|Coordinacion de (Grabaciones, q .
) L - ] programen con el equipo de|
SGDEA en conjunto con la|Gestion Documental Febrero de 2022 Diciembre de 2024 |diagramas, correos T
I . - - desarrollo de la Direccién de|
Direccidn de Tecnologia Direccién de electronicos, entre . o,
, Tecnologia, se definiran
Tecnologia otros) del proyecto
plazos para los avances
Desarrollar el SGDEA, de acuerdo|Direccion de
con las fases planeadas y con el[Tecnologia Estos serdn desarrollados de|
apoyo  conceptual de  la|Secretaria General / Abril de 2022 Diciembre de 2024 |Mddulos del SGDEA|acuerdo  con  las  fases
Coordinacién de Gestién|Coordinacion de programadas
il Documental Gestion Documental
Direccién de Manuales
Tecnologia Evidencias de
Implementar el SGDEA Secretaria General /| Septiembre de 2022 |Diciembre de 2024 |capacitacion %
Coordinacién de asesoria a los
Gestion Documental usuarios
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Digital

de Antioquia

INSTITUCION
UNIVERSITARIA
DIGITAL

DE ANTIOQUIA

INDICADORES

Sentido

Cantidad de actividades
ejecutadas / Cantidad de
actividades programadas *100

Creciente

34%

RECURSOS

CARACTERISTICA

OBSERVACIONES

1. Equipo de desarrolladores de
la Direccion de Tecnologia
2. Dos Profesionales en

Se requieren para el

mercado

o . disefio, desarrollo e
Humano Archivistica con tarjeta . .,
) implementacion  del
profesional
, L SGDEA
3. Tecndlogo en Archivistica o
Gestion Documental
Se utilizara parala
Financieros De acuerdo con los valores del  [contratacidn de

recurso humano

Equipos de cémputo,
programas de desarrollo,
internet y herramientas
tecnoldgicas

Tecnoldgicos

Elementos necesarios
para el desarrollo del
SGDEA

Plan de elaboracién de los instrumentos archivisticos
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Plan de elaboracién de los instrumentos archivisticos

Aspecto Critico relacionado: Instrumentos archivisticos sin elaborar e implementar

Elaborar los instrumentos archivisticos para desarrollar la gestion documental en la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia

El plan comprende la elaboracion e implementacion del Cuadro de Clasificacion Documental -CCD, las Tablas
de Retencién Documental - TRD, la continuidad del Formato Unico de Inventario Documental - FUID, la
actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, el Programa de Gestion Documental - PGD, el
Alcance del Plan: Modelo de Requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de
Archivo, El Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Subseries Documentales - BANTER, los mapas de
procesos, flujos documentales y la descripcidn de las funciones de las unidades administrativas y las Tablas

Objetivos relacionados

i de Control de Acceso - TCA; siguiendo los procedimientos y metodologia para su construccion.

Responsable: Secretaria General, Coordinacion de Gestion Documental y Comité Institucional de Gestion y Desempefio

No. ACTI RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL  ENTREGABLE OBSERVACIONES

Tablas de Retencién Documental

o, Cuadro e . X
Elaborar el Cuadro  de Coordinacién  de Clasificacion Se realiza articulado con las|
. ., Gestion Octubre de 2021 Abril del 2022 Tablas de Retencion
Clasificacion Documental Documental -
Documental Documental - TRD
CCD
Secretarfa
General/
Coordinacién de
Gestion Tablas de
Elaborar las Tablas de Documental - Retencion
, L, Octubre de 2021 Diciembre de 2022
Retencién Documental - TRD  |Comité Documental -
Institucional de TRD
Gestion y
Desempefio
Coordinacién  de
Gestion Se considera una actividad
v Documental continua, ya que los
Levantar y actualizar los X K
inventarios documentales de Inventarios nventarios documentales
. . . |Funcionarios Marzo de 2022 Diciembre de 2024 se deben actualizando en
las Unidades Administrativas Documentales X
. X R responsables  de| la medida en que se
delaU. Digital de Antioquia ) A
los archivos en las conforman las Series,
Unidades Subseries y Unidades
Administrativas Documentales
Coordinacién de
Actualizar el Plan Institucional PINAR Anualmente se realiza la
X Gestion Diciembre de 2022 Enero de 2023 X o
de Archivos - PINAR actualizado  |actualizacion
Documental
Secretarfa Su elaboracién se hard de
General/ acuerdo con la definicién
Elaborar el Modelo de Coordinacién de Modelo de delos requisitos
L » Septiembre de 2022 | Diciembre de 2024 |Requisitos para . N
Requisitos para el SGDEA Gestion ol SGDEA funcionalesy no

Documental funcionales y las fases de
desarrollo del SGDEA

Coordinacion de - .
La actividad se ejecuta en

) Gestion .
Implementar y realizar Documental Proceso la medida que se desarrolla
seguimiento al proceso de Febrero de 2022 Diciembre de 2024 Gestion la Gestién Documental y
Gestién Documental X _, Documental |de acuerdo los
Direccion de I .
., lineamientos dados desde
Planeacion R »
la Direccion de Planeacion
Secretarfa
General/ Programade |El plazo de elaboracion
Elaborar el Programa de o, i . Gestion podrd variar, de acuerdo
, Coordinacion de Abril de 2022 Diciembre de 2024
Gestién Documental - PGD Gestion Documental- |con los avances en otros|
PGD instrumentos archivisticos
Documental
Banco
. Para su disefio se tendra
Elaborar el Banco o, Terminoldgico
o X Coordinacion de § ~ |como base las
Terminoldgico de series 'y , . de Tipos, Series )
. Gestion Mayo de 2022 Julio de 2022 ! agrupaciones
subseries documentales - y Subseries
Documental documentales del CCD y
BANTER Documentales -
las TRD
BANTER,
Secretaria General
N, Tablas de
Elaborar las Tablas de Control |/ Coordinacion de
9 Marzo de 2023 Agosto de 2023 |Control de
de Acceso - TCA Gestion Acceso

Documental
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INDICADORES
ndice Sentido
Cantidad de
instrumentos

archivisticos
elaborados / Cantidad
de instrumentos
archivisticos por

Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTICA OBSERVACIONES

Se requieren para la
elaboracién e
1. Dos profesionales en |implementacién ~ de  los
Archivistica con tarjeta |instrumentos archivisticos.

profesional
De acuerdo con el
Humano , . .
2. Tecndlogo en instrumento a trabajarse,
Archivistica o Gestiéon |podria evaluarse la
Documental posibilidad de contratacion
con otros profesionales o
enpresas especializadas en
la materia.
Se utilizard para la
Financieros De acuerdo a los contratacion de recurso

valores del mercado humano

Se necesitan para la
Equipos de computo, |elaboracion adecuada de
scanner, impresora, los instrumentos
internet y aplicativos. |archivisticos

Tecnoldgicos

Plan de consolidacion de la ventanilla Unica
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UNIVERSITARIA
DIGITAL

DE ANTIOQUIA

Digital

de Antioquia

Plan de consolidacién de la ventanilla Gnica
Ventanilla Unica para la gestidn y tramite de las comunicaciones oficiales y documentos administrativos,
pendiente de terminar la consolidacién.

Consolidar la Ventanilla Unica para la gestion y tramite de las comunicaciones oficiales y documentos
administrativos que se generan y reciben en la Institucién Universitaria Digital de Antioquia, garantizando la

trazabilidad y control.
El plan inicia con la integracidn de todos los tipos documentales contemplados en el Manual para la

produccidn, gestidn y tramite, a la Ventanilla Unica, para la prestacidn de los servicios de recepcion,
radicacion, registro y distribucién las comunicaciones oficiales y documentos administrativos que ingresan y
se generan en la Institucion Universitaria Digital de Antioquia, hasta la actualizacion y seguimiento de del

Aspecto Critico relacionado:

Objetivos relacionados

Alcance del Plan:

funcionamiento de la Ventanilla.

Secretaria General y la Coordinacion de Gestién Documental.

FECHA FINAL

Responsable:

OBSERVACIONES

RESPONSABLE  FECHA INICIO ENTREGABLE

ACTIVIDAD
Integrar a la ventanilla Unica los
tipos
contemplados en la Manual para
la produccidn, gestion y tramite,
o ue faltan
Realizar

No.

documentales Instrumentos  de

Coordinacién de
Gestion Documental

Marzo de 2022 |Diciembre de 2022 [control

las actualizaciones vy

Se realizard en la medida

mejoras  necesarias de los
) Instrumentos  de L
instrumentos de control, o que se haga el seguimiento y
) L Coordinacién de control, formatos y ,
herramientas  tecnoldgicas B Enero de 2022 |Febrerode 2021 evaluacion al
Gestion Documental manuales ) )
manuales que sustentan el ) funcionamiento de la
) . ) actualizados o
funcionamiento de la ventanilla ventanilla Unica
jUnica.
Se haran reuniones
periddicas con los
. . . Informes de
Realizar seguimiento a los|Secretaria General /| Gestid responsables de la
. o - estion T ,
servicios que se ofrecen desde la|Coordinacién de|Febrero de 2022 |Diciembre de 2022 Act de Comite Ventanilla Unica, ademas de
S » ctas de Comité| . )
Ventanilla Unica Gestidén Documental Primari revisar y analizar los
rimario

documentos que soportan
el procedimiento.

INDICADORES
Sentido

Cantidad de actividades
ejecutadas / Cantidad
de actividades
programadas *100

Creciente

RECURSOS

CARACTERISTICA OBSERVACIONES

1. Profesional en

Archivistica con tarjeta Se requieren para

Humano

profesional

2. Dos Tecndlogos en
Archivistica o Gestidn
Documental

3. Auxiliar Administrativo

dirigir y ejecutar las
actividades que
integran
de la Ventanilla Unica

los servicios

Financieros

De acuerdo con los
valores del mercado

Se utilizard para la
contratacion de
recurso humano

Tecnoldgicos

Equipos de computo,
scanner, impresora,
internet y herramientas
tecnoldgicas.

Se necesitan para la
ejecucion adecuada de

las actividades.
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Plan de elaboracidn Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Plan de elaboracién Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Inexistencia de programas documentados, para garantizar la seguridad, conservacion, preservacion y

Aspecto Critico relacionado: o i .
recuperacion en el tiempo de los documentos de archivo.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, con el fin de asegurar el tratamiento, disposicidn y acceso
de la informacién, durante su ciclo de vida e indepedientemente de su soporte, en la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia

Objetivos relacionados

Inicia desde el andlisis del Diagnostico Integral de Archivos, planes y programas institucionales relacionados con
la seguridad y tratamiento de la informacién de la IU. Digital, hasta la formulacién e implementacion del Plan de
Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, que conforman el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Alcance del Plan:

Responsable: Secretaria General y la Coordinacion de Gestion Documental

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO

Analisis del Diagndstico Integral

de Archivos, planes y programas o,
Coordinacién de

institucionales relacionados con la -, Marzo de 2023 Abril de 2023
Gestién Documental

FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

seguridad y tratamiento de la
informacion.

Comprende la formulacién
Sistema Integrado|de distintos programas, de|

Elaboracion del Plan de|Coordinacién de Septiembre de ", ,
, =, Mayo de 2023 de Conservacion -|acuerdo con la metodologia
Conservacion Documental Gestién Documental 2023 . )
SIC establecida por el Archivo
General de la Nacion.
Sistema Integrado[Se tendrd en cuenta el
Elaboracion del Plan  de|Coordinacion de 8

[ ; Octubrede 2023 [Marzode 2024 |de Conservacién -|Modelo de requisitos para la
Preservacion Digital a Largo Plazo |Gestion Documental

SIC SGDEA

Implementar el Sistema Integrado Secretaria General/ Sistema Integrado

P » & Coordinacién de|Abril de 2024 Julio de 2024 de Conservacion -
de Conservacion - SIC B

Gestion Documental SIC
) - ) Secretaria General/ .

Realizar seguimiento al Sistema Coordinacién delagosto de 2024 Diciembre de|Informe de
Integrado de Conservacion - SIC € 2024 Gestion

Gestién Documental

INDICADORES

Sentido

Cantidad de actividades
ejecutadas / Cantidad de
actividades programadas
*100

Creciente 100%
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RECURSOS

CARACTERISTICA OBSERVACIONES

1. Dos Profesionales en

Archivistica con tarjeta Se requiere para la
profesional elaboracién  del Sistema
Humano ~,
Integrado de Conservacion
SIC
Se utilizara parala
Financieros De acuerdo con los valores [contratacion de recurso

del mercado humano
Se necesitan para la
elaboracién del Sistema

Tecnoldgicos . . »
& Equipo de cémputo, Integrado de Conservacion -

internet y aplicativos. SIC

Plan de capacitacion de Gestion Documental

Plan de capacitacion de Gestién Documental

Los funcionarios y colaboradores, no cuentan con suficiente capacitacion en temas relacionados con la gestion

Aspecto Critico relacionado:
documental.

Brindar Capacitacién y asesorfa en temas relacionados con la gestién documental, en articulacién con el Plan
Institucional de Capacitacion - PIC de la Institucidn, con el fin de brindar, actualizar y desarrollar conocimientos en los
funcionarios y colaboradores de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia.

Objetivos relacionados

El plan inicia con el registro de los temas propuestos de capacitacion que se incluirdn en el Plan Institucional de
Capacitacion - PIC, teniendo en cuenta los procesos e instrumentos archivisticos que se estén implementando; las
asesorias se brindaran, de acuerdo con las necesidades especificas de los funcionarios y colaboradores, finalizando es
plan con la realizacion de las capacitaciones y asesorias programadas.

Alcance del Plan:

Responsable: Secretaria General, Coordinacion de Gestion Documental y Direccion de Recursos Humanos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAINICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

. Secretaria La programacion de las
Registrar los temas de Formatos para o
L General/ ) capacitaciones se
capacitacion  propuestos para o el registro de los ;
) ) o Coordinacion de|Febrero de 2022 Marzo de 2022 encontrara en el Plan
incluirse en el Plan Institucional D temas de o o,
L, Gestion L, Institucional de Capacitacion
de Capacitacion - PIC. capacitacion
Documental - PIC
Estas asesorias se pueden
Brindar asesoria a los o, generar en cualquien
) . Coordinacion de
funcionarios y colaboradores en ) . . momento, de acuerdo con
., Gestion - Evidencias de la .
los temas de gestion documental Febrero de 2022 Diciembre de 2022 . las necesidades que se|
Documental acesoria ) )
programados y de acuerdo con evidencien o los
las necesidades planteadas. requerimientos  de  los
funcionario y colaboradores
Dictar las capacitaciones a los|Coordinacion de
funcionarios y colaboradores en|Gestion
los temas de gestion documental|Documental Evidencias de la
g ) L, Marzo de 2022 Diciembre de 2022 L,
programados y de acuerdo con el|Direccion de capacitacion
Plan Institucional de Capacitacion {Recursos
PIC Humanos
A, N Coordinacién  de . .
Realizacion de campafias de| Gestién Evidencias de la
I
fortalecimiento y socializacién del bocumental la campafia
proceso de Gestion Documental, bi ., d Febrero de 2022 Diciembre de 2022 (guiones,
ireccion e
utilizando los medios  de o videos, correos
- . ) Comunicaciones y >
comunicaciones disponibles. electrénicos)
Mercadeo
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INDICADORES
Indice Sentido Meta
Total Funcionarios y
Colaboradores capacitados vy
asesorados / Total de Creciente 100%
Funcionarios y Colaboradores
programados *100

RECURSOS

CARACTERISTICA OBSERVACIONES

1. Dos profesionales en
Archivistica con tarjeta
Humano profesional

Se requieren para
dictar las
capacitaciones y

2. Tecndlogo en Archivistica o _ ,
brindar asesorias

Gestion Documental

Se utilizara para la
Financieros De acuerdo con los valores del |contratacidon de

mercado recurso humano
Son insumo para
o realizar las
Tecnoldgicos ) , . L
Equipo de cémputo, internet y |capacitaciones y
herramientas tecnoldgicas brindar las asesorias
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Mapa de Ruta

La Secretaria General y la Coordinacién de Gestion Documental, disefiaron un mapa de ruta
para guiar la ejecucion de cada uno de los planes aqui planteados, con el fin de llevar a cabo
el seguimiento al cumplimiento de la vision estratégica y los objetivos del PINAR.

Este PINAR es la segunda actualizacion al PINAR aprobado en el afio 2021, en donde se
contempld como plazo para la ejecucién un plazo de cuatro (4) que comprenden desde afio
2021 al 2024; por tal razén en este mapa de ruta solo se tienen programados tres (3) afios,
toda vez que los planes programados a ejecutarse durante la vigencia del 2021 estan
terminados excepto los que contemplan una ejecucion de mas de afios, que proyectan
nuevamente en esta actualizacién. Adicional se formulan otros planes necesarios para el
desarrollo de la Gestion Documental.

EJECUCION

Plan o proyecto

Corto Mediano Plazo
Tiempo (1 afio) (1 a4 afios)
2022 2023 2024 2025 2027 2028 2029 2030

Largo Plazo (4 afios en adelante)

Proyecto de desarrollo del Sistema de Gestion
de Documentos Electrdnicos de Archivo -
SGDEA

Plan de elaboracion de los instrumentos
archivisticos

Plan de consolidacién de la ventanilla Unica

Plan de elaboracion Sistema Integrado de
Conservacion - SIC
Plan de capacitacion y asesoria de Gestion

Documental
Tabla 6. Mapa de Ruta — Tomada del AGN
Accién Nombre Firma Fecha
Proyect6 y Elaboré Lina Marcela Giraldo Pérez 27/01/2022

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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