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|. MARCO GENERAL

Marco institucional:

La normativa archivistica en Colombia estipula la necesidad de contar siempre con El Plan
Institucional de Archivos PINAR que es considerado como el instrumento archivistico para la
planeacion de la funcidon archivistica, que permite definir acciones orientadas a dar respuesta
a las necesidades que en materia de gestiéon documental y administraciéon de archivos
requiere de la actuacion a corto, mediano y largo plazo.

Este instrumento contiene los criterios necesarios para el desarrollo de las actividades
vinculadas a cada uno de sus procesos de gestion documental, que proporcionan
mecanismos para la implementacion de buenas practicas archivisticas, que faciliten el
manejo integral de los documentos desde su planeacion hasta su disposicidon final para
facilitar el acceso oportuno a la informacién.

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos requiere la articulacion con el Plan de
Desarrollo y el plan de accién anual, documentos que priorizan las iniciativas mas
importantes para el cumplimiento de los objetivos y las metas propuestas en la
Administracion, brindan una estructura soélida que permite garantizar la ejecucion,
seguimiento y control de las estrategias planteadas.

lgualmente, facilitan establecer directrices para coordinar las acciones que se llevaran a cabo
en un periodo de tiempo determinado con el fin de promover el logro de su misién y alcanzar
la vision propuesta.

Este proceso permite que la entidad incluya las acciones archivisticas que se deben
implementar de manera inmediata para dar cumplimiento a la normativa y promover buenas
practicas en toda la entidad.

Es asi como, este instrumento se articula también con lo establecido en el modelo integrado
de planeacién y gestion (MIPG) y el desarrollo de buenas practicas de gestion documental,
la Institucion Universitaria Digital de Antioquia por medio de la Secretaria General da
cumplimiento oportuno en la construccién de instrumentos archivisticos como Tablas de
Retencion Documental, Modelo de Requisitos, Esquema de Metadatos entre otros.

Asi mismo, se da cumplimiento permanente a la Ley General de Archivos, ley 594 de 2000,
minimizando brechas FURAG y garantizando el acceso a la informacion, el servicio al cliente,
la transparencia de sus actuaciones administrativas orientadas al mejoramiento de la

= atencionalciudadano@iudigital.edu.co
@ 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




DIGITAL

de Aﬂt'\Oquia DE ANTIOQUIA

L] e R
INSTITUCION
I I UNIVERSITARIA

inclusidn social y el bienestar de los estudiantes, ciudadanos, servidores publicos, entes de
control y la comunidad en general.

Presentacion de la Institucion:

Codigo IES' 9027 NITIES 901168222-9

IES Beneficiaria Institucion Universitaria Digital de Antioquia

Nombre Representante Legal Jasson Alberto De La Rosa lsaza

Periodo Representante Legal 5 de junio de 2019 14 de marzo de 2026

Departamento Antioquia IMedellin

Concebida como una respuesta a la necesidad de ampliar la cobertura en educacion superior
de calidad para poblacién con limitaciones de acceso a la formacion profesional universitaria,
técnica y tecnoldgica, el Gobernador de Antioquia determind en el marco de sus politicas en
materia de educacién, la creacion de la Institucién Universitaria Digital de Antioquia— U
Digital como uno de los proyectos detonantes de desarrollo en la linea estratégica de
equidad y movilidad social.

En diciembre de 2017, tres hitos fundamentales sentaron las bases de la primera Instituciéon
de Educacion Superior publica creada desde la promulgacion de la Ley 30 de 1992 (Por la
cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior): la Resolucion Ministerial 28994
del 20 de diciembre, la Ordenanza 74 de la Asamblea Departamental de Antioquia del 27 de
diciembre y el Decreto No. 201707004886 del 29 de diciembre 2017, mediante el cual se
crea un Fondo Especial de la Gobernacién de Antioquia.

Con estas acciones, desde el Ministerio de Educaciéon Nacional se dio via libre a la creacién
de este nuevo proyecto educativo, avalado por la Asamblea del Departamento de Antioquia.

La IU Digital pas¢ de la idea a la realidad cuando, en marzo de 2018, se conformo el Consejo
Directivo de la Institucion y se designd al primer rector, quien de inmediato inicié las
gestiones para la obtencion y uso adecuado de los recursos que pondrian en marcha el
proyecto. Se conformdé el primer equipo de trabajo, compuesto esencialmente por
profesionales con trayectoria en el campo de la Educacion Superior.

En el segundo semestre de 2018, en coherencia con tal objetivo, se disefiaron y elaboraron
los primeros programas académicos, procurando toda serie de requisitos establecidos para
ser aprobados por el Ministerio de Educacién Nacional- MEN.
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Con plena consciencia acerca de la necesidad de ofrecer un proceso de formacion exitoso y
el acceso a un entorno de aprendizaje innovador, se abrieron, hacia el mes de octubre de
2018, inscripciones a cursos libres gratuitos.

El 19 de marzo de 2019 comenzaron las actividades académicas de caracter formal de la U
Digital, con 191 estudiantes matriculados en la tecnologia en desarrollo de software.

De esta manera la Institucion Universitaria Digital de Antioquia IU Digital, se constituye en
un hito en la educacién superior al ser la primera de caracter publica con ADN 100% Digital.

Naturaleza:

La IU Digital, nace como la primera Institucién Publica de Educacién Superior de Colombia
basada en un ecosistema virtual de aprendizaje flexible, abierto y contextualizado a las
necesidades del entorno. Es una Institucion de Educacidon Superior que, mediante un
ecosistema de educacion virtual abierto, responde a las necesidades de formacion integral
de cualificacidon del talento humano y de acceso al conocimiento de todas las personas en
cualquier lugar del territorio, a través de una oferta educativa pertinente y de calidad, que
posibilite igualdad de oportunidades.

Al pensar en la estructura de escenarios de aprendizaje, la IU Digital busca crear diferentes
universos que permitan la formacion integral de los estudiantes conforme a sus estilos de
aprendizaje, gustos, intereses y necesidades particulares.

La Institucion Universitaria Digital de Antioquia, IU Digital, le aporta a la sociedad un espacio
para la ensefianza y el aprendizaje con la integracion de los elementos fundantes
del humanismo digital, potenciando en los estudiantes la integracién de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion como herramientas para un aprendizaje significativo.

Los espacios académicos propenden por la promocién del espiritu empresarial, una apuesta
institucional hacia la transformacién de las concepciones de empleo y la empleabilidad que
permita a los estudiantes el desarrollo de competencias de innovacién mediante proyectos
estructurados y planes de negocios definidos que aseguren el éxito de las propuestas e ideas
emprendedoras.

La IUDigital esta comprometida con el desarrollo social para lo cual gestiona alianzas con
instituciones educativas del nivel basico, medio, de base profesional y de posgrado y con
organizaciones territoriales y entidades privadas, todo con el propdsito de brindar una
alternativa innovadora e inclusiva tanto a los estudiantes como a las comunidades del
entorno social al que pertenecen.
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Objeto:

La Institucion de Educacion Superior “Institucion Universitaria Digital de Antioquia IU. Digital”
tiene como objeto principal la educacion en la modalidad digital en ambientes virtuales de
aprendizaje para la formacién integral dentro del espiritu comunitario y solidario.

Mision:

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

Vision:

En 2026 somos lideres y referentes nacionales e internacionales en Educaciéon Superior
Incluyente, Enfoque Territorial y Sentido Humano, mediante Nuestro modelo de Digitalidad
Proxima.

Principios Institucionales:

Compromiso social
El cual hace parte de los propdsitos de sus programas y acciones y estd instituido en su visién
y misién.

Excelencia académica y fundamentacion cientifica
Encamina su labor formativa con criterios cientificos y busqueda de niveles de excelencia,
incluyendo la equidad e inclusién dentro de sus criterios de calidad.

Innovacién y construccién permanente de su modelo formativo

Apoya y fomenta la renovacidon permanente de su proyecto formativo y propone a la
sociedad alternativas innovativas, en el ejercicio de la docencia, la investigacion y la
extension, con el fin de contribuir de manera eficiente y constante al desarrollo local,
regional y del pais.

Inclusién

Propende por llegar prioritariamente a aquellas personas y territorios que se encuentran
excluidos por razones sociales, econdmicas, culturales, condicién sexual, fisica o legal. Con
estas poblaciones se compromete a tratarlas y nombrarlas como sujetos con derechos,
condiciones especificas y aspiraciones.
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Solidaridad

Impulsa las relaciones interpersonales basadas en la construccion de inteligencia colectiva,
dignidad humana y estrategias de crecimiento y de sensibilidad social para el beneficio
comun.

Sentido de ciudadania

Expresado mediante la creacién de espacios de convivencia que faciliten la colaboracién vy el
apoyo, mediante la consolidacién en un ambiente de respeto y apertura en las relaciones
interpersonales, que aporten al desarrollo de la ética y al compromiso ciudadano.

Convivencia

Al promover el crecimiento de lo humano, la Institucién establece como uno de sus principios
basicos el de la convivencia de sus participantes, mediante el respeto mutuo, el trabajo en
equipo, el tratamiento constructivo de la divergencia de ideas y el acatamiento a los
principios de la dignidad humana.

Transparencia

Uno de los fundamentos de la accion Institucional es la transparencia, entendida como la
rectitud y coherencia en el obrar y la disposicion permanente de hacer publicos todos sus
actos, apelando siempre a la ética del interés publico.

Participacion

En su labor de formar ciudadanos, promueve actitudes criticas y fomenta la participacion
ciudadana, estimula el trabajo en equipo, la cooperacidn y ofrece respuestas a los retos que
impone la democracia.

Aprendizaje auténomo
Promocion de la autogestion formativa, mediante el uso pedagdgico, apropiado e intensivo
de las tecnologias de la informacién y la comunicacién.

Democratizacion
Entendida como compromiso con el acceso y sostenibilidad de la formacién, actuacion de
sus actores y estamentos, gestion organizacional y globalizacion del conocimiento.

Interdisciplinariedad

Las actividades académicas de investigacién, de docencia y de extension abordan problemas
practicos o tedricos en una perspectiva interdisciplinaria que propicia la aprehension de la
complejidad de los objetos, fendmenos o procesos, de sus relaciones e interacciones internas
y externas, y promueve, desde cada disciplina o profesién, la cooperacion y el desarrollo
reciproco en la busqueda del conocimiento y en su aplicacion sobre el mundo.

Autoevaluacion
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La autoevaluacién, la actualizacion cientifica y pedagdgica, el mejoramiento continuo de la
calidad y la pertinencia social de los programas universitarios son tareas permanentes de la
universidad y parte del proceso de acreditacién. La Institucion acoge y participa en el Sistema
Nacional de Acreditacion

Planeacion

La Institucidn se rige por un plan de desarrollo general para un periodo de tiempo variable,
y por planes y proyectos para cada unidad académica y administrativa. El proceso de
planeacion estd acompafiado de un procedimiento calificado de evaluacion de gestién, con
el fin de cumplir las responsabilidades de calidad académica y administrativa de la Institucion.
La evaluacién se hace con la participacion de las personas comprometidas en la ejecucion y
es elemento basico para el desarrollo institucional.

Enfoque territorial

Por su origen y su naturaleza juridica, la Institucion tiene una vocacion regional: desarrolla el
conocimiento y contribuye a la alineacion del departamento de Antioquia con los procesos
de construccién nacional y con los desarrollos de la ciencia, la tecnologia y la cultura en los
demas pueblos del mundo.

Conciencia ambiental

Promueve el control, aprovechamiento y conservacién sostenible de los recursos
ambientales, previniendo la afectacion de su calidad y de las condiciones naturales de su
entorno, como parte del ecosistema donde estos recursos se encuentran.

Sostenibilidad

La IU Digital cuenta con diversas alternativas de financiacion, a través de la oferta de
programas, asesorias, consultorias y proyectos especiales, que promueven la gestion de la
Institucién, contribuyendo al mejoramiento de las condiciones de vida y bienestar, la
sostenibilidad financiera y la biodiversidad.

Marco normativo y legal

La institucién Universitaria Digital de Antioquia, fue creada por la Asamblea Departamental
de Antioquia mediante la Ordenanza nimero 74 de diciembre de 2017 y con aprobacion de
factibilidad por parte del Ministerio de Educacion Nacional mediante Resolucion No. 28994
de 2017. A continuacion, se enuncia la normativa que contempla la organizacion
institucional.

Acuerdo del Consejo Directivo 013 de 2018, por medio del cual se establece la estructura
organica e interna del Institucion Universitaria Digital de Antioquia.
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Acuerdo del Consejo Directivo 038 de 2019, por medio del cual se modifican los articulos 3
y 21 del Acuerdo 013.

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

Acuerdo Directivo 087 del 2021, por medio del cual se modifica el Estatuto General de la
Institucién 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 Produccidén, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y Documentos
Administrativos de la Institucién 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 — |U. Digital.

Resolucidn 566 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 Institucion Universitaria
Digital de Antioquia — IU. Digital.

Resolucion 634 de 2021, por medio de la cual se modifica la Resolucion 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 Institucion Universitaria
Digital de Antioquia — IU. Digital.

Resolucidn 998 de 2022, 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 Institucion Universitaria
Digital de Antioquia — IU. Digital.

Resolucion 1107 de 2022, por medio de la cual se modifica la Resoluciéon 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 Institucion Universitaria
Digital de Antioquia — IU. Digital.
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Acta de Comité 001 del 31 de enero de 2022, por medio de la cual se aprueba la actualizacién
del Plan Institucional de Archivos — PINAR, para la vigencia 2022.

Acta de Comité 001 del 31 de enero de 2022, por medio de la cual se aprueba la actualizacion
del Plan Institucional de Archivos — PINAR, para la vigencia 2022.

Resolucion 1341 de 2023, por medio de la cual se modifica la Resoluciéon 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 Institucion Universitaria
Digital de Antioquia — IU. Digital.

Resolucidn Rectoral 200 de enero de 2020, por medio de la cual se adoptan y se integran los
planes institucionales y estratégicos al plan de accion 2020 de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia.

Resolucion Rectoral 409 de enero de 2021, por medio de la cual se adoptan y se integran los
planes institucionales y estratégicos al plan de accidon 2021 de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia.

Resolucidn Rectoral 850 de enero de 2022, por medio de la cual se adoptan y se integran los
planes institucionales y estratégicos al plan de accién 2022 de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia.

Resolucion Rectoral 1344 de enero de 2023, por medio de la cual se adoptan y se integran
los planes institucionales y estratégicos al plan de accion 2023 de la Institucion Universitaria
Digital de Antioquia.

Y la normativa que incide en la elaboracién e implementacién 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 Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

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 Nacidn.
2014,

https://www.archivogeneral.gov.co/caja de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUA
LES/FORMULACION%20PINAR.pdf

= atencionalciudadano@iudigital.edu.co
@ 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




DIGITAL

de Aﬂt'\Oquia DE ANTIOQUIA

L] L R
INSTITUCION
I I a UNIVERSITARIA

Il. DIAGNOSTICO ESTADO ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Institucion Universitaria Digital de Antioquia (IU Digital) debe iniciar la implementacion de
politicas de gestion de archivo y gestion documental, alinedndose con las disposiciones
normativas vigentes. Esto incluye la Ley 594 de 2000, el Decreto 1280 de 2018, y las Politicas
de Gestién y Desempefio Institucional establecidas en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), segun el Decreto 612 del 04 de abril de 2018.

Conforme a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8 del decreto 1080 de 2015, el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y la adopcién del acuerdo 01 de 2024., se configura como
un instrumento archivistico que desempefia un papel de coordinacion en la planificacién
archivistica de la entidad. Este plan actia como un elemento de unién entre el Programa de
Gestion Documental (PGD), la politica de Gestion Documental de (MIPG) y el Plan
Estratégico, asegurando la armonizacion y la integracién de estos componentes en la gestién
documental y archivistica de la institucion.

Como entidad publica, la IU Digital tiene la obligacién de cumplir con la normativa archivistica
vigente, emanada del Archivo General de la Nacion. Esto implica la estructuracién e
implementacién de la gestion documental y los principios archivisticos en todas sus Unidades
Administrativas.

Hasta diciembre de 2024, el desarrollo de la gestion documental en la IU Digital ha mostrado
avances significativos. Se han implementado, de manera gradual, lineamientos y buenas
practicas en gestiéon documental. Sin embargo, se ha identificado una deficiencia importante:
la falta de instrumentos archivisticos, como las Tablas de Retencion Documental, lo que
afecta la aplicabilidad y el fortalecimiento del proceso.

Uno de los principales desafios es el cambio de cultura organizacional en relacion con la
produccion, tratamiento y almacenamiento de la documentacion. Esta situacion se considera
una debilidad que se espera transformar durante el presente afio, continuando con el
desarrollo del proceso.

A continuacién, se presentan aspectos generales del estado del proceso de gestion
documental, con corte a diciembre de 2024.

=  Seguimiento y cumplimiento del Plan Institucional de Archivos — PINAR 2024.

= Actualizacién del Diagndstico Integral de Archivos, instrumento que permitid conocer de
forma global el estado de la Institucién Universitaria Digital de Antioquia en materia de
Gestién Documental y como base para establecer la ruta de estructuracién de los planes
y programas.
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= Coordinacion y creacién de estrategias para la radicacién oportuna y eficiente de todas
las comunicaciones recibidas y enviadas en la entidad.

= |evantamiento 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.

= Actualizacién de la Politica de Gestién Documental; que se encentraba aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, mediante la Resolucién Rectoral No. 944
10 de mayo de 2022 y su actualizacion fue aprobada por medio de Resoluciéon Rectoral
No. 202402524 del 18 de noviembre de 2024.

= Selogralaimplementacion con 99% del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA en la plataforma G+ modulo Sistema de Gestion Documental.

= Se capacito a funcionarios y colaboradores de la entidad en todo lo relacionado con el
uso del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA en la
plataforma G+ modulo Sistema de Gestion Documental.

e Se realizo la actualizacién del mapa de riesgos y otros requerimientos de informacion e
informes, en consonancia con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), del
cual el proceso de gestién documental es una parte fundamental.

e Se brindo apoyo a las diversas areas de la institucion en la organizacion e identificacion
de los Archivos de Gestidn, abarcando desde su clasificacion inicial hasta su disposicién
final.

= Recepcion de transferencias de archivos de gestiéon que se encontraban represados en
diferentes oficinas de la institucion, se recibe la documentacién con su respectiva
relacién de entrega, se almacena en cajas de archivo X200 y se custodian en el espacio
asignado para el archivo fisico oficina 409 piso 4.

= Apoyo en la organizacion de Historias Laborales y soportes, de la mano con la Direccion
de Recursos Humanos de la entidad.

= QOrganizacién electrénica de los expedientes contractuales de la vigencia 2022, 2023 vy
2024. La organizacidn se hizo a través del Drive, para lo cual se realiza tomando como
base la lista de chequeo suministradas por el equipo de Contratacién de la entidad.

= Realizar ajustes requeridos a través de los diferentes conceptos técnicos emitidos por el
Consejo departamental de Archivos de la Gobernacién de Antioquia, para la
convalidacién de las Tablas de Retencion Documental TRD, siguiendo la metodologia
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establecida por el Archivo General de la Nacién AGN, internamente se encuentran
aprobadas por medio de la RR 1572 del afio 2023.

= Aplicacién del Cuadro de Clasificacion Documental CCD el cual se encuentra
debidamente aprobado por medio de la Resolucién Rectoral No. 1572 del afio 2023.

= Se atendidé las observaciones realizadas en la primera auditoria interna realizada al
proceso de Gestion Documental de la institucion, dando cumplimento los requerimientos
de informacién y a la normativa vigente.

= Trabajo articulado con la Direccion Financiera para implementar estrategias que nos
ayuden a que el proceso de radicacion de cuentas de cobro sea mas agil, confiable y
dentro del Sistema G+.

= Elaboracién de los instrumentos archivisticos denominados: Programa de Gestidn
Documental Resolucion Rectoral No. 202402510, Politica de Gestion Documental
Resolucion Rectoral No. 202402524, Registro de Activos de Informacion Resolucién
Rectoral No. 202402546 e indice de Informacién Clasificada y Reservada Resolucion
Rectoral No. 202402547.

METODOLOGIA

La estructura del Plan Institucional de Archivos (PINAR) se basa en una metodologia
archivistica que se centra en el anadlisis de las acciones relacionadas con la gestion
documental. El propdsito de esta metodologia es proponer estrategias que se implementen
de acuerdo con las normativas establecidas y las mejores practicas en el ambito archivistico.
De esta manera, se busca guiar la mejora de los aspectos que requieren atencién en la
entidad, estableciendo un camino claro para que la Institucion Universitaria Digital de
Antioquia desarrolle e implemente acciones que optimicen sus procesos administrativos.

La gestion documental de la entidad se integra con las actividades de la alta direccion, lo que
permite que, desde la etapa de planificacion, se identifiquen los elementos que necesitan
revision. Esto facilitard la formulacion de acciones de mejora que fomenten la eficiencia y
efectividad en la gestién documental, lo que a su vez beneficiard todos los procesos
institucionales.

La elaboracién del PINAR debe estar alineada con los procesos de planificacidn estratégica,
con el fin de identificar, implementar y supervisar los planes, programas y proyectos
establecidos en este marco. Esto contribuird al cumplimiento efectivo de la misién de la
entidad. A través de este enfoque, se podran identificar los aspectos criticos y prioritarios
gue permitan llevar a cabo las acciones necesarias, mediante la formulacion de estrategias
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gue aseguren tanto la mejora como el mantenimiento de las condiciones de los archivos,
garantizando asi la preservacién del patrimonio documental.

Esta metodologia proporciona un enfoque estructurado y adaptable para el desarrollo del
Plan Institucional de Archivos, asegurando que se aborden las necesidades especificas de la
Institucién Universitaria Digital de Antioquia y se cumplan las normativas archivisticas
vigentes.

La evaluacién FURAG en el periodo 2020-2023 evidencia el crecimiento y el avance en el
grado de madurez de la gestién documental de la entidad, lo cual se refleja en el siguiente
cuadro:

a2te0 2te1 cztez wzaes
3.8

| . 534
557 g
Gestién Documentsl

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS
Definicién de aspectos criticos:

En el marco de la implementacion de la estrategia del Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2025, la
Institucion Universitaria Digital de Antioquia ha logrado avances significativos en su gestién
documental. No obstante, se encuentra en un proceso continuo de fortalecimiento y desarrollo de
su gestion documental electrénica, lo que representa un paso crucial hacia la modernizacion de sus
archivos.

A través de una serie de diagndsticos exhaustivos, se ha podido delinear un panorama claro sobre la
politica de administracion de archivos y gestion documental de la institucion. Esta informacién ha
permitido identificar aspectos criticos y riesgos inherentes a la gestién documental, lo que es
fundamental para reconocer las situaciones que pueden comprometer el desarrollo efectivo de esta
area. La integridad de los documentos y, por ende, la calidad de la informacion que sustenta la toma
de decisiones estratégicas para el beneficio de la entidad.

Los aspectos criticos identificados son el resultado de un analisis minucioso de los diagndsticos
realizados, asi como de la observacion del manejo actual de la gestion documental. Este analisis se
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fundamenta en el cumplimiento de la normativa vigente y en la adopcidon de buenas précticas en la
administracion de archivos. Ademads, se ha llevado a cabo un estudio del proceso de gestion
documental a través de comités, lo que ha permitido visibilizar la situacion actual y formular un
planteamiento estratégico que aborde de manera efectiva los desafios encontrados.

Con este enfoque, la Institucion Universitaria Digital de Antioquia se posiciona para implementar
soluciones que no solo mitiguen los riesgos identificados, sino que también fortalezcan su capacidad
para gestionar la informacion de manera eficiente y segura, asegurando asi la preservaciéon de su
patrimonio documental y el apoyo a su mision institucional.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Un aspecto critico en esta situacién es la resistencia al
cambio que puede surgir entre los empleados durante
la implementacién del SGDEA G+. Si el personal no esta
adecuadamente capacitado o no comprende los
beneficios del sistema, puede haber una falta de
compromiso y colaboracion, lo que dificultaria alcanzar
el 100% de operatividad. Es esencial llevar a cabo una
comunicacion efectiva y ofrecer formacion continua
para asegurar que todos los involucrados se sientan
cémodos y motivados a utilizar el nuevo sistema.

Un aspecto critico en esta situacién es la integracion de
los sistemas existentes con la nueva plataforma de
expedientes  electrdnicos. Si los  diferentes
departamentos o areas no estan alineados en cuanto a
los procesos y herramientas que utilizan, puede haber
problemas de compatibilidad que afecten la eficiencia
del flujo de produccién documental. Ademds, es
fundamental  garantizar la  seguridad y la
confidencialidad de la informacién durante la transicién
al formato electrénico. Sin una estrategia clara para la
migracion de datos y la capacitacion del personal, se
corre el riesgo de perder informacién valiosa o de
generar confusiones en el manejo de los documentos.
Un aspecto critico es la falta de coordinacion entre los
equipos, lo que puede llevar a retrasos en las
transferencias documentales y al incumplimiento de las
Falta realizar transferencias documentales y | fechas establecidas.

asegurar el cumplimiento de las fechas | Un aspecto critico en esta situacion es la necesidad de
establecidas en el calendario anual.|asegurar la precisiony la actualizacion constante de los

Falta implementacidon del componente de
expedientes electrdnicos, para alcanzar el
100% de operatividad SGDEA G+ (Es
necesario seguir avanzando en la creacién de
expedientes electrénicos, asi como en el
flujo de produccién documental, la
radicacion y el archivado en el expediente
electrénico.)

(Proseguir con la identificacién y gestién de
los inventarios documentales, asi como con
el diligenciamiento del Formato Unico de

Inventario FUI).

datos en el Formato Unico de Inventario (FUI). Sila
identificacion y gestién de los inventarios
documentales no se realizan de manera rigurosa,
puede haber riesgos significativos, como la pérdida de
informacidn valiosa, la duplicacién de documentos o la
dificultad en la recuperacion de datos cuando se
necesiten.
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Faltan Instrumentos archivisticos por
elaborar e implementar (Implementacion
de las Tablas de Retencién Documental TRD
una vez que hayan sido convalidadas,
Implementacion del Programa de Gestion
Documental PGD).

Un aspecto critico en la implementacién de las TRD es
la capacitacion del personal. Sin una formacién
adecuada, pueden surgir confusiones sobre la
retencién y disposicion de documentos, lo que podria
resultar en problemas legales o pérdida de informacién
valiosa.

Un aspecto critico en la implementacion del PGD es la
resistencia al cambio por parte del personal, ya que
puede dificultar la adopcion de nuevas practicas y
herramientas.

Actualmente, la informacion se encuentra
dispersa en diversos programas, equipos de
oficina, asi como en dispositivos personales
de funcionarios y colaboradores. (Esta
situacién presenta un alto riesgo de pérdida
de datos, lo que podria afectar la
continuidad y la seguridad de la
informacion).

Un aspecto critico en esta situacién es la falta de un
sistema centralizado de gestion de informacion. La
dispersion de datos en multiples equipos y dispositivos
personales no solo aumenta el riesgo de pérdida de
informacidn, sino que también dificulta el accesoy la
colaboracién entre los equipos. Esto puede llevar a
ineficiencias operativas, duplicacién de esfuerzosy, en
el peor de los casos, a la exposicion de datos sensibles
a brechas de seguridad. Para mitigar estos riesgos, es
esencial implementar politicas claras sobre el manejo
de la informacién, asi como adoptar herramientas que
permitan la centralizacién y el control de acceso a los
datos, garantizando asi la continuidad y la seguridad de
la informacion.

Inexistencia de diversos instrumentos
archivisticos, para garantizar la seguridad,
conservacion, preservacion y recuperacion
en el tiempo de los documentos de archivo.
(Incluyendo el Plan de Preservacion Digital a

Un aspecto critico es la posible falta de capacitacion
del personal en el uso y mantenimiento de estos
instrumentos, lo que podria comprometer su

Largo Plazo, Tablas de Control de Acceso,
un Sistema Integrado de Conservacién y un
Plan de Conservacién Documental).

efectividad y el cumplimiento de la normativa.

PRIORIZACION
Evaluacidn y priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores:

La evaluacién y priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores en el Plan Institucional
de Archivos son esenciales para asegurar la organizacidn, preservacién y accesibilidad de la
informacion, lo que a su vez fortalece la transparencia y la rendicion de cuentas dentro de la
institucion.

Este proceso permite identificar las necesidades mas urgentes y los recursos disponibles,
facilitando la implementacion de estrategias efectivas que optimicen la gestion documental,
mejoren la eficiencia operativa y garanticen el cumplimiento de normativas legales. Ademas,
al establecer prioridades claras, se fomenta una cultura de gestion del conocimiento que
beneficia tanto a los empleados como a los usuarios externos, promoviendo un uso mas
eficaz de la informacidn archivistica y contribuyendo al desarrollo institucional.

= atencionalciudadano@iudigital.edu.co
® 604 520 07 50
© Carrera 55 no. 42. 90 INT 0101 Medellin
Centro Civico de Antioquia Plaza de la Libertad P.H

www.iudigital.edu.co

ORD No 74 de 2017 VIGILADA MiniEducacién




L] e R
INSTITUCION

I I UNIVERSITARIA
DIGITAL

de /—\ﬂt'\Oquia DE ANTIOQUIA

La metodologia del PINAR se centra en la conexion entre aspectos criticos y ejes articuladores
de la teoria archivistica, permitiendo asi una ponderacién efectiva de los elementos mas
relevantes. Cada aspecto critico se califica del 1 al 10, donde 10 representa la maxima
importancia.

Los ejes articuladores considerados para mejorar la administracién de archivos y la gestion
documental son:

1. Administracién de Archivos: Incluye infraestructura, presupuesto, normatividad, politicas,
procesos y personal.

2. Acceso a la Informacién: Abarca transparencia, participacion ciudadana y organizacion
documental.

3. Preservacion de la Informacion: Se enfoca en la conservacion y almacenamiento de datos.

4. Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Trata la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnologica.

5. Fortalecimiento y Articulacién: Relaciona la gestion documental con el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG) y el Sistema Integrado de Gestiéon de Calidad.

A continuacion, se presentan los resultados del analisis realizado en forma de tabla.
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EJES ARTICULADORES

Preservacio  Aspectos | Fortalecimi
Acceso a la

ASPECTO CRITICO Administracion . .. ndela  Tecnolégico entoy | Total
R informacié . .. . ..
de archivos informacio syde articulacio

n seguridad n

n

Falta implementacién del
componente de
expedientes electrdnicos,
para alcanzar el 100% de
operatividad SGDEA G+
Falta realizar transferencias
documentales y asegurar el
cumplimiento de las fechas
establecidas en el
calendario anual

Faltan Instrumentos
archivisticos por elaborar e
implementar

La informacion se encuentra
dispersa en diversos
programas, equipos de
oficina, asi como en
dispositivos personales de
funcionarios v
colaboradores.

Inexistencia  de diversos
instrumentos archivisticos,
para garantizar la seguridad,
conservacion, preservacion
y recuperacién en el tiempo
de los documentos de
archivo. incluyendo el Plan
de Preservacién Digital a
Largo Plazo, Tablas de
Control de Acceso, un
Sistema Integrado  de
Conservacion y un Plan de
Conservacién Documental.

Total (calificacion de 1 a 10)

Il MARCO ESTRATEGICO Y PROGRAMATICO

Una vez llevada a cabo un exhaustivo andlisis de los resultados obtenidos, se procedio a la
priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores que demandan una atencién
prioritaria en la formulacion de proyectos y el desarrollo de estrategias.

Este enfoque sistemadtico busca no solo responder a las necesidades emergentes en el
ambito de la Gestion Documental, sino también establecer un marco conceptual robusto que
guie la plataforma estratégica de la Instituciéon Universitaria Digital. Al articular estos
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elementos, se pretende optimizar el tratamiento de los documentos, garantizando su
preservacion, accesibilidad y uso eficiente, lo que a su vez propiciara un entorno académico
mas dindamico y alineado con las exigencias contemporaneas de la gestion del conocimiento.
Este proceso no solo refuerza la infraestructura documental, sino que también promueve
una cultura institucional que valora la informacion como un activo estratégico fundamental
para el desarrollo académico y administrativo.

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

Falta implementacion del componente
de expedientes electrénicos, para
alcanzar el 100% de operatividad SGDEA
G+
Falta realizar transferencias
documentales y asegurar el
cumplimiento de las fechas establecidas
en el calendario anual

Acceso a la informacion

Administracion de archivos

Faltan Instrumentos archivisticos por
elaborar e implementar

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

La informacién se encuentra dispersa en
diversos programas, equipos de oficina,
asi como en dispositivos personales de
funcionarios y contratistas.

Fortalecimiento y articulacion

Inexistencia de diversos instrumentos
archivisticos, para  garantizar la
seguridad, conservacion, preservacion y
recuperaciéon en el tiempo de los
documentos de archivo. incluyendo el
Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, Tablas de Control de Acceso, un
Sistema Integrado de Conservacién y un
Plan de Conservacién Documental.

Preservacion de la informacion

Visién estratégica del PINAR:

Fundamentandose en el andlisis realizado se establece la vision estratégica de
Administracion de Archivos y Gestion Documental, como base fundamental para el
planteamiento del PINAR:

Para abordar los aspectos criticos del SGDEA G+, es fundamental implementar un plan
integral que garantice su operatividad al 100%, lo que incluye realizar un diagndstico del
sistema actual, establecer un cronograma de transferencias documentales alineado con el
calendario anual, y desarrollar los instrumentos archivisticos necesarios, como el Plan de
Preservacion Digital y Tablas de Control de Acceso. Ademas, se debe centralizar la
informacion dispersa en un sistema Unico y accesible, evitando el uso de dispositivos
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personales, y asegurar la seguridad y conservacion de los documentos mediante un Sistema
Integrado de Conservacion. Con un enfoque colaborativo y estratégico, se lograra mejorar la
eficiencia en la gestién documental y garantizar la integridad de la informacién a largo plazo.

Por lo expuesto anteriormente la Institucién Universitaria Digital de Antioquia se propone
establecer un sistema de gestién documental integral y eficiente que garantice la adecuada
administracion, acceso y preservacion de su memoria institucional. A través de la
implementacién de politicas y directrices claras, asi como de instrumentos archivisticos
modernos, se busca fortalecer la transparencia y la eficiencia administrativa, alineando la
gestion de archivos con los objetivos estratégicos de la institucion.

Objetivo General del PINAR:

Establecer un sistema de gestion documental integral y eficiente que garantice la adecuada
administracion, acceso y preservacion de su memoria institucional. A través de la
implementacién de politicas y directrices claras, asi como de instrumentos archivisticos
modernos, se busca fortalecer la transparencia y la eficiencia administrativa, alineando la
gestion de archivos con los objetivos estratégicos de la institucion.

Obijetivos Especificos del PINAR:
Con el fin de desarrollar de manera apropiada la Gestion Documental y la Administracion de
Archivos en la Institucion Universitaria Digital, se plantean los siguientes objetivos:

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES OBIJETIVOS
Implementar un plan estratégico integral
que permita alcanzar el 100% de
operatividad del Sistema de Gestidn
. . Documental Electrénica SGDEA G+,
Falta implementacién del . s
. mediante la optimizacién de procesos, la
componente de expedientes | Acceso a la e
1 . . ., capacitacion del personal, la
electrdnicos, para alcanzar el 100% | informacion L . L
L centralizacion de la informacién y el
de operatividad SGDEA G+ . s
desarrollo de herramientas archivisticas
adecuadas, asegurando asi la eficiencia,
seguridad y accesibilidad de la gestidon
documental en la institucion.
establecer un sistema eficiente de
gestion de transferencias documentales
que garantice el cumplimiento de las
Falta realizar transferencias fechas establecidas en el calendario
) documentales 'y asegurar el [ Administracion de |anual, mediante la planificacion,
cumplimiento de las fechas | archivos organizacion 'y ejecucién de las
establecidas en el calendario anual transferencias, asi como la capacitacion
del personal involucrado, asegurando asi
la correcta conservacién y accesibilidad
de la documentacion en la institucién.
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Desarrollar e implementar los
instrumentos archivisticos necesarios
para optimizar la organizacion y gestion
de la documentacién, asegurando su
accesibilidad y preservacion, y

Faltan Instrumentos archivisticos | Aspectos tecnolégicos . . .
cumpliendo con las normativas vigentes

por elaborar e implementar y de seguridad en materia de archivo. Esto incluira la
elaboracion de guias, manuales vy
herramientas que faciliten el trabajo del
personal y mejoren la eficiencia en el
manejo de la informacidn archivistica.
Centralizar y unificar la informacién
dispersa en diferentes programas,
La informacion se encuentra equipos de oficina y dispositivos,
dispersa en diversos programas, Fortalecimiento v mediante la implementacion de un
equipos de oficina, asi como en . L sistema de gestiéon documental que
dispositivos personales de articulacion facilite el acceso, la organizacién y la
funcionarios y contratistas. seguridad de los datos, promoviendo asi

una mayor eficiencia en la toma de
decisiones y el trabajo colaborativo.
Desarrollar e implementar un conjunto

Inexistencia de diversos . . A

. s integral de instrumentos archivisticos

instrumentos  archivisticos, para . .
. . que aseguren la seguridad, conservacion,

garantizar la seguridad,

preservacion y recuperacion efectiva de
los documentos de archivo, mediante la
Preservaciéon de la|creacién de un Plan de Preservacion
informacién Digital a Largo Plazo, Tablas de Control de
Acceso, un Sistema Integrado de
Conservacion y un Plan de Conservacion
Documental, garantizando asi Ia
integridad y accesibilidad de la
informacion a lo largo del tiempo.

conservacion, preservacién y
recuperacion en el tiempo de los
documentos de archivo. incluyendo
el Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo, Tablas de Control de
Acceso, un Sistema Integrado de
Conservacién 'y un Plan de
Conservaciéon Documental.

Resultados Esperados:

Los resultados esperados de la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR 2025
son significativos y transformadores.

En primer lugar, se lograrda una administracion de archivos mas eficiente mediante la
convalidacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD), adaptadas a
las necesidades especificas de cada area, lo que optimizara la organizacion y el manejo de la
documentaciéon. Ademas, se espera alcanzar un 100% de operatividad del sistema de gestion
documental SGDEA G+, garantizando un acceso agil y seguro a los documentos electrénicos
para todos los usuarios autorizados. En cuanto a la preservacion de la informacion, se
establecerdn protocolos robustos que aseguraran la integridad y conservacién de los
documentos a lo largo del tiempo, apoyados en tecnologias avanzadas para su digitalizacion
y almacenamiento. La adopcion de herramientas tecnoldgicas también permitird optimizar
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la gestion de archivos, facilitando su recuperacion y almacenamiento, mientras que la
capacitacion del personal asegurard una transicion efectiva hacia el nuevo sistema.
Finalmente, se fomentard una cultura de gestién de la informacion a través de la
colaboracion interdepartamental y la creacidn de espacios de comunicacion y capacitacion,
lo que permitird a todos los funcionarios y colaboradores comprender la importancia de la
gestion documental y su rol fundamental en el funcionamiento institucional.

PLANES Y PROYECTOS
Desglose estratégico del Plan:

Con el propdsito de concretar los objetivos establecidos, asi como de definir una serie de
Planes y Proyectos que seran implementados a corto, mediano y largo plazo, la Institucion
Universitaria Digital se compromete a desarrollar |la Politica de Administracion de Archivosy
Gestion Documental. Este desarrollo se llevard a cabo en cumplimiento de los requisitos
normativos y de las necesidades especificas para el manejo adecuado de la informacion.

Para cada proyecto, se establecerd un objetivo principal y un alcance que delimitaran su
desarrollo y el marco en el cual se anticipan los resultados. A continuacion, se presentan los
objetivos definidos:

La ejecucion de las actividades estipuladas en cada uno de los proyectos sera responsabilidad
de todos los funcionarios y colaboradores de la institucidn, quienes, en el ejercicio de sus
funciones, manejaran informacion tanto fisica como electrénica, en estricto cumplimiento
de la normativa vigente.

EJES PLANES Y PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS ARTICULADORES OBIJETIVOS ASOCIADOS

Implementar un plan estratégico
integral que permita alcanzar el
100% de operatividad del | Creacidn de Expedientes
Sistema de Gestién Documental | Electrénicos y  Flujos de

. ., Electronica SGDEA G+, mediante | Produccion Documental.
Falta implementacién del L .
la optimizacion de procesos, la | (Definir la  estructura del
componente de o s . -
. . Acceso a la|capacitacién del personal, la|expediente electrénico
i expedientes electrdnicos, |. ., o . L .
informacién centralizacién de la informacidn | (carpetas, subcarpetas, tipos de
para alcanzar el 100% de .
. y el desarrollo de herramientas | documentos).
operatividad SGDEA G+ s . .
archivisticas adecuadas, | Establecer un flujo de trabajo

asegurando asi la eficiencia, | claro para la creacién y gestion
seguridad y accesibilidad de la | de documentos).

gestion documental en la
institucion.
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Falta realizar transferencias
documentales y asegurar el
cumplimiento de las fechas
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Administracion

Establecer un sistema eficiente
de gestion de transferencias
documentales que garantice el
cumplimiento de las fechas
establecidas en el calendario
anual, mediante la planificacion,
organizacion y ejecucién de las

Plan de Accidén para
Transferencias Documentales.
(Completar el Formato Unico de
Inventario (FUI) con la
informacién recopilada en las

. de archivos . , .
establecidas en el transferencias, asi como la | transferencias. Hay que asegurar
calendario anual. capacitacion del personal [ de que todos los documentos
involucrado, asegurando asi la|estén correctamente
correcta conservacion y | registrados).
accesibilidad de la
documentacion en la institucion.
Desarrollar e implementar los
instrumentos archivisticos
necesarios para optimizar la
organizacion y gestiéon de la|Elaboracion e Implementacion
documentacidén, asegurando su|de Instrumentos Archivisticos.
accesibilidad y preservacién, y | (Implementar las Tablas de
Faltan Instrumentos | Aspectos . . L.
archivisticos por elaborar e | tecnologicos y de c.umpllendo con Ia's normatl'vas Retencién Documental (TRD) \'/Iel
implementar. seguridad V|gent'es e'n lmaterla de arf:hlvo. Programa de Gestion
Esto incluira la elaboracion de | Documental (PGD) para
guias, manuales y herramientas | optimizar la  gestion  de
que faciliten el trabajo del|documentos en la institucion)
personal y mejoren la eficiencia
en el manejo de la informacidn
archivistica.
Centralizar 'y  unificar la
informacién dispersa en
diferentes programas, equipos | Centralizacion y Organizacion
La informacion se de oficina y dispositivos, | de la Informacién. (Realizar un
encuentra dispersa en mediante la implementacidon de | inventario de los tipos de
diversos programas, - un sistema de gestion | informacion que se encuentran
. . " | Fortalecimiento . .
equipos de oficina, asi . L documental que facilite el |dispersos documentos, bases de
como en dispositivos y articulacion acceso, la organizaciéon y la|datos, correos electrénicos,
personales de funcionarios seguridad de los datos, |entre otros e identificar los
y contratistas. promoviendo asi una mayor | programas y dispositivos donde
eficiencia en la toma de|sealmacena lainformacion).
decisiones 'y el trabajo

colaborativo.
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Desarrollar e implementar un

Inexistencia de diversos conjunto integral de
instrumentos archivisticos, instrumentos archivisticos que
. . Desarrollo de Instrumentos
para garantizar la aseguren la seguridad, .
. . ., ., Archivisticos para la
seguridad, conservacion, conservacion, preservacion vy .. ..
L, . . Conservacion y Preservacion de
preservacion y recuperacion efectiva de los .
. . . Documentos.  (Realizar  un
recuperaciéon en el tiempo documentos de archivo,

diagndstico sobre la situacion
actual de los documentos de
archivo.

de los documentos de|Preservacion de | mediante la creacidén de un Plan
archivo. incluyendo el Plan | la informacién de Preservacién Digital a Largo

de Preservacion Digital a Plazo, Tablas de Control de e .
. Identificar las  necesidades

Largo Plazo, Tablas de Acceso, un Sistema Integrado de e o

. especificas en términos de
Control de Acceso, un Conservacion y un Plan de . .
. . seguridad,  conservacién y
Sistema Integrado de Conservacion Documental, .,

. . P . recuperacion).

Conservacion y un Plan de garantizando asi la integridad y
Conservacion Documental. accesibilidad de la informacién a

lo largo del tiempo.

MAPA DE RUTA

El mapa de ruta permite proyectar la ejecucion de los proyectos establecidos a corto,
mediano y largo plazo. Cada proyecto cuenta con un plan de operacion que delimita las
acciones o actividades principales a desarrollar, asi como las fechas para su desarrollo, los
entregables esperados y el indicador mediante el cual se mediran los resultados de cada
proyecto. Elsiguiente cuadro resume la informacién en mencién:

Corto plazo (1 Mediano plazo | Mediano plazo @ Largo plazo Largo plazo

VIS afio) VEEE) (2 a 3 afios) (4 afios) (4 afios)

Enero 2025 a

Plan, Programa o Proyecto Diciembre 2025 Ene-26 Dic-26 Ene-27 Dic-27

Creacién de Expedientes
Electronicos 'y  Flujos de X X X
Produccién Documental

Plan de Accién para
Transferencias Documentales.

Elaboracidon e Implementacién
de Instrumentos Archivisticos.

Centralizacion y Organizacion
de la Informacion.

Desarrollo de Instrumentos
Archivisticos para la
Conservacién y Preservacion de
Documentos.
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HERRAMIENTAS DE MEDICION

Para garantizar el desarrollo eficiente y efectivo de los planes y programas establecidos en el
PINAR, se ha disefiado una herramienta integral que optimiza el seguimiento y la medicion
del desempefio a través de indicadores especificos y relevantes. Esta herramienta no solo
permite evidenciar el avance de cada uno de los planes, programas o proyectos propuestos,
sino que también proporciona un marco de referencia claro para la evaluacién continua de
las actividades de gestion documental. Al implementar estos indicadores, se facilita la
identificacién de dreas de mejora y se promueve la toma de decisiones informadas, alineadas
con los objetivos estratégicos de la institucion.

Ademas, esta herramienta se fundamenta en los principios de la teoria y normatividad
archivistica, asegurando que todas las actividades de gestion documental se realicen
conforme a las mejores practicas y estandares establecidos en el ambito. Esto incluye la
adecuada clasificacion, conservacion y acceso a la informacion, lo que a su vez contribuye a
la transparencia y rendicion de cuentas en la gestion publica.

La capacidad de monitorear el progreso de los planes y programas a través de indicadores
precisos no solo mejora la eficiencia operativa, sino que también fomenta una cultura de
responsabilidad y compromiso entre los equipos de trabajo. En ultima instancia, esta
herramienta se convierte en un aliado estratégico para la mejora continua de las actividades
de gestion documental, asegurando que se cumplan los objetivos establecidos y se maximice
el valor de la informacién gestionada en la institucion.

PROYECTO ‘ INDICADOR META

Porcentaje de Documentos
Digitalizados:

Descripcion: Mide el porcentaje de
documentos fisicos que han sido
digitalizados y convertidos en
expedientes electréonicos en relacién
con el total de documentos existentes.

100%

Creacién de Expedientes Electrénicos y | Formula: (NUmero de documentos
Flujos de Produccién Documental digitalizados / Total de documentos)
Tiempo Promedio de Creacién de
Expedientes Electrénicos:
Descripcion: Evalua el tiempo
promedio que se tarda en crear un
expediente electrénico desde Ia
recepcion del documento hasta su
almacenamiento en el sistema.
Féormula: Suma de tiempos de
Creacion de Expedientes Electrénicos vy |creacion de expedientes / Numero
Flujos de Produccién Documental total de expedientes creados

100%
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Creacién de Expedientes Electrdnicos vy
Flujos de Produccién Documental

Nimero de  Errores la
Digitalizacion:

Descripcion: Registra la cantidad de
errores o inconsistencias encontradas
en los expedientes electréonicos

después de la digitalizacion.

en

Férmula: Total de errores detectados
en los expedientes electrénicos

100%

Creacién de Expedientes Electrdnicos y
Flujos de Produccién Documental

indice de  Recuperacion de
Documentos:

Descripcion: Evalia la rapidez vy
efectividad con la que se pueden
recuperar documentos electrénicos a

partir de busquedas en el sistema.

Férmula: Tiempo promedio de
recuperacién de documentos en
comparacién con el tiempo esperado.

100%

Creacién de Expedientes Electrdnicos y
Flujos de Produccién Documental

Tasa de Capacitacion del Personal:

Descripcion: Mide el porcentaje de
personal capacitado en el uso del
sistema de gestion documental y en la
creacion de expedientes electrénicos.

Féormula: (Nimero de empleados
capacitados / Total de empleados) x
100

100%

Creacién de Expedientes Electrdnicos vy
Flujos de Produccién Documental

PROYECTO

Plan de Accion
Documentales.

para Transferencias

Tasa de Cumplimiento de Flujos de
Trabajo:

Descripcion: Mide el porcentaje de
flujos de trabajo documentales que se
completan dentro de los plazos
establecidos.

Férmula: (NUmero de flujos
completados a tiempo / Total de flujos
de trabajo) x 100

INDICADOR

Porcentaje de Documentos
Transferidos:

Descripcion: Mide el porcentaje de
documentos que han sido transferidos
a la entidad receptora en relacién con
el total de documentos programados

para la transferencia.

Férmula: (Nimero de documentos
transferidos / Total de documentos

100%

META

100%
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programados para transferencia) x
100

Plan de Accidon para Transferencias
Documentales.

Tiempo Promedio de Transferencia:
Descripcion: Evalua el tiempo
promedio que se tarda en completar
una transferencia documental desde
la planificacion hasta la entrega final.

Férmula: Suma de tiempos de
transferencia / Numero total de
transferencias realizadas

100%

Plan de Accidon para Transferencias
Documentales.

Tasa de Cumplimiento de Plazos de
Transferencia:
Descripcion: Mide el porcentaje de
transferencias que se completan
dentro de los plazos establecidos en el
plan de accién.

Férmula: (Nimero de transferencias
realizadas a tiempo / Total de
transferencias programadas) x 100

100%

Plan de Accién para Transferencias
Documentales.

PROYECTO
Elaboracion e Implementacion de
Instrumentos Archivisticos.

Numero de Errores en |la
Transferencia:

Descripcion: Registra la cantidad de
errores o inconsistencias detectadas
en los documentos transferidos (por
ejemplo, documentos faltantes,
incorrectos o mal clasificados).

Férmula: Total de errores detectados
en las transferencias

INDICADOR
Tiempo Promedio de Elaboracion de
Instrumentos Archivisticos:
Descripcion: Mide el tiempo
promedio que se tarda en elaborar
cada instrumento archivistico desde
su planificacién hasta su finalizacién.

Férmula: Suma de los tiempos de
elaboracién de todos los instrumentos
/ Numero total de instrumentos
elaborados.

100%

META

100%

Elaboracion e Implementacion de
Instrumentos Archivisticos.

Porcentaje de Instrumentos
Archivisticos Elaborados:

Descripcion: Mide el porcentaje de
instrumentos  archivisticos (como
manuales, politicas, tablas de
retenciéon, etc.) que han sido

100%
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elaborados en relacidon con el total
planificado.

Férmula: (Nimero de instrumentos
elaborados / Total de instrumentos
planificados) x 100

Elaboracion e Implementacion de|Tasa de Implementacion de
Instrumentos Archivisticos. Instrumentos Archivisticos:
Descripcion: Evalia el porcentaje de
instrumentos archivisticos que han
sido implementados y estdn en uso
efectivo en comparacion con los que 100%
han sido elaborados.

Férmula: (Nimero de instrumentos
implementados / Numero de
instrumentos elaborados) x 100
Elaboracion e Implementacion de | Porcentaje de Cumplimiento de
Instrumentos Archivisticos. Normativas Archivisticas:
Descripcion: Mide el porcentaje de
instrumentos archivisticos que
cumplen con las normativas y
estdndares establecidos en el ambito 100%
archivistico.

Férmula: (Nimero de instrumentos
qgue cumplen con normativas / Total
de instrumentos elaborados) x 100.
Elaboracion e Implementacion de | Nimero de Consultas o Solicitudes de
Instrumentos Archivisticos. Informacién sobre Instrumentos
Archivisticos:

Descripcion: Registra la cantidad de
consultas o solicitudes de informacion
realizadas por el personal sobre los
instrumentos archivisticos.

100%

Férmula: Total de consultas recibidas
en un periodo especifico.

PROYECTO \ INDICADOR META
Centralizacion y Organizacién de la | Porcentaje de Informacion
Informacion. Centralizada:
Descripcion: Mide el porcentaje de
informacién que ha sido centralizada
en un sistema o repositorio Unico en
relacidon con el total de informacién 100%
existente.

Férmula: (Cantidad de informacion
centralizada / Total de informacion) x
100
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Centralizacion y Organizaciéon de la
Informacion.

Tiempo Promedio de Acceso a la
Informacién:

Descripcion: Evalua el tiempo
promedio que tarda un usuario en
acceder a la informacion centralizada
desde el momento de la solicitud.

Féormula: Suma de los tiempos de
acceso / Numero total de accesos
realizados

100%

Centralizacion y Organizaciéon de la
Informacion.

Tasa de Cumplimiento de Normativas
de Organizacion de la Informacién:
Descripcion: Mide el porcentaje de
documentos o datos que cumplen con
las normativas y  estandares
establecidos para la organizacién de la
informacion.

Férmula: (Nimero de documentos
que cumplen con normativas / Total
de documentos organizados) x 100

100%

Centralizacion y Organizacién de la
Informacion.

Porcentaje de Informacién Duplicada
Eliminada:

Descripcion: Mide el porcentaje de
informacién duplicada que ha sido
identificada y eliminada en el proceso
de centralizacidn.

Férmula: (NUmero de registros
duplicados eliminados / Total de
registros duplicados identificados) x
100

100%

Centralizacion y Organizaciéon de |la
Informacion.

PROYECTO

Desarrollo de Instrumentos Archivisticos
para la Conservacién y Preservacién de
Documentos.

Tasa de Errores en la Informacién
Centralizada:

Descripcion: Mide el porcentaje de
errores o inconsistencias detectadas
en la informacidon centralizada
después de su organizacion.

Férmula: (Nimero de errores
detectados / Total de registros
centralizados) x 100
INDICADOR

Porcentaje de Instrumentos
Archivisticos Elaborados para
Conservacion:

Descripcion: Mide el porcentaje de
instrumentos  archivisticos (como
manuales de conservacidn, politicas
de preservacion, etc.) que han sido

100%

META

100%
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elaborados especificamente para la
conservacion y preservacién de
documentos en relacion con el total
planificado.

Férmula: (Nimero de instrumentos
elaborados para conservacién / Total
de instrumentos planificados) x 100

Desarrollo de Instrumentos Archivisticos
para la Conservacién y Preservacién de
Documentos.

Tasa de Implementacion de
Instrumentos de Conservacion:
Descripcion: Evalia el porcentaje de
instrumentos archivisticos de
conservacion que han sido
implementados y estdn en uso
efectivo en comparacion con los que
han sido elaborados.

Férmula: (Nimero de instrumentos
implementados / Numero de
instrumentos elaborados) x 100

100%

Desarrollo de Instrumentos Archivisticos
para la Conservacién y Preservacién de
Documentos.

Porcentaje de Documentos que
Cumplen con Normativas de
Conservacion:

Descripcion: Mide el porcentaje de
documentos que cumplen con las
normativas y estdndares establecidos
para la conservacion y preservacién en
relaciéon con el total de documentos
evaluados.

Férmula: (Nimero de documentos
gue cumplen con normativas / Total
de documentos evaluados) x 100

100%

Desarrollo de Instrumentos Archivisticos
para la Conservacién y Preservacién de
Documentos.

Porcentaje de Documentos
Digitalizados para Preservacion:
Descripcion: Mide el porcentaje de
documentos que han sido digitalizados
como parte de un esfuerzo de
conservacion en relacién con el total
de documentos que requieren
digitalizacién.

Férmula: (Nimero de documentos
digitalizados / Total de documentos
que requieren digitalizacién) x 100

100%
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