UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: A-GD-01-PLA-01 Versioén: 02 Fecha: 2021/10/12 1 de 42

UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

HISTORIAL DE VERSIONES DEL DOCUMENTO

VERSION RIGE A
DEL PARTIR DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
DOCUMENTO

*Alineacién a la plataforma estratégica de la Universidad y el
planteamiento de los proyectos enfocados al Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA, involucra: la
planeacion de la infraestructura a nivel de documento electrénico, y
2 12/10/2021 | plataforma, el disefio de la estrategia de gestion del cambio.

» Cambio de codificacion del Documento de acuerdo a ajustes en el
Sistema Integrado de Gestidn por implementacion de software.
Cddigo anterior: A.GD-PL-001.
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INTRODUCCION

La Universidad del Quindio, en cumplimento al Decreto Nacional No. 1080 del 26 de mayo
de 2015 (capitulo V, articulos 2.8.2.5.2. y 2.8.2.9.2.), directrices del Archivo General de la
Nacién, Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y demas normatividad aplicable, establece la
elaboracion del Plan Institucional de Archivos “PINAR “, instrumento que se elabora con el
fin de alinear la Planeacién encaminada a la organizacion de los archivos de la Universidad
y desarrollar acciones a largo, mediano, y corto plazo que permitan la mejora continua del
Sistema de Gestion Documental.

La primera version de 2019 contempla los proyectos de: Formulacién de Tablas de
Valoracién Documental, Sistema integrado de Conservacién y Sistema de Gestidn
Electronica de Documentos de Archivo. Basados en la actualizacion del Diagnéstico Integral
de Archivo realizado en 2020 y el avance de los diferentes proyectos, se actualiza el PINAR,
para integrar nuevos proyectos identificados y detallar las actividades de los existentes
actualmente segun su progreso.

En esta actualizacién del PINAR se excluye la formulacion de las Tablas de Valoracion
Documental, las cuales ya se encuentran convalidadas por el Consejo Departamental de
Archivos y listas para iniciar el proceso de implementacion.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivo “PINAR” es uno de los instrumentos archivisticos que se
debe elaborar en el gjercicio de la implementacién y cumplimiento del Programa de Gestion
Documental de la Universidad y de la legislacién colombiana vigente especificamente
Decreto Nacional 1080 del 26 de mayo de 2015.

Para desarrollar el Plan Institucional de Archivo “PINAR” se basa en el contexto estratégico
la Universidad que da soporte para su desarrollo:

MISION: La Universidad del Quindio contribuye a la transformaciéon de la
sociedad, mediante la formacién integral desde el ser, el saber y el hacer, de
lideres reflexivos y gestores del cambio, a través de una oferta de formacién que
responda a una sociedad basada en el conocimiento; una investigacion pertinente,
que aporte a la solucién de las problematicas del desarrollo e integrada con la
extension y proyeccion social; educando en tiempos del posconflicto y de la
consolidaciéon de la paz, apoyada en una gestion creativa y con estandares de
calidad.

VISION: En el afio 2025, la Universidad del Quindio estara consolidada como una
institucion pertinente - creativa — integradora, de alta calidad y con reconocimiento
nacional e internacional en sus procesos de formacion, investigacion, extension,
proyeccion y responsabilidad social.

El detalle de esta informacién se puede consultar en:
https://www.uniguindio.edu.co/publicaciones/216/mision-y-vision/

Adicionalmente la Universidad cuenta con 3 Ejes estratégicos y 8 pilares que se encuentran
desarrollados en el Plan de Desarrollo Institucional 2016-2025, los cuales pueden ser
consultados a través del siguiente enlace:
https://www.uniguindio.edu.co/publicaciones/221/ejes-estrategicos-pilares-y-objetivos/. El
mapa de ruta del Plan Institucional se va a desarrollar en el marco del Plan Estratégico
2019-2022 alineadndose a las vigencias y objetivos.



https://www.uniquindio.edu.co/publicaciones/216/mision-y-vision/
https://www.uniquindio.edu.co/publicaciones/221/ejes-estrategicos-pilares-y-objetivos/

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: A-GD-01-PLA-01 Versioén: 02 Fecha: 2021/10/12 5de 42

UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

2. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La vision estratégica del PINAR se alinea con la visién y mision institucional como se
muestra en el siguiente diagrama:

Eje estratégico Pilar Estratégico Meta

Vision . .
o Y La Universidad
Mision —_— .
o Creativa
Institucional

llustracion 1: Alineacién Estratégica PINAR. Construido a Partir del PE 2019-2022

Asi entonces la vision estratégica del PINAR es la siguiente:

La Universidad del Quindio garantizara la preservacion de la informacion y la administracion
de los archivos con miras a mejorar el acceso a la informacion a través del uso y apropiacion
de recursos tecnoldgicos enmarcados en politicas y lineamientos de gestién de documentos
electronicos y soportes especiales, a fin de garantizar la conservacién y permanencia de
los documentos independiente de su soporte.

3. OJETIVOS

e Disefiar e implementar lineamientos, herramientas y metodologias que permitan la
gestion de documentos en diferentes soportes, garantizando su adecuada
disponibilidad y recuperacion.

e Definir metodologias para mejorar las condiciones técnicas para la administracion,
conservacion de documentos fisicos y electrénicos de archivo.
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e Fortalecer la cultura institucional de gestién documental a través de estrategias que
permiten visualizar y posicionar el proceso de gestion documental dentro de la

Universidad.

3.1 Armonizacién de la PINAR y la Plataforma Estratégica

metodologias que permitan la
gestion de documentos en
diferentes soportes,

mejoramiento  continuo, a
través de la innovacién y la
creatividad para alcanzar y

OBJETIVOS PINAR Objetivo Estratégico Meta
Disefiar e  implementar | Fortalecer la gestion | Fortalecer la
lineamientos, herramientas y | Universitaria y el | infraestructura

tecnolégica del campus
universitario.

administraciéon, conservacion
de documentos fisicos vy
electrénicos de archivo.

través de la innovaciéon y la
creatividad para alcanzar y
sostener la  acreditacion
institucional.

garantizando su adecuada | sostener la  acreditacion

disponibilidad y recuperacién | institucional.

Definir metodologias para | Fortalecer la gestion | Fortalecer la
mejorar las  condiciones | Universitaria y el | infraestructura
técnicas para la | mejoramiento  continuo, a | tecnoldgica del campus

universitario.

Fortalecer la cultura
institucional de  gestién
documental a través de
estrategias que permiten
visualizar y posicionar el
proceso de gestién
documental dentro de la
Universidad.

Asegurar un enfoque humano
multidimensional en todos los

procesos de bienestar,
mediante su
transversalizacion, para
consolidar la  formacion

integral y el mejoramiento del
clima organizacional

Incrementar en un 10%

participaciones de
personal administrativo
en actividades de
capacitacion

y formacién en su area
de desempefio laboral.
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4. FORMULACION DE PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL

El siguiente capitulo tiene como objetivo enmarcar las actividades y alternativas de mejora
en la formulacién de planes y proyectos ejecutables y medibles en el corto, mediano y largo
plazo. Para esto se tuvo en cuenta la alineacion de objetivos y estrategias diagramadas en

el anélisis DOFA:

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS PINAR

PROYECTO
ASOCIADO

Falta de implementacién de
un SGDEA para la gestion
del ciclo de vida de los
documentos electronicos y
gue permita integrar los
expedientes hibridos en
todas las oficinas
productoras

Disefiar e implementar
lineamientos, herramientas vy
metodologias que permitan la

gestion de documentos en
diferentes soportes,
garantizando su  adecuada

disponibilidad y recuperacion

Necesidad de completar los
instrumentos  archivisticos
para la gestion de
documentos electrénicos

Disefar e implementar
lineamientos, herramientas vy
metodologias que permitan la

gestion de documentos en
diferentes soportes,
garantizando su  adecuada

disponibilidad y recuperacion

Implementacién de un
Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
— SGDEA.

Disefar e implementar

conservacion de documentos
fisicos y electrénicos de
Archivo

conservacion de documentos
fisicos y electronicos de archivo.

Se requieren lineamientos |lineamientos, herramientas vy o
. ; : Definicion de un
que garanticen la | metodologias que permitan la e
, , > programa  especifico
permanencia en el tiempo de | gestibn de documentos en
) o, . para documentos
la informacion en soportes | diferentes soportes, .
; : especiales.
especiales garantizando su  adecuada
disponibilidad y recuperacion
Deficiencia de las | Definir  metodologias  para
condiciones técnicas para la | mejorar las condiciones técnicas | Formulacion e
administracion y | para la administracion, | implementacion del

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC
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ASPECTOS CRITICOS / PROYECTO
EJES ARTICULADORES OBJETIVOS PINAR ASOCIADO
Fortalecer la cultura institucional
Se requiere fortalecer en las | de gestion documental a través | Disefio e

oficinas  productoras la
cultura de gestién
documental

de estrategias que permiten
visualizar y posicionar el proceso
de gestion documental dentro de
la Universidad.

implementacién de una
estrategia de gestion
del cambio.

Dificultad para administrar y
aplicar procesos técnicos a
los documentos fisicos por
disponibilidad de personal en
consecuencia de la
pandemia

Fortalecer la cultura institucional
de gestion documental a través
de estrategias que permiten
visualizar y posicionar el proceso
de gestion documental dentro de
la Universidad.

Articulacion de las
practicas académicas
con procesos de
gestion documental.

4.1 Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Archivo - SGDEA

Nombre del Plan: Implementacibn de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA

Objetivo General:

Objetivos Especificos:

Implementar un sistema integral de gestion de documentos
electronicos en la Universidad del Quindio.

e Asegurar la gestion integral de los documentos fisicos y electrénicos apoyada en
herramientas tecnolégicas.
e Fortalecer la disponibilidad y funcionalidad de la informacion fisica y electrénica
para los usuarios internos y externos de la entidad.

Quindio

Alcance: El proyecto inicia con la definicion de una herramienta tecnolégica que
cumpla con el MOREQ y finaliza con la implementacion de esta en la Universidad del

Responsable: Grupo de Gestibn Documental, Grupo de Tics, Planeacién y Desarrollo
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Actividad Responsable | Fecha | Fecha | Entregable | Observaciones
de Final
Inicio
Definicibn  del | Grupo de | 2021 2021 | Plan
Plan Institucional | Gestion Institucional
de Documentos | Documental, de
Electronicos de | Grupo Tics Documentos
Archivo Electrénicos
de Archivo
Definicion  del | Grupo de | 2022 | 2022 MOREQ
MOREQ, para la | Gestion
Universidad Documental,
Grupo Tics
Evaluacién de la | Grupo de | 2022 | 2022 Matriz de
herramienta Gestion Evaluacién
SDEA mediante | Documental, de
la Grupo Tics herramientas
implementacion
de MOREQ
Seleccion de la | Grupo de
herramienta Gestion
SDEA mediante Docume_ntal, 2022 | 2022
la Grupo Tics
implementacién
de MOREQ
Actualizacion y | Grupo de
articulacion Gestion Politicas
con politicas y/o | Documental, 2022 | 2023 .
) ; . actualizadas
directrices Grupo Tics
organizacionales
Actualizacion vy | Grupo de
articulacion  de | Gestion
instrumentos Documental Instrumentos
P ! 2022 | 2023 y procesos
archivisticos y | Grupo Tics, .
L, actualizados
procesos Planeacion 'y
organizacionales | Desarrollo
Disefio de flujo | Grupo de :
electrénico Gestién Flujo -
2022 | 2022 electrénico
dell/los Documental,
. de procesos
proceso(s) y/o | Grupo Tics,




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: A-GD-01-PLA-01 Versioén: 02 Fecha: 2021/10/12 10 de 42

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

procedimiento(s) | Planeacion vy
definidos Desatrrollo
Grupo de Programa
Definicion  de | Gestion g,f. g
formas y | Documental espectlico de
i 2022 | 2022 Formas y
formatos Grupo Tics, .
L L, Formularios
electronicos Planeacion vy "
Electrénicos
Desarrollo
Disefio de la
infraestructura .
tecnolgica Grupo Tics 2022 | 2023
requerida
Elaboracién gcraus?i%n de
documentacién 2022 | 2023
. Documental,
del sistema .
Grupo Tics
Grupo de
Parametrizacion | Gestion EI MOREQ es
: 2022 | 2023 insumos para la
del Sistema Documental, ) i
. implementacion.
Grupo Tics
El detalle se
Segun el incluye en el
Implementacion | alcance plan
del SGDEA definido para la 2022 | 2023 institucional de
primera etapa documentos
electronicos.
Seguimiento a la | Profesional
implementacién | Gestién 2022 | 2023
del SGDEA Documental
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Implementacion de un Sistema de Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA
Indicad Actividades de implementacién del Sistema de Gestion de|
HCICacol Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
(# de actividades culminadas vy entregadas para la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Formula Electrénicos de Archivo — SGDEA /# total de actividades|
Indicador definidas para la implementacion del Sistema de Gestion de|
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA en la Universidad
del Quindio)*100
Numerador 12
Denominador 13

4.2 Definicion de un programa especifico para documentos especiales.

Nombre del Plan: Definicion de un programa especifico para documentos especiales
Objetivo General: El programa de documentos especiales se enfoca en garantizar la
preservacion y conservacion de los documentos especiales, iconograficos, sonoros,
audiovisuales, aplicando metodologias adecuadas para el tratamiento de cada tipo de
soporte.

Alcance: El proyecto inicia con la definicién del programa de documentos especiales y
finaliza con su implementacion.
Responsable: Grupo de Gestibn Documental, Grupo de Tics

Actividad Responsable | Fecha | Fecha Entregable | Observaciones
de Final
Inicio

Realizar el | Grupo de | 2022 2022

inventario de los | Gestion

documentos, que | Documental
por sus
caracteristicas de
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soporte o formato
se identifique
como especial.
Definir las | Grupo de | 2022 2022
caracteristicas Gestion
fisicas internas y | Documental
externas que
requieren los
sistemas de
almacenamiento
no
convencionales
de guarda,
proteccion,
conservacion y
preservacion de
los documentos

con caracter

especial.

Elaborar la Grupo de | 2022 2022
metodologia que | Gestién

contenga los Documental

requisitos de
integracion en el
Sistema de
Gestion
Documental de
los documentos
especiales
identificados,
tales como:
graficos,
fotogréficos,
sSonoros,
audiovisuales,
orales de
comunidades
indigenas o
afrodescendientes
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Identificar los | Grupo de

documentos Gestion

especiales de | Documental

contenido

institucional

publicado en la
web, por canales

tales como:
extranet, intranet y
redes sociales: 2022 2022

Facebook, Twitter
e Instagram con el
propésito de
preservarlo a
largo plazo e
integrarlo en el

sistema de
gestiéon
documental
Formular el | Grupo de
Programa de | Gestion 2022 2022
Documentos Documental
Especiales
Implementar el Grupo de
Gestion 2022 2022
Programa
Documental
Realizar Grupo de
- Gestion 2022 2022
seguimiento

Documental
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Definicion de un programa especifico para documentos
especiales

. Definicién de un programa especifico para documentos
Indicador .
especiales
(# actividades finalizadas y aprobadas para la definicion de un
Formula programa especifico para documentos especiales /# Total de
Indicador actividades definidos para la definicion de un programa
especifico para documentos especiales)*100
Numerador 5
Denominador 6
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4.3 Formulacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Nombre del Plan: Formulacion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

Objetivo General: Propender por la conservacion de los documentos fisicos vy
electronicos de la Universidad del Quindio.

Objetivos Especificos:

e Realizar un plan para la custodia de documentos vitales y continuidad de negocio
en caso de catastrofes.

¢ Implementar mecanismos de seguridad para la produccién, uso, custodia y
disposicién de documentos fisicos y electrénicos.

Alcance: El proyecto inicia con la definicién del programa de documentos especiales y
finaliza con su implementacion.
Responsable: Grupo de Gestibn Documental, Grupo de Tics

Actividad Responsable | Fecha | Fecha | Entregable Observaciones
de Final
Inicio

Identificacion
de los Caracterizacion
diferentes de espacios de
espacios de Grup_q de administracion
administracién Gestion 2021 2021 |y custodia de

custodia de Documenta_l, documentos
gocumentos Grupo de Tics fisicos y
fisicos y electrénicos.
electrénicos
Andlisis de los
riesgos de
seguridad y
deterioro Grupo de
presentes en Gestion Matriz de
los espacios de 2021 | 2021 ;

>t g Documental, riesgos
administracion Grupo de Tics
y custodia de P
documentos
fisicos y
electrénicos.
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Clasificacion de
riesgos de
seguridad de Gruo de
los espacios de GesFt)ién
administracion Documental 2021 | 2021
y custodia de Grupo de Tié:s
documentos
fisicos y
electrénicos.
[S)ilitee r;ga del Grupo de Sistema
Intearal de Gestion 2021 | 2021 Integrado  de

g ., Documental, Conservacion -
Conservacion - X

Grupo de Tics SIC
SIC.
Plan de
Disefio del Plan | Grupo de gggjﬁ]rgﬁf;?n
de | Gestion 2021 | 2023 | Plan de
Implementacién | Documental, Preservacion
del SIC Grupo de Tics Digital a Largo
Plazo
Implementacion grei?i?')n e 2021 | 2023 I\S/I:cl:jlrri\ijsargos de
del SIC Documental, Imglementados
Grupo de Tics b
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Proyecto de Formul

Integrado de Conserva

Indicador Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

(# mecanismos de seguridad implementados en la Universidad
Formula del Quindio para el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) /#
Indicador Total mecanismos de seguridad definidos y aprobados para el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC))*100

Numerador 5

D inad Ingresar nimero total de mecanismos de seguridad
ENIIEEELT definidos en celda F33

|| 8 |
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4.4 Disefio e implementacion de una estrategia de gestion del cambio.

Nombre del Plan: Disefio e implementacién de una estrategia de gestién del cambio.
Objetivo General: Propiciar y motivar una cultura de responsabilidad sobre la gestion
de documentos en la Universidad.

Objetivos Especificos:

¢ Implementar una estrategia de gestiobn del cambio en la cual se garantice
comunicar los procesos de gestion documental, las responsabilidades y se
contemple entrenamiento especifico de acuerdo con el rol en gestion documental.

Alcance: Implementar una estrategia de gestion del cambio en la cual se garantice
comunicar los procesos de gestion documental, las responsabilidades y se contemple
entrenamiento especifico de acuerdo con el rol en gestion documental.
Responsable: Grupo de Gestibn Documental, Gestién Humana

Actividad Responsable | Fecha | Fecha Entregable | Observaciones
de Final
Inicio
Se deben incluir
o actividades de
Integracion de capacitacion
las actividades pa
de capacitacion Plan de g:ontmua €
en gestion Grupo de Capacitacion Integrar
documental con Gestion 2022 2022 en Gestion as,p_ectos
Documental minimos de
el Plan Documental .
. gestion
Institucional de
C documental en
Capacitacion.
los procesos de
induccion.
Caracterizacion | Grupo de
de los usuarios | Gestion
de Gestion | Documental 2022 2022
Documental
Definicién de Grupo de Se entiende
las diferentes Gestion como
estrategias Documental 2022 2022 actividades de
para abordar a formacion,
los diferentes capacitacion,
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tipos de comunicacion, e
usuarios incentivos
Disefio de la Grupq de Estrategia

cavalega e | S |22 2022 | do geston

: del cambio.

cambio.

Implementacion | Grupo de

de la es_tfategla Gestion 2022 2022

de gestion del | Documental

cambio.

Seguimiento de | Grupo de Encuesta de

la estrategia por | Gestion medicién de

medio de | Documental 2022 2022 efectividad

encuestas de de la

medicion estrategia




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: A-GD-01-PLA-01 Versioén: 02 Fecha: 2021/10/12 20 de 42

UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Disefio e implementacién de una estrategia de gestion del
cambio

Indicador Implementacién de la estrategia de gestién del cambio

(# actividades de formacién, capacitacion, comunicacién e
incentivos ejecutadas para la implementacién de la estrategia de
. gestion del cambio /# Total de actividades de formacion,
Indicador capacitacién, comunicacion e incentivos definidas para la
implementacion de la estrategia de gestion del cambio))*100

Formula

Numerador 5

Ingresar total de actividades de formacidn,

Denominador capacitacidn, comunicacién e incentivos en celda M31

8
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4.5 Articulacién de las practicas académicas con procesos de gestiéon documental.

Nombre del Plan: Articulacion de las practicas académicas con procesos de gestion
documental.
Objetivo General: Generar mayor disponibilidad de recurso humano de gestion
documental a través de las practicas académicas.
Alcance: El proyecto inicia con la definicion del alcance de las préacticas académicas y
finaliza con el seguimiento a la implementacion de las practicas académicas
Responsable: Grupo de Gestion Documental, Vicerrectoria Académica
Actividad Responsable | Fecha Fecha Entregable | Observaciones
de Final
Inicio

Realizar la | Grupo de | 2022 2022 Propuesta
Propuesta de | Gesti6n
practicas Documental
Académicas a
la
Vicerrectoria
Relazar Grupo de | 2022 2022 Actas
mesas de | Gestion
trabajo para | Documental -
identificar el | Vicerrectoria
modelo de | Académica
practicas
académicas
en Gestion
Documental
Definir el Grupo de| 2022 2022 Modelo
modelo de Gestion
practicas Documental -
Académicas Vicerrectoria
en Gestién Académica
Documental
Implementar Grup_q de 2023 2023

Gestion
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Documental -
Vicerrectoria
Académica
Grupo de
Gestion
Documental - 2023 2023 Informes
Vicerrectoria
Académica

Realizar
Seguimiento
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5. MAPA DE RUTA DE GESTION DOCUMENTAL

A partir del disefio de las estrategias y la evaluacién de impacto frente a dificultad de
implementacion, se define el siguiente mapa de Ruta:

Programa / Proyecto Corto plazo Mediano TS
~ plazo (2
(06 meses) Plazo (1 afio) ~
. afos)
Tiempo
Ao 2021 2022 2022
bimestre| 1l | IV [V [VI] | Il il | v\vi

Implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA.

Definicion de un programa especifico
para documentos especiales

Formulacion e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion —
SIC

Disefio e implementacion de una
estrategia de gestidn del cambio.

Articulacién de las practicas
académicas con procesos de gestion
documental
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6. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

El seguimiento control y mejora de los proyectos se realizard a través de los indicadores
con la metodologia indicada en el Anexo 2. Matriz de seguimiento y gestion de indicadores.

Esta matriz se compone de 6 hojas en un libro de Excel, cada una de las cuales se describe
a continuacion:

Contenido: Esta hoja permite navegar por el archivo de excel y presenta el contenido
general de la matriz.

Tabla de Contenido

% -~
Registro de Datos Indicadores Dasbhoard Indicadores

- | @

Formulacién Indiicadores de . . .
Instructivo Manejo Herramienta
Proyectos

llustracion 2: hoja 1. Tabla de Contenido
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Registro Datos Indicadores: Esta hoja presenta la descripciéon de los indicadores por
cada proyecto, para facilitar su lectura e interpretacion.

“ Registro Datos Indicadores por Proyecto ”

[ Proyecto N° 1 | | Proyecto N° 2 |

Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos ‘ Definicién de un programa especifico para documentos ’

Electrénicos de Archivo - SGDEA especiales
. Actividades de implementacion del Sistema de Gestion de] . Definicion de un programa especifico para documentos|
Indicador ‘ Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA Indicador ‘ especiales
(# de actividades culminadas y entregadas para la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos (# actividades finalizadas y aprobadas para la definicion de un
Formula Electronicos de Archivo — SGDEA /# total de actividades| Formula programa especifico para documentos especiales /# Total de]
Indicador definidas para la implementacion del Sistema de Gestion de] Indicador actividades definidos para la definicién de un programa
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA en la Universidad lespecifico para documentos especiales)*100
del Quindio)*100
| Numerador | || 12 || | Numerador | || 5 ||
|Denominador | || 13 || |Denominador | || 6 ,|

Proyecto N° 3

Proyecto N° 4

Proyecto de Formulacién e Implementacién del Sistema Disefio e implementacién de una estrategia de gestién del
Integrado de Conservacién_SIC cambio

Indicador ‘ Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Indicador ‘ Implementacion de la estrategia de gestion del cambio

(# actividades de formacion, capacitacion, comunicacion e
incentivos ejecutadas para la implementacién de la estrategia de]
gestion del cambio /# Total de actividades de formacién,
capacitacion, comunicacién e incentivos definidas para I3
implementacién de la estrategia de gestién del cambio))*100

(# mecanismos de seguridad implementados en la Universidad
Formula del Quindio para el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) /4] Formula
Indicador Total mecanismos de seguridad definidos y aprobados para el Indicador
Sistema Integrado de Conservacion (SIC))*100

|Numerador | || 5 || |Numerador | || 5 ,|

idades de formacién,
1 e incentivos en celda M31

s 1

llustracion 3: Hoja 2. Registros Datos Indicadores

‘ l 8 | ‘ ‘ L

Base Registro Indicadores: la hoja contiene un cuadro que describe el calculo de los
indicadores, ademas de permitir diligenciar el analisis de la variacién de indicadores y la
accion a tomar para cumplir con la meta esperada.
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H Base Registro Indicadores por Proyecto

Numerador _Denominador _Unidad de Medida _ Sentido __Meta

llustracion 4: hoja 3 Base Registro de Indicadores

Dashboard Indicadores: Permite ver las graficas de cada indicador parala presentacion
de reportes.

’ Dasbhoard - Tablero de Seguimiento Indicadores de Proyectos ‘

92%
6% &% &% &% Serie Indicadores
80% 1 Formulacion Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo —SGDEA
70% 63% 63% 2 Actividades de implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —SGD
60% 3 Definicion de un programa especifico para documentos especiales
50% 4 Formulacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
0% 5 Implementacion del Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
zg: 6 Disefio de estrategia de gestion del cambio
ox 7 Implementacién dela estrategia de gestion del cambio
0%
1 2 3 4 5 6 7

Velocimetro \ J
VoS

Indicador 86%

Indicador 92%

‘.. Aguja 5% ' - Aguja 5%

' /‘ Resta 2,05 -anteriore 114% () Resta 2,05 -anteriores 108%
() 92%

86%

llustracion 5: Hoja 4. Dashboard

Formulacién de Indicadores Proyecto: En esta hoja se describe con mayor detalle la
formulacion del indicador, en esta hoja se formulan los nuevos indicadores cuando sea
necesario.
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For de e del PINAR - C del Quindio
bjetvo dc ndicador Tipo de medicién_Sancido Fusnte de n nformatién
(# de Documentos fnaizados y aprobados del Sistema e . Proyecto Implementacén de un
i el cumplmiento de | el complimiento de s formalacion delSistems de Gesten royecto 1 rojecto Implementacion 3
e umolmento de e el cumplmiento e o formulacn delStema e G510 i de Documents Elecrricos de Archivo — SGOEAA [provesto iz rovecto mplementacen) Gupo  de  Geston[Sistema ce Gestén de Documentos
1 oomentos tlecsimes e sechiveJimsrscin e Cuindle, medame. o1 segurento. o o[t 8 entreables defidos para ef proyecto de Sistema de|  DuracondelProyecto [ 0° 1 PETE <8 CEE CHlporcentual Perisdico lAscendente 100%  [Documental, Grupo  de|Electrénicos de Archivo ~ SGDEA
8 |Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA en lal lsGDEA Entregables Plan Institucional de
|Universidad del Quindio)*100 |Documentos Electronicos de Archivo.
[(# G actdades cammnadas y_entregadas para -
i el cumplmento de s royecto mplementacén de un
e 4 complminto e, g cumpentod s scddes e implemencn el mpemenacén, 46 Stemade Getin g Gocumarc] S — e s cu D o e
ades g mplementaatn ellistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~|lectrénicos de Archivo M total de actividades lde un Sistema de Gestion del D O parumenes
2 i e i g Do 5% 90 OB e Docmrtos Gecrin e Mo [Geinca de Mo SO0 061 e NI o iy [0 11 SHOTE e Goen oo [pnderie | 100 [ooamenta, Gupo. deffecronco e At~ SCOEA
e de Cenan e Derumento istema de Gesion de| ocumentos. lectrénicos de. Archiol o e S
s de Ao~ SSOEA PRyl s i oacumentosteconkos de Aciv--S60EAn B Unversido o Erveels policas acatzdes
el Quindic)*100
Medi ol cumpimiento en 1a defincion de un programa )
e el cumplimiento d fa definicion actvidades fnlizadas y aprobadas para I defincén de un royecto de Definidén de un programa
e o et |7 pn dosmeros s en o Lot el L L OO S frovacto 2z e e pefncen o e s cumenos eprco
3 Prog! o P qindio, mediante el seguimiento a las actividades definidas|” % i i e Duracion del Proyecto  [un  programa  especifico paral Porcentual Periodico Ascendente 100%  [Documental, Grupo de[**PeTC P o
ocumentos especiles en a1, Mmedante el seguimiento 3 s acthidades deMISlocicages defindos pore fa defnicion de un program & oo | Entregabies finaizadosy sprobados por
unwersidad gl Qundi s iz s v eoms speiiopara documentos specile*100 i s Unversiad oo
focumentos especiles
et ol cumpimiento en a formiacion del Sistema ntegrac E Formuacen e
Vedr o cumpimiento de 1a # do actidades finalizadas y aprobadas para la formulacion
predr o e G0 e Coneacn (50 s s gl Gl megrta 2V sty prbadss pr b fornlcin royecto 3¢ ProyecaceFormiacon Gupo  de estinlimlementactn delSstama tegrado e
4 e lel seguimiento a los entregables definidos para garantizar la| “ ! del Sistema Integradol Porcentual Periddico Ascendente 100% Documental, Grupo  de[Conservacion_SIC
(Conservacion (51C) n la Universida] scividades defidas pra Iaformulacén del Sistema Integracol :
oy ustodia de documentos visle y comiuidac de 1e20c €nl° e s e Conservacien sic | Entregables finaizadosy sprobados por
: |caso de catastrofes. - 8 [la Universidad del Quindio
projecta  de  Formuaden e
[Medir el cumplimiento de la implementacién del Sistemal n o
e o cmplimento 3 mecanismos de seguridad implementados en f Universida mplementacién e Sistema Itegrado de
et plimient 13 ntegrado de Conservacien (S1C)para a Universidad del Quindio, | smos de seguridad imglementados en 2 Unersidad IProyecto 3; Proyecto de Formulacion | lGrupo  de  Gestion| PIeENtacon del Sistema Integrado o
el Quindio para e Sistema Integrado de Conservacion (51) Conservacen sic
B ’ medante el segumiento 3 los mecanismos de seguridad del Sistema Inegrado|  Porcentual Peridico | Ascendente | 100%  [oocumenta, Grupo cel
[de  Conservacion  (SIC) en la) limplementados para garantizar a produccién, uso, custodia y| O Mecanismos de seguridad definidos y aprobados para elf |de Conservacion_SIC [ Mecanismos de seguridad
Universidad del Quindio ? pare B produccion. uso, ¥|sistema Integrado de Conservacin (SIC))*100 - limplementados en la Universidad del
sposicén de documentos iicos y eectrdnicos
(uindio
e o cumplimiento del disero de una estrategia de gesten
I cambio en fa Uniersidad del Quindlo, mediante e actuidades fina: robadas el diefo de N Proyecta de Disio e mplementacién
e e cumplimento a discio de[1® DO €0 12 Unversad del Quindo, medante @ actvidades fialiadss y aprobadas del dsedo de 1 loroyecto 4 popects e osero o Gupo  de Geston| TTOVEC0 deDieR eimplementacion de
e e elseguimiento a s enregables efridos para garantizar laestrateia de gestion del combio /¢ Total de acividades rove o de Ok o ristco | eenene | tom o S cstegade gestiondel cambio
o st o gesion o oMbl de. o pocesos de gesi doxumentl, e de deto e 1 esvteg oo st de rlementacén o e ocumen [ Entegabies fnaizado  prabacos por
Iresponsabilidades y se contemple entrenamiento especifico de|cambio)}*100 B [la Universidad del Quindio
scuerdo con el ol engesten documental
Proyecta de Diseto ¢ mplementacien de
ir el cumplimiento de la implementacion de la estrategia d o
oot el cumpinient e b etk de 0 50203 S e e s, cpacocn, cominkacin o st dgsin da i
edr lcumplimntoala - Jueston del cambio en a Universdad del Qi mediant el s par s implamentacon do s ctateg lorovecto 8 pcyeco e osen o Gupo  do st Actvidades de ormac, cpactacin,
7{[mementadn delaesategade  eguiminto 3 I ecucén de o actidades de formaton |y i U ol Tl e actuidades de formacn, de una esategs | porcena beiddco | scendeme | 100%  [oocumentsl,  Gestcomunicién, € centwos retzados 3
ston gl apactaden, comunisen ¢ incenivos para garaniar ol i o et detides paa gsiondecami rrsonstde 1a Unversiad a8 G
° “ v lque participa y son responsables del
oroceso de Gestion Documental

llustracion 6. Hoja 5. F. Indicadores Proyecto

Instructivo:

seguimiento.

Se registran los pasos para diligenciar la matriz

de indicadores y realizar
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Instructivo Formulacidn de Indicadores Proyectos del PINAR - Universidad del Quindio

Nombre
Hoja

Instrucciones

Para registrar la informacion Seleccionar hoja "registro de datos Indicadores", luego escoger el tipo de de proyecto al cual se van a ingresar los
Registro datos, luego el indicador, el tipo de férmula del indicador, seguidamente se ingresan en el numerador la catidad que se quiere ingresar aorde
Datos al progreso del PINAR.
Indicadores Nota: En los proyecyos 3y 4; Si el entregable es un mecanismo de seguridad, una actividad o mecanismo de capacitacion ingresar los datos del
denominador en las celdas F33 y M33 respectivamente. Tener en cuenta que se trabaja por entregable y se van registrando a medida que este
Base En esta hoja aparecen los registros por entregable y el progreso porcentual para cada indicador por proyecto del PINAR, muestra datos
Registro cuantitativos registrados previamente. También se encuentran dos casillas: "Analisis y Accién" donde permite ingresar informacion segun el
Indicadores progreso de cada entregable o actividad para hacer segumiento a cada indicador
Dashboard Muestra un grafico de barras y un velocimetro por cada indicador del Pinar. En el grifico de barras se veran reflejados los porcentajes del
Indicadores progreso en el que se encuentran los entregables o actividades por proyecto; y en el velocimetro se muestra uno por cada indicador, alli se
F.
Indicadores Contiene los indicadores para llevar a cabo el seguimiento a los proyectos que conforman el PINAR, muestra al detalle el planteamiento de
Proyecto cadaindicadory a cual proyecto se asocia cada uno.

llustracion 7: Hoja 7. Instructivo
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