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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 Planeacion encaminada a la organizacién 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.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivo “PINAR” es uno de los instrumentos archivisticos que se
debe elaborar en el ejercicio de la implementacién y cumplimiento del Programa de
Gestion Documental de la Universidad y de la legislacion 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 transformacion de la sociedad, mediante la
formacion 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;
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educando en tiempos del posconflicto y de la consolidacion de la paz, apoyada en una

gestién creativa y con estandares de calidad.

VISION

En el afio 2025, la Universidad del Quindio estara consolidada como

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

Docencia:

La Universidad del Quindio contribuye a la transformacion de la
sociedad, mediante la formacion integral desde el ser, el saber y el
hacer, de lideres reflexivos y gestores del cambio; a través de una
oferta de formacion que responda a una sociedad basada en el
conocimiento

Responsabilidad Social:
educando en tiempos del posconflicto y de la consolidacion de la
paz.

Investigacion:
pertinente, que aporte a la solucion de las problematicas del
desarrollo e integrada con la extension y proyeccion social

Extension:
apoyada en una gestion creativa y con estandares de calidad.

llustracién 1. Mision Universidad del Quindio

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.
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Docencia:
De alta calidad en sus procesos de formacion con pertinencia .

En el ano 2025, Ia

Universidad del Quindio Investigacion:

estara consolidada como Consolidada como pertinente y alta calidad en sus procesos de
una institucion pertinente investigacion.

- creativa — integradora,
de alta calidad y con

Extension:

reconocimiento nacional . _ - ‘
Procesos creativos e integradores en proyeccion social.

e internacional en sus
procesos de formacion,
investigacion, extension, Responsabilidad Social:

proyeccion y Reconocimientos en sus procesos de responsabilidad social.
responsabilidad social.

Gestion:
consolidada como una Universidad Pertinente — Creativa —
Integradora.

llustracion 2. Visién Universidad del Quindio

VALORES

El PDI 2016 — 2025 de la Universidad del Quindio acoge los principios adoptados por la
comunidad universitaria a partir de 1999 cuya vigencia continla y sobre los cuales se
rigen las acciones de la institucion y sus miembros, para la construccion de comunidad y

sociedad.

Autonomia universitaria
Responsabilidad social
Cooperacion

Excelencia académica y calidad

Internacionalizacién

AN N N N NN

Planeacion
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Sostenibilidad ambiental
Democracia, participacion y comunicacion

Libertad de conciencia e ideologias

SNERNEENERN

Libertad de catedra, de eleccién y aprendizaje

POLITICA DE CALIDAD

La Universidad del Quindio, mediante su sistema Integrado de Gestién, esta
comprometida con la calidad y el mejoramiento continuo de la eficacia , eficiencia y
efectividad de sus procesos y la satisfaccion de las expectativas de los usuarios, por lo
cual implementa practicas de autocontrol, autoevaluacion, transparencia y
responsabilidad social, apoyada con talento humano competente, comprometido y
respetuoso de lo publico, y el 6ptimo manejo de los recursos del estado; contribuyendo al
cumplimiento de los fines esenciales de la educacién superior, fundamentados en la

docencia, la investigacion, la extension 'y proyeccion social.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE CALIDAD

Ejes y Pilares Estratégicos PDI 2016 - 2025

Los ejes estratégicos definidos en el Plan de Desarrollo Institucional asi:

v" Primer Eje Estratégico: Universidad Pertinente
Pilar 1: Calidad Académica Pertinente
Pilar 2: Investigacion Pertinente

Pilar 3: Extensién y Proyeccion Social Pertinente
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v' Segundo Eje Estratégico: Universidad Creativa

Pilar 4: Gestion Creativa

Pilar 5: Bienestar y Cultura Creativa

v' Tercer Eje Estratégico: Universidad Integradora

Pilar 6: Integradora con el Egresado
Pilar 7: Integradora con la Internacionalizacion y Movilidad
Pilar 8: Integradora con el Entorno

v' Pilar 1: Calidad Académica Pertinente

Objetivo Estratégico y de Calidad 1: Consolidar una oferta académica pertinente y

de alta calidad, mediante el aseguramiento de los procesos académicos, de investigacion
y extension, para garantizar la formacion desde el ser, el saber y el hacer.

v' Pilar 2: Investigacion Pertinente

Objetivo Estratégico y de Calidad 2: Posicionar la investigacion y la innovacion
pertinente como referente institucional, a través de grupos y programas de investigacion,
consolidados; fortaleciendo su impacto en la transformacién de la sociedad desde lo

humano, lo econdémico, lo industrial, lo ambiental, lo cultural y lo politico.

v' Pilar 3: Extension y Proyeccion Social Pertinente

Objetivo Estratégico y de Calidad 3: Fortalecer los procesos de extension para
satisfacer las exigencias y necesidades del entorno, aportando a la solucién de

problematicas del desarrollo social.
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v Pilar 4: Gestion Creativa

Objetivo Estratégico y de Calidad 4: Fortalecer la gestion universitaria y el

mejoramiento continuo, a través de la innovacion y la creatividad para alcanzar y sostener

la acreditacion institucional.

v' Pilar 5: Bienestar y Cultura Creativa

Objetivo Estratégico y de Calidad 5: Asegurar un enfoque humano multidimensional en
todos los procesos de bienestar, mediante su transversalizacién, para consolidar la

formacion integral y el mejoramiento del clima organizacional.

v' Pilar 6: Integradora con el Egresado

Objetivo Estratégico y de Calidad 6: Generar impacto social mediante la participacion
activa de los egresados en la regiébn y el pais, para el mejoramiento de su

posicionamiento en el entorno.

v' Pilar 7: Integradora con la Internacionalizacién y Movilidad

Objetivo Estratégico y de Calidad 7: Articular los procesos académicos, de
investigacion, extension y de cultura, mediante convenios y redes a nivel mundial, con el

fin de visibilizar la Universidad en el entorno internacional.

v' Pilar 8: Integradora con el Entorno

Objetivo Estratégico y de Calidad 8: Contribuir a la construccion de una sociedad

sostenible y resiliente, educando para la paz en el posconflicto con sensibilidad estética y
ambiental, la cultura, la formacién académica y cientifica para tener un papel protagénico

e influyente en la sociedad.

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR
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La Universidad del Quindio garantizar4d la preservacion de la informacién y la
administracién de los archivos con miras a mejorar el acceso a la informacién a través de
las Tablas de Valoracion Documental, Sistema Integrado de Conservacion- SIC y La

organizacion Documental en los Archivos de Gestion- SGDEA

3. OBJETIVOS

- Elaborar los programas especificos que componen el Sistema Integrado de
Conservacion- SIC, para asegurar la preservacion del patrimonio
documental de la Institucién, asi como el acceso a su consulta para los

funcionarios y la ciudadania.

- Implementar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para mantener los
documentos de caracter patrimonial a disposicion de los funcionarios y de la
ciudadania.

- Implementar el Sistema de Gestion Electronica de Documentos, como
estrategia para alcanzar el flujo de informaciéon confiable para la toma de
decisiones y la articulacién de los procesos con la Gestion Documental.

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR
ARCHIVISTICA EN LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Para la identificacion de los aspectos criticos se tom6 como base: Diagnostico integral del
archivo, Mapa de riesgos, Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias
internas y externas, Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias
realizadas por 6rganos de control, Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion

- FURAG para entidades del orden nacional, Planes de Mejoramiento Archivistico —-PMA,
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generados a partir de las visitas de inspeccion, vigilancia y control, realizadas por el
Archivo General de la Nacién, Archivo General de la Nacion, indice de Gobierno Abierto —

IGA e indice integridad, Autoevaluacion de la Funcion Archivistica —AFA.

Una vez realizada la identificacion de la situacion actual de la gestiébn documental, se
presentan los aspectos criticos que afectan la funcion archivistica y los riesgos al que esta
expuesta la documentacion en la Universidad, la cual permite formular el Plan Institucional
de Archivo “PINAR”.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

o Perdida de la evidencia y trazabilidad de las actividades

Organizacion del fondo realizadas a través de los afios de la universidad

acumulado para el . . .
e Demora en la recuperacion de informacion y consulta de

levantamiento de las tablas de
y documentos
valoracion documental

¢ Duplicidad de la informacion

e No cumplimiento con la normatividad archivistica

e No se facilta el conocimiento por parte de la comunidad
No se cuenta conformado el universitaria de los procesos de preservacion y conservacion
preventiva que deben tener para con la documentacion institucional
No existe un sistema integral de prevencion y detencién de incendios
Conservacion - SIC para los depdsitos 1 (Archivo central e historico) depdsito No. 2
(Blogue Bienestar Universitario) de la Universidad, lo que podria
ocasionar Perdida de la memoria documental de la institucion
Demandas

Sistema Integrado de

No se cuenta con un sistema de o Perdida de informacion.

gestion electronica de « Dificultad para la recuperacién de la informaciéon y atenciéon de

documentos de archivo. - . .,
trazabilidad de la informacion.

e Duplicidad de informacion.

Tabla No. 1
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a. Administracion de Archivos:

SOLUCION
. DIRECTA
ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVOS :
(Nivel de
Impacto)
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
aspectos administrativos, legales funcionales y técnicos.
Organizacion del fondo Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados -
acumulado para el e implementados.
B Sc cucnia con procesos de seguimiento evaluacion y mejora 1
valoracién documental para la gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion -
electrénica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y 1
medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las 1
necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
documentos e interioriza las politicas y directrices concernientes
a la gestion de documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
8
Tabla No. 2
b. Acceso alaInformacion
SOLUCION
) DIRECTA
ASPECTOS CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION (Nivel d
Ivel de

Impacto)
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Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y -
accesibilidad de la informacién.

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las -
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para -
difundir la importancia de la gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos -
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Organizacion del fondo
acumulado para el

levantamiento de las tablas de

valoracion documental Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y -
clasificacion para sus archivos.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas -
destinadas a la administracién de la informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a -
sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea —GEL. -

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con 4
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso Y los sistemas de informacién.

5
Tabla No. 3
c. Preservacion de la Informacion
SOLUCION
) ) DIRECTA
ASPECTOS CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION
(Nivel de
Impacto)
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Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la -
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros -
sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos. -

La conservacion y preservacion se basa en la normativa, -
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la

Organizacién del fondo entidad.

acumulado para el - - —
" Se cuenta con sistema integrado de conservacién —SIC. 5

levantamiento de las tablas de

velsrein desumarial Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacibn de la
documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y -
disposicion final.

Se tiene implementados estdndares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion -
normalizados.

Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad de negocio. -

7
Tabla No. 4
d. Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad
SOLUCION
DIRECTA
ASPECTOS CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD (Nivel de
Impacto)
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 5
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
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accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las -
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso
de los documentos.

Organizacién del fondo Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de -

acumulado para el proteccion de datos a nivel interno con terceros.
levantamiento de las tablas de

valoracién documental Se cuenta con po!iticas que pgrmitan.adoptar tecno[qgias que 1
contemplen servicios y contenidos orientado a gestién de los
documentos.
las aplicaciones son capaces de generar Yy gestionar 1

documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la 1
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permiten mejorar la -
adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que -
le permita la participacién e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacién y 1
analisis de riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con 1

relacién al recurso humano al entorno fisico y electronico, el
acceso Y los sistemas de informacion.

TOTAL 10
Tabla No. 5
e. Fortalecimiento y Articulacion
SOLUCION
ASPECTOS CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA

(Nivel de
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Impacto)
La gestion documental se encuentra implementado acorde al -
modelo integrado de planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los -
sistemas y modelos de gestion de la entidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e 1
Organizacién del fondo innovar la funcién archivistica de la entidad.
acumulado para el
levantamiento de las tablas de | S€ a}p!lcg el marco legal y normativo concerniente a la funciéon -
- archivistica.
valoracion documental
Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en 1
estandares nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio. 1
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos -
para la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del -
personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la -
funcion archivistica de la entidad.
TOTAL 4
Tabla No. 6
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
a. Administracion de Archivos:
SOLUCION

ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

DIRECTA
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(Nivel de
Impacto)
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando -
aspectos administrativos, legales funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacion y -
No se cuenta mejora para la gestion de documentos.
conformado el Sistema - - — —
Se tiene establecida la politica de gestion documental. -
Integrado de i S— i
c - Los instrumentos archivisticos involucran la 5
onservacion - documentacion electrénica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales -
normalizados y medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de -
documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver -
las necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las -
necesidades documentales y de archivo.
TOTAL 7
Tabla No. 7
b. Acceso alalnformacion
SOLUCION
ASPECTOS CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA

(Nivel de
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Impacto)

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y -
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender -
las necesidades documentales y de archivo de los
ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad -
para difundir la importancia de la gestién de documentos.

No se cuenta

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion 1
internos para la gestién de documentos, articulados con el
Integrado de plan institucional de capacitacion.

Conservacion - SIC

conformado el Sistema

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y -
clasificacién para sus archivos.

El personal hace buen uso de las herramientas 1
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de -
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea -
—GEL.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién 4
con relacién al recurso humano, al entorno fisico y
electronico, el acceso y los sistemas de informacion.

Tabla No. 8

c. Preservacion de la Informacidn

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION
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(Nivel de
Impacto)
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados 5
para la preservacién y conservacién a largo plazo de los
documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a -
otros sistemas de gestibn Se cuenta con archivos
centrales historicos.
Se cuenta con archivos centrales e historicos -
No se cuenta — — :
La conservacién y preservacion se basa en la normativa, -
conformado el requisitos legales, administrativos y técnicos que le
Sistema Integrado aplican a la entidad.
de Conservacion - | Se cuenta con sistema integrado de conservaciéon —SIC. 5
SIC i
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el -
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacioén fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y -
disposicion final.
Se tiene implementados estandares que garanticen la -
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion -
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de -
negocio.
10
Tabla No. 9
d. Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad
SOLUCION
ASPECTOS CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DIREETA

(Nivel de
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Impacto)

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 5
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.
Se cuenta con herramientas tecnol6gicas acordes a las -
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos.

No se cuenta

conformado el Sistema | S€ cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de -
proteccion de datos a nivel interno con terceros.

Integrado de

Conservacion - SIC | Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias 1
gue contemplen servicios y contenidos orientado a
gestién de los documentos.

las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion 1
de la informacién y los datos en herramientas
tecnolégicas articuladas con el Sistema de gestion de
Seguridad de la informacion y los procesos

archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permiten -
mejorar la adquisiciébn, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnol6gicas.

Se cuenta con tecnhologia asociada al servicio al -
ciudadano, que le permita la participacion e interaccién.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion 1
y andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion 1
con relacién al recurso humano al entorno fisico y
electrénico, el acceso y los sistemas de informacion.

10

Tabla No. 10

e. Fortalecimiento y Articulacion

ASPECTOS CRITICOS | FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
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DIRECTA
(Nivel de
Impacto)
La gestion documental se encuentra implementado -
acorde al modelo integrado de planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con -
los sistemas y modelos de gestion de la entidad.
No se cuenta Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar 1
Integrado de - - -
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la -
Conservacion - SIC | funcién archivistica.
Se cuenta con un sistema de gestion documental basado 1
en estandares nacionales e internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del -
cambio.
Se cuenta con procesos de mejora continua. -
Se cuenta con instancias asesoras que formulen -
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica
de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del -
personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de -
la funcién archivistica de la entidad.
2

Tabla No. 11

SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

a. Administraciéon de Archivos:
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SOLUCION
) DIRECTA
ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
(Nivel de
Impacto)
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
aspectos administrativos, legales funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos -
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacion y 1

No se cuentaconun | meiora para la gestion de documentos

sistema de gestion

electrénica de Se tiene establecida la politica de gestion documental. -

documentos de Los instrumentos  archivisticos  involucran la 5
documentacion electronica.

archivo.

Se cuenta con procesos y flujos documentales 1
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o0 actividades de gestion de 1
documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver 1

las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los -
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las -
necesidades documentales y de archivo.

10

Tabla No. 12

b. Acceso alaInformacion

‘ ASPECTOS CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
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DIRECTA
(Nivel de
Impacto)
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién. 1
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender
las necesidades documentales y de archivo de los -
ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
para difundir la importancia de la gestién de documentos. }
No se cuenta con un - 7 7
. y Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
sistema de gestion internos para la gestién de documentos, articulados con el 1

electrénica de plan institucional de capacitacion.

documentos de Archivo

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacién para sus archivos.

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnologicas destinadas a la administracion de la 1
informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea )
—-GEL.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacion al recurso humano, al entorno fisico y 5
electronico, el acceso y los sistemas de informacion.

10

Tabla No. 13

c. Preservacion de la Informacion

ASPECTOS CRITICOS I PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
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DIRECTA
(Nivel de
Impacto)
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados 2
para la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
otros sistemas de gestibn Se cuenta con archivos
centrales historicos.
No se cuenta con un
sistema de gestion Se cuenta con archivos centrales e historicos. -
electronica de La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1
documentos de requisitos legales, administrativos y técnicos que le
archivo. aplican a la entidad.
Se cuenta con sistema integrado de conservaciéon —SIC. 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final.
Se tiene implementados estdndares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion 1
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de 1
negocio.
10

Tabla No. 14

d. Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad

\ ASPECTOS CRITICOS \ ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
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DIRECTA
(Nivel de
Impacto)
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 5
tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las -
No se cuentaconun | necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
sistema de gestion buen uso de los documentos.
electrénica de - — —
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de -
documentos de proteccion de datos a nivel interno con terceros.
archivo.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias 1
que contemplen servicios y contenidos orientado a
gestién de los documentos.
las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1

documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion 1
de la informaciébn y los datos en herramientas
tecnolégicas articuladas con el Sistema de gestion de
Seguridad de la informacion y los procesos

archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permiten -
mejorar la adquisiciéon, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al -
ciudadano, que le permita la participacion e interaccién.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion 1
y andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion 1
con relacién al recurso humano al entorno fisico vy
electrénico, el acceso y los sistemas de informacion.

10

Tabla No. 15

e. Fortalecimiento y Articulacién
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SOLUCION
DIRECTA
ASPECTOS CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION :
(Nivel de
Impacto)
La gestion documental se encuentra implementado 1
acorde al modelo integrado de planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con -
los sistemas y modelos de gestion de la entidad.
No se cuenta con un Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar 1
sistema de gestion e innovar la funcién archivistica de la entidad.
electrénica de - - -
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
documentos de funcién archivistica.
archivo.
Se cuenta con un sistema de gestion documental basado 1
en estandares nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del 1
cambio.
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen -
lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica
de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del -
personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de -
la funcién archivistica de la entidad.
6

Tabla No. 16

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
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Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcion archivistica dados en el
Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y estable que se estructura de la

siguiente manera:

a. Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,

la normatividad, la politica, procesos y procedimientos y personal.

b. Acceso a lainformacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion

y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

b. Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el

almacenamiento de la informacién.

c. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la

informacion y la infraestructura tecnoldgica.

c. Fortalecimiento y articulacidon: Involucra aspectos como la armonizacion de la

gestion documental con otros modelos de gestion.

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalu6 el impacto de cada uno de ellos
frente a los ejes articuladores que representan la funcién archivistica en la Universidad del
Quindio.

A continuacion, se da una valoracion de 1 a 10 donde 1 es menor y 10 mayor aspecto
critico.

EJES ARTICULADORES
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L. Aspectos
- e Preservacion At Aenf
Administracion | Acceso ala tecnoldgicos | Fortalecimiento | TOTAL
ASPECTO CRITICO de archivos | informacion | . oe Ia_’ y de y articulacién z
informacion :
seguridad
Organizacion del fondo
acumulado para el
levantamiento de las tablas de 8 5 7 10 4 34
valoraciéon documental
No se cuenta conformado el
Sistema Integrado de 7 7 10 10 2 36
No se cuenta con un sistema de
gestion electrénica de 10 10 10 10 6 46
documentos de archivo.
25 22 27 30 12
Tabla No. 17
Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segun el impacto para
establecer la vision estratégica de la Gestiébn Documental, asi:
ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

No se cuenta con un sistema de gestion 46 Aspectos tecnholégicos y 30

electrénica de documentos de archivo. de seguridad

No se cuenta conformado el Sistema 36 Preservacion de la 27

Integrado de Conservacion - SIC informacion

Organizacion del fondo acumulado para el 34 Administracién de Archivo 25

levantamiento de las tablas de valoracion

documental

Tabla No. 18
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A partir de lo anterior, la universidad del Quindio tomo como base los resultados
obtenidos en la priorizacién, la Universidad del Quindio establece la declaracion de la

vision estratégica documental de la siguiente forma.

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

La Universidad del Quindio elaborara e implementara el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) aplicara las mejores practicas de gestion y
conservacion documental conforme a la normatividad vigente, y las necesidades de los

grupos de interés

7. OBJETIVOS

— Disefar e implementar los programas especificos para documentos electrénicos y
especiales.

— Elaborar el sistema integrado de conservacion, valoracion y disposicion final de los
documentos.

— Elaborar las Tablas de Valoracion de Documental “TVD” para organizar el fondo
documental acumulado y aplicar las disposiciones finales a los documentos de

acuerdo a la normatividad.
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ASPECTOS CRITICOS / EJES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
No se cuenta con un sistema de gestion | Adquirir e implementar Sistema de Gestion | Proyecto de Inversion — Meta
electrénica de documentos de archivo - | Documental Electrénica de Archivo acorde a | Mejoramiento  Tecnolégico vy
SGEDA las necesidades de la entidad, para | Operativo de la Gestién
administrar la informacion Documental

No se cuenta conformado el Sistema | Elaborar los programas que conforman el | Proyecto Administracion de
Integrado de Conservacién — SIC Sistema Integrado de Conservacién — SIC Archivo — Meta: Elaborar el
Sistema Integrado de

Conservacion - SIC

Organizacion del fondo acumulado para el | Elaboracion de las Tablas de Valoracion | Proyecto de  inversion vy
levantamiento de las tablas de valoraciéon | Documental, para organizar el fondo | Operativo de la  Gestion
documental documental acumulado. Documental.- Meta: Elaboracion
Aplicar disposicién final a los documentos de | e implementacion de las Tablas
acuerdo a las Tablas de Valoracién | de Valoracion Documental

Documental.

Tabla No 19: Formulacién de Planes y Proyectos

8. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS:

Nombre del Plan: Mejoramiento Tecnoldgico y Operativo de la Gestion Documental

Objetivo: Implementar el Sistema de Gestion Documental Electrénica de Archivo, acorde a las necesidades de la entidad, para

administrar la informacion electrénica.

Alcance: Protocolos para la produccién, organizacion, y transferencias de los documentos electrénicos en los archivos de
gestion

Responsable del Plan: Grupo Gestién Documental, Grupo Tics, Planeacion y Desarrollo

Actividad Responsable Fecha | FechaFinal Entregable Observaciones
de
Inicio
Diagnéstico documental Grupo Gestién Informe diagnéstico del
Documental, Grupo estado actual de los
Tics, Calidad procesos de gestion

documental en la
2019 2021 Universidad del Quindio

Plan Institucional de Grupo Gestién

documentos electronicos Documental, Grupo -Documento Plan
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de archivo Tics Institucional de

documentos electrénicos

implementado

elaborado/
Documento técnico

de archivo
Establecimiento del Modelo | Grupo Gestion 2020 2021 Programa de gestion de
de gestién de documentos | Documental, Grupo documentos electrénicos
electrénicos Tics
Capacitacion Grupo Gestion 2021 2021 Capacitaciones procesos
especializada, Documental, Grupo misionales, estratégicos
socializacién,  generacion | Tics y de apoyo
del cambio

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Sistema de Gestion Documental Electrénica de Archivo Documento técnico Creciente 100%

1 Técnico

7 Auxiliares Administrativos

aprobado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBERVACIONES
Humano 1 profesional Profesionales en Ciencia de la Informacion y la

Documentacién en Bibliotecologia y Archivistica

Consultoria- Empresa Meta biblioteca

Tabla No. 20

Nombre del Plan: Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Objetivo: Elaboraciéon de los programas que conforman el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Alcance: Andlisis y disposicion final de la conservacion documental fisica y electronica de la Universidad del Quindio

Responsable del Plan: Lider de Gestién Documental

Actividad Responsable Fecha de Fecha Final | Entregable Observaciones
Inicio
Gestion Documental | 2018 2021 Programa de Sensibilizacién toma
de conciencia
Gesti6on Documental | 2018 2021 Programa de Inspeccion y
Plan de mantenimiento de instalaciones
Conservacion Gestion Documental | 2018 2021 Programa de Monitoreo y Control de
documental condiciones ambientales
Gestion Documental | 2018 2021 Programa Limpieza de éreas y
documentos
Gestion Documental | 2018 2021 Programa de Manejo documental y Se hace necesario
Prevencién y atencion de desastres. presupuesto para la
adquisicion de un
sistema de extincion
de incendios.
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Gestion Documental | 2018 2021 Programa de Conservacion en la
produccién
Gestion 2018 2021 Plan de Preservacion digital a largo | El Plan de
Plan de | Documental, Tics, plazo Preservacion digital a
Preservacion digital | Planeaciony largo plazo se
a largo plazo Desarrollo complementa con el
proyecto del sistema
de gestion de
documentos
electrénicos de
archivo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Sistema Integrado de Conservacion — NUmero de programas elaborados/sobre el Creciente 100%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

profesional
Técnico

Auxiliares Administrativos

Profesionales en Ciencia de la Informacion y la
Documentacién en Bibliotecologia y Archivistica

Tabla No. 21

Nombre: Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental, para organizar el fondo documental acumulado. Aplicar disposicion final

a los documentos de acuerdo a las Tablas de Valoracion Documental.

Objetivo: Elaboracién e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental

Alcance: Organizacion del fondo acumulado de la Universidad del Quindio, para mitigar el riesgo de pérdida del patrimonio documental

Responsable del Plan: Jefe Gestion Documental, Comité de Gestion Documental, Grupo de Apoyo Gestion Documental

Actividad Responsable Fechade | Fecha Entregable Observaciones
Inicio Final

Diagnostico: Grupo Gestién 2014 2015 Formatos: Otras areas de depdsito.

Establecimiento del Documental Identificacion de fondos y secciones por

Nivel de depésito, Identificacion de asuntos en

Organizacion fondos y secciones por deposito, y

Documental Formato Diagnéstico Integral de Archivos

Reconstruccion de Grupo Gestion 2014 2019 Reestablecer el contexto histérico de la

la Historia Documental Universidad del Quindio — periodo 1958-

Institucional 2012

Plan de Trabajo Grupo Gestién 2015 2019 Plan de Trabajo Archivistico Integral El Plan de Trabajo Archivistico

Archivistico Integral Documental Integral comprende un
conjunto de acciones
administrativas y  técnicas
tendientes a la organizacion,
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conservacioén y preservacion

de los documentos de valor

secundarios
Fase Operativa: Grupo Gestion 2014 2019 *Cuadros de Clasificacion documental por | Identificacion, clasificacion,
Organizacion Documental cada periodo depuracion ordenacion,
documental y *Estructuras Organicas de la Universidad descripcién, evaluacion
procesos técnicos por cada periodo

*inventarios documentales por cada
periodo
Elaboracion de las Grupo Gestion 2019 Tablas de Valoracién Documental por
Tablas de Documental cada periodo
Valoracién
Documental
Implementacion de Grupo Gestion 2019 2020 Aplicacion de las Tablas de Valoracion
las  Tablas de Documental Documental del fondo acumulado de la
Valoracién Universidad del Quindio
Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
No de metros lineales No de TVD implementadas / No Creciente 100%
organizados de TVD aprobadas *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 profesional Profesionales en Ciencia de la Informacion y la Documentacion en

Bibliotecologia y Archivistica

7 Auxiliares Administrativos

Tabla No. 22

A partir del andlisis realizado por el Grupo de Gestién documental, se establecieron los siguientes

objetivos, planes y proyectos, los cuales se ejecutaran en la planeacion anual de cada vigencia.
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9. MAPA DE RUTA

PLANES Y PROYECTOS CORTO PLAZO (1 MEDIANO PLAZO
ano) (1 a4 afo)
2018 2019 2020 2021

Proyecto de Inversiéon — Meta Sistema de Gestion de

Documentos electrénicos de Archivo SGDEA

Proyecto Administracion de Archivo - Meta Sistema
Integrado de Conservacion — SIC

Proyecto de inversion y operativo de la Gestion
Documental. - Meta elaboracién e implementacion de

las Tablas de Valoracién Documental.

Tabla No. 23

10. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Anexo: Matriz de seguimiento

Ficha de Proyecto de Inversion
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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.

Decreto 1080 de 2015: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos, expedido por el

Archivo General de la Nacion.
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