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1. INTRODUCCION

Desde la aprobacion de la ley 594 del 2000 y en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, se ha ido
reglamentando la funcién archivistica y sus diferentes procesos documentales para cada entidad, es
por eso que el Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior -FODESEP-, ha realizado el Plan
Institucional de Archivos PINAR, el cual es una herramienta que permite alinear la planeacion
archivistica con el Programa de Gestion Documental y la Planeacion Estratégica del FODESEP.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos criticos a mejorar
y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada gestiéon y conservacion de
los documentos institucionales. Asi mismo las actividades descritas en el Plan Institucional de Archivo
PINAR, podran ser actualizadas o reformuladas conforme a las necesidades y requerimientos
institucionales y por ende el Plan Institucional de Archivo PINAR debera ser actualizado.

2. CONTEXTO

Somos una organizacion de economia mixta vinculada al Ministerio de Educacion Nacional de
Colombia, de derecho privado, sin fines de lucro, de interés social, organizada bajo los principios de
economia solidaria, creada por la Ley 30 de 28 de diciembre de 1992 y regulada por el Decreto 2905
de 31 de diciembre de 1994.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior -
FODESEP-, se fundamenta en el siguiente contexto estratégico:

MISION
Generar valor a la educacion superior mediante el fortalecimiento de las Instituciones de Educacion
Superior con la participacion de todos los actores.

VISION
Para el 2023, el FODESEP, sera reconocido como la entidad que conoce, articula, contribuye y
fortalece la Educacion Superior colombiana.

VALORES

1. Honestidad: Cada uno de los integrantes de FODESEP actuara con rectitud y honradez, sera
incapaz de engafar o defraudar y siempre debe pensar en beneficio del Fondo

2. Responsabilidad: Cada uno de los integrantes de FODESEP debe estar en capacidad de dar
respuesta a todos los compromisos adquiridos y a las funciones asignadas, y reconocer y
aceptar las consecuencias de las decisiones adoptadas.
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3. Transparencia: Cada uno de los integrantes de FODESEP actuara siempre de manera abierta

y visible, permitiendo a los demas conocer la razon por la que actua en uno u otro sentido,
transmitiendo seguridad y credibilidad.

4. Solidaridad: Cada uno de los integrantes de FODESEP, unira esfuerzos para dirigir todas sus
ideas y actuaciones en beneficio del interés de todos sus miembros y de la sociedad en
general.

5. Equidad: Cada uno de los integrantes de FODESEP tratara por igual a todas las personas,
respetando y teniendo en cuenta sus diferencias.

6. Imparcialidad. Cada uno de los integrantes del FODESEP actuard con objetividad, sin
influencias de sesgos, prejuicios, o tratos diferenciados.

7. Compromiso: Cada uno de los integrantes de FODESEP tendra como propésito, cumplir con
los objetivos planteados, con actitud positiva y flexible al cambio; trasmitiendo el empefio
firme de ir mas alla del simple cumplimiento del deber.

POLITICA DE CALIDAD

Es politica del Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior FODESEP como entidad especializada
en el financiamiento y cofinanciamiento de planes, proyectos y programas, asi como en el soporte
mediante prestacion de servicios complementarios o no financieros de las Instituciones de Educacion
Superior |IES; Proveer soluciones y apoyo contribuyendo al desarrollo de las instituciones y
asegurando la calidad de la educacion superior, con el compromiso de lograr la satisfaccion de
nuestros clientes, realizando todas sus actividades con personal competente orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales, y fomentando el sentido de pertenencia y compromiso
institucional; todo esto enmarcado dentro de un proceso de mejoramiento continuo.

OBJETIVOS DE CALIDAD
» Generar apoyo a las instituciones de educacion superior
» Fortalecer las relaciones interinstitucionales con entidades e instituciones del sector de la
educacion.
» (Generar espacios permanentes de participacion de las Instituciones de Educacion Superior
» Promover y posicionar al fondo como entidad especializada en financiamiento vy
cofinanciamiento de planes, proyectos y programas de las IES
» Garantizar nuestra capacidad de ofrecer servicios que cumplen con las exigencias de
nuestras IES
» Lograr la satisfaccion de nuestras Instituciones de Educacion Superior
» Contratar y conservar personal competente y calificado.
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» Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los empleados del FODESEP.

» Lograr el cumplimiento de los objetivos de calidad
3. OBJETIVO
3.1 Objetivo General

Disefiar e implementar el Sistema Interno de Gestion Documental del Fodesep, a través de
estrategias a corto y mediano plazo que permitan identificar, analizar e integrar los diferentes
sistemas de informacion y documentacion, logrando la correcta gestion documental y administracion
de los archivos, aplicando tecnologias de informacion y normatividad archivistica.

3.2 Objetivos Especificos

» Disenar, actualizar e implementar los diferentes documentos, procedimientos, instructivos,
formatos y herramientas archivisticas necesarias para la implementacion del pinar en el
Fodesep.

» Priorizar los aspectos criticos que se identifiqguen en el diagnoéstico de gestion documental, a
través del establecimiento de planes, proyectos y programas, los cuales deben ser evaluados
de forma periddica.

» Promover la cultura archivistica al interior de la entidad.

» Realizar controles periddicos y articulados con las areas para verificar el cumplimiento la
politica documental

4. ALCANCE

El Plan PINAR del FODESEP, aplica para todas las dependencias y usuarios internos de la entidad;
que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen
algun tipo de informacién y/o documentacion institucional.

5. RESPONSABLE

El PINAR se encuentra bajo responsabilidad del técnico de archivo y centro de informacion
Documental con el apoyo de la secretaria general.

6. REVISION Y ACTUALIZACION

El PINAR debera ser actualizado por la técnico de archivo y centro de informacion documental
cuando se presente alguna novedad y presentarlo al comité interinstitucional con el fin de ser revisado
y aprobado. re

7. MARCO NORMATIVO
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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 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacién de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo
electronico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos electrénicos por
parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en
todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y
archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacion y la gestion”.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura". Capitulos V, Vil y IX.

Acuerdo No. 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por
razones de conservacion”.

Acuerdo No. 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta” del
capitulo V, “ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO”, DEL REGLAMENTO GENERAL DE
ARCHIVOS.

Acuerdo No. 042 de 2002. Por la cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo No. 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo No. 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacioén y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo No. 02 de 2014. Por medio del cual se establecen criterios basicos para la creacion,
conformacion, control y consulta de expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo No. 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo No. 04 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD

Circular 05 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa de cero papel.

Norma ISO 15489. Un marco sistematico de buenas practicas de gestion documental en las
organizaciones.

8. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos del Fondo de Desarrollo de la Educacion
Superior -FODESEP-, se desarrollé la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion,
como se observa a continuacion.

8.1. Identificacién de Aspectos Criticos y ejes articuladores
a) Aspectos criticos
e Sistema de Gestién Documental

Se requiere un sistema de gestion documental, que no sélo registre las comunicaciones que llegan
por los canales (presencial, web, E-mail, Agencia de mensajeria y telefonica) sino que permita
recoger o inter-operar con los demas sistemas de documentos de las diferentes dependencias, su
visualizacion para gestion, clasificacion de los documentos por Serie — Subserie — Tipo Documental,
conformaciéon de expedientes virtuales, circulacion y préstamo de documentos o expedientes,
archivo, aplicacion de Tablas de Retencion Documental y que permita la parametrizacion de los
procedimientos del FODESEP.

Asi mismo, se requiere que los sistemas de gestion de archivos y archivos electrénicos del FODESEP,
cumplan con las normas técnicas NTC 6088 - Norma para la descripcion de funciones; NTC 6052
Norma sobre los registros de autoridad de archivos relativos a instituciones, personas y familias; GTC-
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ISO-TR 15489-1 Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1, Generalidades;
GTC-ISO-TR 15489-2 Informacion y documentacion, Gestion de documentos. Parte 2. Guia; NTC-
ISO 14641-11 - Archivado Electrénico. Parte 1: Especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de informacion electrénico; GTC-
ISO-TR 15801 - Gestion de documentos. Informacién almacenada electronicamente.

e Tabla de Retencién Documental

Para organizar los archivos del FODESEP, aplicando la normatividad del Archivo General de la
Nacion, se requiere la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, con participacion y
aprobacion directa de los subgerentes de las oficinas productoras de los documentos. Teniendo en
cuenta que en este instrumento se establecen los tiempos de retencién documental y los criterios de
conservacion o eliminacion de estos como una responsabilidad para la preservacion de la informacion
resultado de la gestién de cada uno.

e Actualizacién Proceso y Procedimientos de la Gestién Documental

Para la organizacion y administracion de los archivos, es necesario que los procesos y
procedimientos estén ligados a la herramienta que disponga el FODESEP, para la gestion de
documentos y administracion de archivos, siendo prioridad definir el sistema de gestion documental
con el cual se contara para proyectar los documentos e instructivos, que los empleados del
FODESEP, deberan cumplir y apropiarse como la generacion de una nueva la cultura en la gestion
de los archivos.

b) Ejes articuladores
Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de archivos para el
FODESEP, de acuerdo con los principios archivisticos referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594 de

2000, los cuales sirven para el analisis y priorizacion del impacto de las necesidades:

e Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

e Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

e Preservacion de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento
de informacion.

e Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnolégica.
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o Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

8.2.

Priorizacion de los aspectos criticos

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen éstos frente a cada uno
de los ejes articuladores. Para ello se aplicéd la Tabla de Criterios de Evaluacion®. Tabla 3 del Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR — AGN.

Después de realizar la confrontacion de cada aspecto critico con los criterios de evaluacion del eje
articulador de administracion de archivos se obtuvo el siguiente resultado:

Aspecto | Administracién | Acceso a la Preservacion ASp?C’.[OS Fortalecimiento
e . ., dela Tecnolbgicos y . - Total
Critico de Archivos | Informacién . : y Articulacién
Informacion de Seguridad
AC 1 4 5 5 4 5 23
AC 2 5 4 5 5 3 22
AC 3 3 2 5 5 4 19
AC 4 2 3 4 1 4 14

A continuacion, se encuentran ordenados los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la

sumatoria de impacto de mayor a menor:

Aspecto Critico Valor
Procedimientos y PGD desactualizados en el marco del nuevo programa de radicacion. 23
Acumulacion de carpetas que ya han cumplido tiempos de retencién en los archivos de 59
gestion.
Actualizacion Proceso y Procedimientos de la Gestion Documental 19
Desconocimiento del proceso de Gestion Documental por parte de los funcionarios,
debido a la alta rotacion de personal en las diferentes areas, como consecuencia de la 14
modernizacion institucional.
Eje Articulador Valor
Preservacion de la Informacion 19
Fortalecimiento y articulacion 16
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 15
Administracion de archivos 14
Acceso a la Informacion 14
" Tabla 3 del Manual Formulacif’)n del Plan Institucional de Archivos PINAR — AGN.
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9. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR

Para la formulacion de la Vision Estratégica del PINAR se tomaron los siguientes aspectos criticos:
Procedimientos y PGD desactualizados en el marco del huevo programa de radicacion, acumulacion
de carpetas que ya han cumplido tiempos de retencion en los archivos de gestion, actualizacion
Proceso y Procedimientos de la Gestion Documental y desconocimiento del proceso de Gestion
Documental por parte de los funcionarios, debido a la alta rotacion de personal en las diferentes
areas, como consecuencia de la modernizacion institucional.

EI FODESEP, debe garantizar la preservacion y conservacion de la memoria Institucional, de acuerdo
con la aplicacion de la Tabla de Retencion y Valoracion Documental, manteniendo actualizados los
procesos y procedimientos, con el fin de facilitar la toma de decisiones y la administracion de los
archivos de gestion central e histérico, aplicando tecnologias de informacién permitiendo el acceso
a la informacién como memoria Institucional y patrimonio documental de la Nacion.

9.1. FORMULACION DE LOS OBJETIVOS
9.1.1. Objetivos de los aspectos criticos
o Articular la planeacién definida en Programa de Gestién Documental, con la dinamica actual
de la Entidad en cuanto al manejo de sus procesos, permitiendo realizar el seguimiento y
control, en concordancia con el direccionamiento estratégico.
e Normalizar la produccion documental y el manejo de los documentos de archivo fisicos y
electronicos que producen las dependencias de la entidad en el marco de sus funciones y

procedimientos.

e FEjecutar los programas de transferencias primarias y secundarias, aplicando procesos de
descripcion documental que permitan su futura migracion y recuperacion de la informacion

o Desarrollar estrategias que permitan potencializar el conocimiento técnico y funcional en el
proceso de gestién documental de los funcionarios de la Entidad.

9.1.2. Objetivos de los ejes articuladores
e Aplicar el conjunto de técnicas y normativa para buscar, categorizar, modificar y acceder a
la informacion de manera agil y oportuna en el sistema de gestion documental y en fisico;

previo proceso de automatizacion, organizacion, clasificacion y custodia de la informacion.

e Planear la Administracion de los Archivos del FODESEP, involucrando la normatividad
existente, la infraestructura de la entidad, el presupuesto asignado para el mismo, los
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lineamientos internos y el recurso humano asignado a las actividades de la gestion
documental.

e Fortalecer el Modelo de Gestion Documental del FODESEP, aplicando las condiciones
técnicas establecidas por Tecnologias de Informacién y de seguridad de la informacion.

10. FORMULACION DE PROYECTO PROYECTOS VIGENCIA

Teniendo en cuenta la normatividad archivistica y técnica, en especial la expedida en los ultimos tres
anos, asi como a la identificacion de los aspectos criticos mencionados anteriormente, a los ejes
articuladores establecidos por el Archivo General de la Nacion y a los resultados arrojados de la
evaluacion realizada en el FODESEP, se procede a plantear el proyecto a ejecutar a corto, mediano
y largo plazo.

10.1. PROYECTO 1

Nombre del plan o proyecto: Actualizacion del Programa de Gestion Documental PGD del FODESEP,
de acuerdo con la implementacion del sofiware SAC V2.

Alcance: Actualizar y estandarizar PGD y los procesos y procedimientos del Fodesep con el fin de
hacer eficiente el funcionamiento de la gestion documental, buscando eficiencia y transparencia en
el uso de la informacion y los documentos en los diferentes tramites del FODESEP, logrando la
satisfaccion tanto de usuarios internos como externos.

Meta: Programa de Gestién Documental actualizado, aprobado y en aplicacion.

Actividades:

» Realizar el cronograma para revision del estado actual de la gestion documental de las
dependencias del FODESEP, de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental.

> Actualizar el PGD para el afio 2023

> Presentacion y aprobacion del PGD al Comité Institucional de Gestion y Desarrollo.
> Publicar y socializar el PGD

> Revisar los procedimientos

> Actualizar la documentacion de los procedimientos

> Aprobar, socializar y publicar los procedimientos en el SGC.

Indicador

PGD actualizado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desarrollo Total, procedimientos
actualizados / Total procedimientos identificados para Gestion Documental
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Recursos

e Recurso Humano asignado al proyecto

e Documentos 0 normas técnicos

e Normas archivisticas y juridicas

¢ Documento técnico de evaluacion de los sistemas

Matriz de asignacion de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable

Aprobador

Realizar el cronograma para revision del
estado actual de la gestion documental de las | Técnico de Archivo y Centro
dependencias del FODESEP, de acuerdo con | de Informacion Documental

el Cuadro de Clasificacion Documental.

Secretaria General

Técnico de Archivo y Centro

Actualizar el PGD para el afio 2023 de Informacion Documental

Secretaria General

Presentacion y aprobacion del PGD al Comité | Técnico de Archivo y Centro
Institucional de Gestion y Desempefio. de Informacion Documental

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Técnico de Archivo y Centro

Publicar y socializar el PGD de Informacién Documental

Secretaria General

Técnico de Archivo y Centro

Revisar y Actualizar los Procedimientos .,
de Informacion Documental

Actualizar la  documentacion de los | Técnico de Archivo y Centro
procedimientos de Informacién Documental

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Aprobar,  socializar 'y  publicar los | Técnico de Archivo y Centro
procedimientos en el SGC. de Informacién Documental

Secretaria General  /
Comité Institucional de
Gestion y Desemperio.

10.2. PROYECTO 2

Nombre del plan o proyecto: Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental del FODESERP,
conforme a la restructuracion, funciones reasignadas, teniendo en cuenta los nuevos procesos del
Fodesep, la estructura organico-funcional y el principio de orden original en la organizacion del

archivo, tanto para documentos fisicos como electronicos.

Alcance: Tabla de Retencion Documental actualizada a las funciones reasignadas, a los procesos,
procedimientos y directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion para los documentos

fisicos y electronicos.

Metas: Tabla de Retencién Documental actualizada y aplicada a la gestion documental fisica y

electrénica del FODESEP.
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Actividades:

» ldentificar la necesidad de actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD), conforme a
lo estipulado en el Acuerdo 004 del 2013 — Titulo V
Recopila informacion pertinente para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

>
» Actualiza TRD y Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
>

Socializacion, verificacion y aprobacion por areas y Comité Institucional de Gestion vy

Desempefio.

» Presentacion de las tablas de retencion documental con todos sus anexos, al Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion para su evaluacion técnica o

convalidacion.

Actualizacion y presentacion de las tablas de retencion documental para revision y aprobacion por
parte del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo Interinstitucional.

Indicador

Tabla de Retencion Documental actualizada, revisada y aprobada.

Recursos

> Recurso Humano asignado al proyecto
» Herramientas tecnologicas que intervienen en el proceso y los procedimientos
» Dependencias del FODESEP

Matriz de asignacion de responsabilidades

Actividades

Responsable Aprobador Informador

Actualizacion y presentacion de las o ,
tablas de retencion documental | T€CNICO  de  AChNO y |\ i\ o
para revision y aprobacion por parte | Céntro de  Informacion
del comité Interinstitucional.

Documental.

Comité

de Desarrollo
Administrativo

Difusion y aplicacion

Técnico de Archivo vy

Humano

Centro de Informacion | Secretaria
Documental y  Talento | General

Técnico de Archivo y
Centro de Informacion
Documental

10.3. PROYECTO 3

Nombre del plan o proyecto: 7ransferencias Documentales teniendo en cuenta a los procesos de la
Entidad, la estructura organico-funcional y el principio de orden original en la organizacion del archivo

de gestion.

PROCESO: GESTION
DOCUMENTAL
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Alcance: Transferencia Documental actualizada segun los lineamientos establecidos.
Meta: Transferencia realizada y aplicada a la gestion documental fisica del FODESEP.
Actividades:

e Elaborar cronograma de transferencias.

e Ejecutar el cronograma de transferencias.

Indicador

Numero de transferencias ejecutadas/Numero de transferencias programadas * 100.
Recursos

e Recurso Humano

e Herramientas tecnoldgicas que intervienen en el proceso y los procedimientos

e Dependencias del FODESEP

Matriz de asignacién de responsabilidades

Actividades Responsable Aprobador
Elaborar cronograma de | Técnico de Archivo y Centro de Secretaria General
transferencias. Informacion Documental. ecretana enera
Ejecutar el cronograma de | Técnico de Archivo y Centro de .

. - Secretaria General
transferencias Informacion Documental.

10.4. PROYECTO 4

Nombre del plan o proyecto: Desarrollar estrafegias que permitan pofencializar el conocimiento
técnico y funcional en el proceso de gestion documental de los funcionarios del FODESEP.

Alcance: Generar destrezas en los funcionarios del FODESEP con respecto al conocimiento y
funcionamiento de la Gestion Documental.

Meta: funcionarios capacitados en la gestion documental del FODESEP.
Actividades:
e Generar las estrategias comunicativas relacionadas con el proceso de gestion documental.

e Cronograma capacitaciones en gestion documental.
e Ejecucion capacitaciones en gestion documental.

Indicador
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Numero de sesiones ejecutadas/Total de sesiones evaluadas *100.
Recursos
e Recurso Humano
e Dependencias del FODESEP
Matriz de asignacion de responsabilidades
Actividades Responsable Aprobador
Generar las estrategias | Técnico de Archivo y Centro de
comunicativas relacionadas con el | Informacion Documental. Secretaria General

proceso de gestion documental.

Cronograma capacitaciones en | Técnico de Archivo y Centro de .
Secretaria General

gestion documental. Informacion Documental.
Ejecucion capacitaciones en Técnico de Archivo y Centro de .

s - Secretaria General
gestion documental. Informacion Documental.

11. MEDICION E INDICADORES

El plan institucional de archivo -Pinar- esta sujeto a la ejecucion de las estrategias definidas para cada
uno de los proyectos que hacen parte del plan asi: numero de actividades programadas versus el
numero de actividades ejecutadas.

Cumplimiento plan institucional de archivo -Pinar n = No de Actividades implementagas,

No de Actividades Programadas

12. ANEXO 1 CRONOGRAMA
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Proyecto 1
Realizar el cronograma para revision del estado|
actual de la gestion documental de las
dependencias del FODESEP, de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental.
Actualizar el PGD para el afio 2023
Presentacion y aprobacion del PGD al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio
Publicar y socializar el PGD
Revisar los procedimiento
Actualizar la documentacion de los
procedimientos
Aprobar, socializar y publicar los procedimientos
en el SGC.
Proyecto 2

Identificar la necesidad de actualizar las Tablas
de Retencion Documental (TRD), conforme a lo
estipulado en el Acuerdo 004 del 2013 — Titulo V

Recopila informacion  pertinente  para 4|
actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental.

Actualiza TRD y Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD.

Socializacion, verificacion y aprobacion por areas
y Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Presentacion de las tablas de retencién
documental con todos sus anexos, al Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de|
la Nacion para su evaluacién técnica o
convalidacion.
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Proyecto 3
Elaborar cronograma de transferencias.
Ejecutar el cronograma de transferencias
Proyecto 4
Generar las estrategias comunicativas
relacionadas con el proceso de gestion
documental.
Cronograma capacitaciones en gestion
documental.

Ejecucion capacitaciones en gestién documental.




