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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 ello 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 elaboracién de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos criticos a
mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada gestién 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
deberé ser actualizado.

2. CONTEXTO

Somos una organizacién de economia mixta vinculada al Ministerio de Educaciéon 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 Educaciéon Superior -
FODESEP-, se fundamenta en el siguiente contexto estratégico:

3. MISION

Generar valor a la educacién superior mediante el fortalecimiento de las Instituciones de
Educacién Superior con la participacion de todos los actores.

4. VISION

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

5. VALORES

1. Honestidad: Cada uno de los integrantes de FODESEP actuard con rectitud y honradez,
sera incapaz de engafar o defraudar y siempre debe pensar en beneficio del Fondo
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6.

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.

Transparencia: Cada uno de los integrantes de FODESEP actuara siempre de manera
abierta y visible, permitiendo a los demés conocer la razén por la que actia en uno u otro
sentido, transmitiendo seguridad y credibilidad.

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.

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

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

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 Educacién 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.

7. OBJETIVOS DE CALIDAD
e Generar apoyo a las instituciones de educacion superior
e Fortalecer las relaciones interinstitucionales con entidades e instituciones del sector de la
educacion.
e Generar espacios permanentes de participacion de las Instituciones de Educacion
Superior
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Promover y posicionar al fondo como entidad especializada en financiamiento y
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 Educacién Superior

Contratar y conservar personal competente y calificado

Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los empleados del FODESEP

Lograr el cumplimiento de los objetivos de calidad

METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos del Fondo de Desarrollo de la Educacién
Superior -FODESEP-, se desarroll6é 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

Sistema de Gestion Documental

Se requiere un sistema de gestién documental, que no sélo registre las comunicaciones
gue 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, conformacion de expedientes virtuales,
circulacion y préstamo de documentos o expedientes, archivo, aplicacion de Tablas de
Retenciéon 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-ISO-TR 15489-1 Informacién y documentacion.
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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 informacién electronico; GTC-ISO-TR
15801 - Gestion de documentos. Informacién almacenada electronicamente.

Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad; GTC-ISO-TR 18492 - Preservacion a
largo plazo de la informacién basada en documentos electronicos.

e Tabla de Retencion Documental

Para organizar los archivos del FODESEP, aplicando la normatividad del Archivo General
de la Nacion, se requiere la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental, con
participaciéon 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
retencion documental y los criterios de conservacion o eliminacién de los mismos como
una responsabilidad para la preservacion de la informacion resultado de la gestion de
cada uno.

e Actualizacién Proceso y Procedimientos de la Gestion Documental

Para la organizacion y administracién de los archivos, es necesario que los procesos y
procedimientos estén ligados a la herramienta que disponga el FODESEP, para la gestién
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 generacién 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 alalnformacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y
el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.
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8.2.

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

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnologica.

Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestién
documental con otros modelos de gestion.

Priorizacion de los aspectos criticos

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalué el impacto que tienen éstos frente a cada

uno de
Manual

los ejes articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de Criterios de Evaluacion (Tabla 3 del
Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR — AGN).

Aspectos Criticos:

1.
2.

Procedimientos y PGD desactualizados en el marco del nuevo programa de radicacion.
Acumulacioén de carpetas que ya han cumplido tiempos de retencién en los archivos de
gestion.

Actualizacion Proceso y Procedimientos de la Gestion Documental

Desconocimiento del proceso de Gestion Documental por parte de los funcionarios,
debido a la alta rotacién de personal en las diferentes areas, como consecuencia de la
modernizacion institucional.

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

- C Preservacioén Aspectos o
Aspecto | Administracién | Acceso ala de la Tecnol6aicos Fortalecimiento Total
Critico de Archivos |Informacién - gicos y y Articulacion
Informacién de Seguridad

AC1 4 5 5 4 5 23
AC 2 5 4 5 5 3 22
AC 3 3 2 5 5 4 19
AC4 2 3 4 1 4 14
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A continuacién, 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
Acumulacién de carpetas que ya han cumplido tiempos de retencién en los archivos de 22
gestion.
Actualizacién Proceso y Procedimientos de la Gestién Documental 19
Desconocimiento del proceso de Gestién Documental por parte de los funcionarios, debido
a la alta rotacién de personal en las diferentes areas, como consecuencia de la 14
modernizacion institucional.

Eje Articulador Valor
Aspectos tecnolégicos y de seguridad 15
Administracién de archivos 14
Preservacion de la Informacién 19
Fortalecimiento y articulacién 16
Acceso a la Informacion 14

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 nuevo programa de radicacion,
acumulacién de carpetas que ya han cumplido tiempos de retencién en los archivos de gestion,
actualizacion Proceso y Procedimientos de la Gestion Documental y desconocimiento del proceso
de Gestién Documental por parte de los funcionarios, debido a la alta rotacion de personal en las
diferentes areas, como consecuencia de la modernizacién institucional.

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

9.1. FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

9.1.1. Objetivos de los aspectos criticos

e Atrticular la planeacién definida en Programa de Gestion 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.
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Normalizar la produccién documental y el manejo de los documentos de archivo fisicos y
electrénicos que producen las dependencias de la entidad en el marco de sus funciones
y procedimientos.

Ejecutar los programas de transferencias primarias y secundarias, aplicando procesos de
descripcion documental que permitan su futura migracién y recuperacion de la informacion

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

9.1.2. Objetivos de los ejes articuladores

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 gestibn documental y en
fisico; previo proceso de automatizacion, organizacion, clasificacion y custodia de la
informacion.

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

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

10. FORMULACION DE PROYECTO

Teniendo en cuenta la normatividad archivistica y técnica, en especial la expedida en los ultimos
tres afios, asi como a la identificacién 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. PROYECTO1

Nombre del plan o proyecto: Actualizacion del Programa de Gestion Documental PGD del
FODESEP, de acuerdo con laimplementacién del software SAC V2.
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Alcance: Actualizar y estandarizar PGD Yy 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 informaciéon y los documentos en los diferentes tramites del
FODESEP, logrando la satisfaccion tanto de usuarios internos como externos.

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

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

e Actualizar el PGD para el aiio 2022
o Presentacion y aprobacion del PGD al Comité Institucional de Gestion y Desarrollo.
e Publicar y socializar el PGD
e Revisar los procedimientos
e Actualizar la documentacién de los procedimientos
e 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 Gestién
Documental

Recursos

e Recurso Humano asignado al proyecto

« Documentos o normas técnicos

e Normas archivisticas y juridicas

o 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 dependencias del FODESEP, de
acuerdo con el Cuadro de Clasificacion

Técnico de Archivo y Centro

. Secretaria General
de Informacion Documental

Documental.
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MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades

Responsable

Aprobador

Actualizar el PGD para el afio 2022

Técnico de Archivo y Centro
de Informacién Documental

Secretaria General

Presentacion y aprobacién del PGD al
Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio.

Técnico de Archivo y Centro
de Informacién Documental

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Publicar y socializar el PGD

Técnico de Archivo y Centro
de Informacién Documental

Secretaria General

Revisar y Actualizar los Procedimientos

Técnico de Archivo y Centro
de Informacién Documental

Actualizar la documentacion de los | Técnico de Archivoy Centro | Comité Institucional de
procedimientos de Informacion Documental | Gestién y Desempefio.
Aprobar, socializar 'y publicar los | Técnico de Archivoy Centro Secretaria  General = /

procedimientos en el SGC.

de Informacion Documental

Comité Institucional de

Gestién y Desempefio.

10.2. PROYECTO 2

Nombre del plan o proyecto: Normalizacién de la produccién documental del FODESEP,
para la gestién de documentos y administracién de archivos fisicos y electrénicos.

Alcance: Identificar los documentos y formatos que se producen en el FODESEP, logrando que
cumplan los requisitos y condiciones técnicas necesarias para el buen manejo de la informacion.

Meta: Normalizacién de la produccién y uso de los documentos del FODESEP.
Actividades:

o Identificar los formatos a normalizar

e Generar los formatos electrénicos

e Presentacion y aprobacion al Comité Institucional de Gestién y Desarrollo.

Indicador

Numero de formatos normalizados/Total de formatos identificados para normalizacion*100
Recursos

e Recurso Humano asignado al proyecto

e Documentos o normas técnicos
e Normas archivisticas y juridicas

Fecha elaboracion:
27-01-2022

PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL Version: 1

Fecha actualizacion: Péagina: 11 de 13

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS —PINAR-

Aprobado por: Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

Elaborado por:
Ingrid Catherine Palomino Pinto

Responsable:
Técnico de Archivo y Centro de
Informacion Documental

Revisado por:

Gloria Eugenia Mendoza Luna / Secretaria General (e) Codigo: GC-FM-012




Cdbdigo: GC-FM-012
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS »
Version: 1
deesep "PINAR- Vigencia: Junio 2016
Matriz de asignacion de responsabilidades
Actividades Responsable Aprobador

Técnico de Archivo y Centro de

p Secretaria General
Informacién Documental

Identificar los formatos a normalizar

Técnico de Archivo y Centro de

p Secretaria General
Informaciéon Documental

Generar los formatos electrénicos

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio.

Presentacion y aprobaciéon al Comité | Técnico de Archivo y Centro de
Institucional de Gestion y Desarrollo. Informacién Documental

10.3. PROYECTO 3

Nombre del plan o proyecto: Transferencias Documentales teniendo en cuenta a los
procesos de la Entidad, la estructura organico-funcional y el principio de orden original en
la organizacién del archivo de gestion.

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

o Elaborar cronograma de transferencias.
e Ejecutar el cronograma de transferencias.

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

¢ Recurso Humano

e Herramientas tecnoldgicas que intervienen en el proceso y los procedimientos

o Dependencias del FODESEP

Matriz de asignacion de responsabilidades

Actividades Responsable Aprobador
Elaborar cronograma de | Técnico de Archivo y Centro de Secretaria General
transferencias. Informacién Documental.
Ejecutar el cronograma de | Técnico de Archivo y Centro de Secretaria General
transferencias Informacién Documental.
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10.4. PROYECTO 4

Nombre del plan o proyecto: Desarrollar estrategias que permitan potencializar 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
Numero de sesiones ejecutadas/Total de sesiones programadas *100.

Recursos

¢ Recurso Humano
o 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.
proceso de gestion documental.

Secretaria General

Cronograma capacitaciones en | Técnico de Archivo y Centro de Secretaria General
gestién documental. Informacién Documental.
Ejecucion capacitaciones en Técnico de Archivo y Centro de .

- e Secretaria General
gestién documental. Informacién Documental.
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11. CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PINAR
FONDO DE DESRROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR -FODESEP-

ACTIVIDAD

ENERO
FEBRERO

MARZO
ABRIL

MAYO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Proyecto 1

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

Actualizar el PGD para el afio 2022

Presentacion y aprobacion del PGD al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Publicar y socializar el PGD

Revisar los procedimiento

Actualizar la documentacién de los procedimientos

Aprobar, socializar y publicar los procedimientos en el SGC.

Proyecto 2

Identificar los formatos a normalizar

Generar los formatos electrénicos

Presentacion y aprobacion al Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

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 gestion documental.
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