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INTRODUCCION

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE - UNICARIBE en busca de dar
cumplimiento a las politicas archivisticas exigidas por el Archivo General de la
Nacion y con el fin de fortalecer la gestion documental de la institucion, desarrolla
su Plan Institucional de Archivos PINAR, definido como un instrumento para la
planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la institucion. Se resalta su importancia como
soporte a la planeacion estratégica en los aspectos archivisticos de orden
normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnoldgico, los archivos
contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del estado en el servicio al ciudadano,
como a la promocién activa del acceso a la informacion publica, por tanto, La
INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE - UNICARIBE debe asegurarse de
que existan procedimientos claros para la creacidén, gestion, organizacién,
conservacion y acceso de estos.

El modo en que se definié la estructuracion del PINAR para La INSTITUCION
UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE esta basado en los resultados y
recomendaciones del FURAG y de las auditorias internas y externas en las cuales
se hicieron revisiones de manera general, identificando necesidades en materia de
administracion de archivos y gestién documental y en la intencién de la Rectoria en
la mejora de la eficiencia administrativa de la institucion, la cual pretende la
formulacién de planes y proyectos a ejecutarse y articularse con este plan.



1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE, UNICARIBE., fue constituida en
el afo de 1973 como un Instituto nacional de Formacion intermedia. En el afio de
1973 surgio la iniciativa de crear en el Municipio de Ciénaga una institucion de
educacion superior, en la cual los bachilleres de escasos recursos pudieran
capacitarse, con miras a obtener un titulo profesional y asi asegurar una mejor
calidad de vida. El 29 de enero de 1975, se constituy6 una “Junta Pro-Universidad”
y se oficializ6 mediante Acuerdo No. 13 del Concejo Municipal.

Transcurrieron cinco afos, durante los cuales, se adelantaron las gestiones con
miras a lograr el objetivo deseado. Después de este periodo, fue creado el Instituto
Nacional de Formacién Intermedia Profesional INFIP, mediante el Decreto 3506 del
10 de Diciembre de 1981, emanado del Ministerio de Educacion Nacional, facultado
para adelantar programas de educacion superior, correspondiente a la modalidad
educativa de formacién Intermedia profesional en las areas del conocimiento
pertinentes a las Ciencias de la Educacioén, la Agronomia, Veterinaria y Afines, las
Ciencias de la Salud, y la Economia, Administracién, Contaduria y Afines.

Fue el Decreto 3506 del 10 de diciembre de 1981, de la presidencia de la Republica,
el que le marcé la partida de nacimiento, con el nombre inicial de Instituto Nacional
de Formacion Intermedia Profesional INFIP.

La institucion, es el fruto del esfuerzo permanente de un grupo de Cienagueros
visionarios que aunaron esfuerzos e intereses en pro de la juventud que crecia en
un entorno ausente de la educacion superior: Anuar Barake, José Bolafios Rivas,
Oswaldo Ponce Martinez, Roberto Castaneda Rivas, Edulfo Carrillo, Jairo Charris
Castafeda, Alfredo Correa Galindo, Wenceslao Mestre Castaneda, asumieron el
valor patriético de enarbolar los intereses profesionales de todos aquellos que
sumaban a sus necesidades la de cursar estudios superiores en una universidad.
Con el Acuerdo 013 del 29 de enero de 1975 del Concejo Municipal de Ciénaga, se
legalizo la Junta Pro-Universidad. La motivacion permanecié constante durante los
siete afnos que siguieron al Acuerdo 013 de 1975, hasta que sonaron en la plaza,
los bombos y platillos fiesteros, aquel medio dia del 10 de diciembre de 1981, para
anunciar el deseado acontecimiento de abrir en Ciénaga, un establecimiento de
educacion superior. La fiesta se inicioé al conocerse la noticia, la Presidencia de la
Republica al mando del Dr. Julio César Turbay Ayala, habia promulgado el Decreto
3506, del 10 de diciembre de 1981, mediante el cual, se creaba el Instituto Nacional
de Formacion Intermedia Profesional, INFIP, de Ciénaga, Magdalena.
Correspondi6 al Doctor Humberto Velasquez Galarza, entonces Secretario General
del Ministerio de Educacién, transmitir al pueblo de Ciénaga, Magdalena, la
enaltecedora informacién que provocaba en las gentes afan y alegria, porque se
habria para la comunidad de estudiantes, un nuevo horizonte de superacion
personal, social y regional.



1.1 MISION

Somos una Institucién Universitaria del orden departamental, estructurada como
establecimiento publico, que ofrece programas de pregrado y posgrado en los
campos de accién de la técnica, la ciencia, la tecnologia, las humanidades, el arte
y la filosofia, en las diferentes modalidades de acuerdo con la normatividad vigente.
Concebida desde una vision global e internacional, con impacto en los grupos de
valor del entorno local, regional y nacional, nos comprometemos con la formacion
integral de los estudiantes, fomentando una educaciéon innovadora, investigativa y
humanista; fortalecemos la actividad investigativa y el emprendimiento para generar
aportes pertinentes al contexto, y promovemos el desarrollo social mediante
iniciativas de extension y proyeccion social, cimentadas en la autonomia, la
internacionalizacién, la responsabilidad social, la inclusion y la identidad de las
personas y sus territorios.

1.2 VISION

En el 2028, la Institucion Universitaria del Caribe, estara en proceso de acreditacion
en alta calidad de sus programas académicos y habra ampliado su oferta académica
a otros municipios del Departamento y de Colombia; se destacara por la
participacion de la comunidad educativa en diferentes escenarios, habra
consolidado y fortalecido sus sistemas de aseguramiento de la calidad y de
responsabilidad social. La investigacion, el desarrollo tecnoldgico, la innovacién vy el
emprendimiento haran parte de su quehacer académico e institucional y sus
resultados permearan a los grupos de interés.



1.3 MAPA DE PROCESOS
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Figura 1. Mapa de procesos.

1.4 FUNCIONES DE LA INSTITUCION:

Son funciones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE - UNICARIBE:

Disefar, desarrollar y ofrecer con sujecion a la ley y normas reglamentarias,
programas académicos en el marco de su naturaleza juridica y caracter académico,
en las areas del conocimiento pertinentes a la region y el pais.

Realizar actividades de docencia, investigacion, extension y proyeccion social.

Orientar la formacién de los estudiantes al mejoramiento de la calidad de vida en el

Municipio de Ciénaga, del Departamento del Magdalena, de la Regién Caribe y del
Pais.



Ejercer liderazgo en la comunidad a través de la identificacion y analisis de los
problemas sociales y la prestacion de servicios para la solucion de los mismos.

Promover el bienestar general de la comunidad académica.

Otorgar los titulos de acuerdo con el respectivo programa académico, segun se trate
de una ocupacién o de una disciplina académica.

Otorgar aquellos titulos y certificaciones que los organismos competentes autoricen,
conforme a la ley y las disposiciones vigentes.

2. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL EN GESTION DOCUMENTAL

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE - UNICARIBE ha venido
desarrollando procesos archivisticos, orientados al cumplimiento de las normas
vigentes, sin enfoque de planeacion y continuidad de los procesos, cuenta con
patrimonio propio para su funcionamiento y por lo tanto debe incorporar en su Plan
Anual de Adquisiciones, los recursos necesarios para la correcta implementacion
de la gestion documental, ademas, debe destinar recursos para la adecuacion de
un depadsito de archivo adecuado a las necesidades y equipos de tipo tecnoldgico,
para el normal funcionamiento de los procesos archivisticos y documentales.

Dentro del Diagnostico integral de archivos realizado en la Institucion, estan
plasmados los hallazgos encontrados, con el fin de ejecutar planes de mejoramiento
que impacten directamente al proceso de Gestion Documental; estas acciones se
encuentran relacionadas con la implementacion y sensibilizacion a todas las areas
involucradas en el manejo de los procedimientos y normatividad en general de
Gestién Documental.

Luego de analizar todos los aspectos que exige la normatividad en Colombia,
realizamos las siguientes sugerencias y/o recomendaciones técnicas para todos los
aspectos de la gestiéon documental institucional:

2.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe Implementar
la Politica de gestion documental en la toda la institucion.

2.2 HISTORIA INSTITUCIONAL CON FINES ARCHIVISTICOS:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe elaborar la
Historia institucional con fines archivisticos, como insumo para la elaboracion de la
Tablas de Valoracion documental — TVD y poder realizar la intervencion de los
Fondos documentales acumulados.



La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe elaborar su
Plan Archivistico integral e implementarlo.

2.3 PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe elaborar,
adoptar e implementar los siguientes procedimientos:

e Gestion y tramite de documentos.

¢ Organizacién documental.

e Transferencias documentales.

e Disposicion de documentos.

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe elaborar,
adoptar e implementar instructivos y/o protocolos sobre los siguientes procesos:

e Préstamo y consulta de documentos.

e Eliminacion documental.

¢ Digitalizacion documental.

¢ Manejo de comunicaciones oficiales.

2.4 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe elaborar los
siguientes instrumentos archivisticos:
e Tablas de Valoracion Documental — TVD.
e Banco Terminologico —BT.
e Tablas de Control de Acceso — TCA.
¢ Modelo de Requisitos para la Gestion Electronica de Documentos — MOREQ
(en caso de implementacion del SGDEA).

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe actualizar e
implementar los siguientes instrumentos archivisticos:

e Plan Institucional de Archivo — PINAR

e Programa de Gestion Documental — PGD

e Tablas de retencion documental — TRD

e Cuadro de Clasificacién documental - CCD
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La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe elaborar los
siguientes sistemas relacionados con la gestion documental:

e Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC

e Sistemas de gestién de documentos electronicos de archivo — SGDEA.

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe elaborar los
siguientes Instrumentos de gestidén de la informacién publica:

e Esquemas de publicacion

e Registros de activos de informacion

« Indice de informacion clasificada y reservada

2.5 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe cumplir con
lo estipulado con el Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024, la Ventanilla Unica
garantice la realizaciéon de las siguientes tareas:

e Realizar el seguimiento y control de tiempos de respuesta a las
comunicaciones oficiales.

e Establecer controles de distribucion, tales como: planillas, formatos y
controles manuales o automatizados que permitan garantizar y certificar la
recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios.

e Disponer de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.

e Establecer el control de las firmas autorizadas de documentos en la entidad.

e La institucion debe gestionar la adquisicion de un Aplicativo tecnolégico o
Plataforma para la realizacion de las actividades y tareas con aplicacién de
tecnologia de esta unidad administrativa.

e Se recomienda hacer cambios en la Unidad de correspondencia de la
institucion, 6sea, cambio en la infraestructura gestionar la apertura de otra
ventanilla de atencidén o ampliar la existente, para que las dos funcionarias
que prestan estos servicios, puedan realizar atencion al ciudadano el mismo
tiempo.

e Se recomienda que por temas de seguridad de la informacién se recomienda
que el acceso al deposito sea restringido.
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2.6 ORGANIZACION DOCUMENTAL:

2.6.1 Organizacion de Archivos de gestion:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe garantizar la
organizacion de todos los archivos de gestion de la institucion, si esta actividad se
realiza de forma adecuada cuando los archivos se transfieran al archivo central
estaran organizados, para garantizar esta labor la institucion debe elaborar y
convalidar las Tablas de retencion documental - TRD y los Cuadros de Clasificacién
documental — CCD, se deben intervenir algunos de los archivos de gestion:
Rectoria: Organizaciéon de Acuerdos y resoluciones — Aplicacion de Procesos de
reproduccion en medio tecnolégico (Digitalizacidon) para garantizar su preservacion
a largo plazo.

Secretaria General — Juridica: Organizacion de Contratos, Convenios y Procesos
juridicos.

Gestion Humana: Organizacién de Historias Laborales, Nominas, Aportes de
Seguridad social

Gestion Financiera: Organizacion de Comprobantes de Egresos.

Admisiones y registro: Organizacion de Historias académicas.

2.6.2 Organizacién de Archivo central:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe realizar el
proceso de levantamiento de los inventarios documentales, esto como insumo para
la elaboracion de las Tablas de valoracion documental — TVD.

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe iniciar un
proceso de eliminacién documental, luego que elabore sus Tablas de Valoracion
Documental — TVD, y debe garantizar la entidad que este archivo central tenga la
capacidad fisica y de infraestructura necesaria para recibir las transferencias
documentales.

Gestionar la adquisicion de un mobiliario acorde a las necesidades existentes en
depdsito de archivo de la entidad.

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe iniciar un
proceso de reproduccion tecnoldgica (Digitalizacion) a los documentos que tengan
valores histéricos para la institucién.

2.6.3 Organizacion de Expedientes de archivo:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe garantizar la
organizacion de sus expedientes de archivos:

Historias laborales,

Historias Académicas,

Contratos,

Convenios,
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Procesos juridicos,

Procesos disciplinarios,

Darle el tratamiento que a estos expedientes que indica la normatividad legal
vigente, con respecto a la Clasificacion, Ordenacion (ubicacion en posicion de
lectura, Foliacién) y Descripcion (Levantamiento de inventarios documentales y
Colocacion de hoja de control).

2.6.4 Intervencién de Fondos Acumulados:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe intervenir sus
fondos acumulados, debe elaborar sus Tablas de valoracion documental — TVD e
implementarlas, los fondos acumulados que deben intervenir son:

Bodega de almacenamiento externo

Depdsito de gestion financiera — Cartera

Depdsito de archivo central — Primer piso

Depdsito de archivo inactivo — Gestion humana

2.7 PRESUPUESTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe garantizar la
apropiacién de recursos financieros, con el fin de cumplir los planes de accion, las
metas y actividades establecidas en la Politica de gestion documental, y en loa
instrumentos archivisticos como el Plan institucional de archivos - PINAR, el
Programa de gestién documental - PGD y en el Plan institucional de capacitaciones
en materia archivistica.

2.8 PLAN DE CAPACITACIONES SOBRE GESTION DOCUMENTAL:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe formular y
ejecutar el plan de capacitaciones en gestion documental en cada vigencia
administrativa y debe ser articulado al Plan institucional de capacitaciones y
garantizar que en cada vigencia administrativa se realicen capacitaciones a todo el
personal que interactue con la gestion documental en la institucion.

2.9 CONFORMACION DE ARCHIVOS PUBLICOS:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe conformar el
archivo historico de la institucion, garantizando la capacidad de almacenamiento, el
mobiliario, la infraestructura fisica, las condiciones ambientales, la seguridad, la
funcionalidad y las zonas de trabajo.

Debe garantizar su dotacion donde se almacene, custodie y administre la
documentacion que tiene como disposicion final la conservacion total y que
conforma la memoria historia de la institucién (resoluciones, acuerdos, actas de
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organos asesores), por ende, valores secundarios y esenciales para la institucion
universitaria.

2.10 ALMACENAMIENTO DE INFORMACION:

e La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe
garantizar que los espacios de almacenamiento sean suficientes para las
necesidades existentes y que se garantice la preservacion a largo plazo de
la informacién.

e La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe
garantizar la ampliacién y/o construccién de un depdsito de central acorde a
las necesidades de la entidad y conforme a las pautas técnicas de la
normatividad legal vigente.

e La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe
implementar un Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo -
SGDEA que garantice la normalizacion, la correcta gestion, salvaguarda,
integridad y preservacion de los documentos electronicos durante su ciclo y
de vida y plazos establecidos en las Tablas de retencion documental - TRD.

¢ Serecomienda reubicar la Unidad de correspondencia de la institucién, ésea,
ubicarla fuera del depdsito de almacenamiento, que no funcione dentro del
depdsito de almacenamiento, esta situacidén actual puede generar problemas
sobre la seguridad de la informacion almacenada.

e Se recomienda que no haya personas trabando o realizando funciones en
depdsitos de archivo, como el caso del depdsito de archivo de gestion
financiera (cartera), esto por temas de Salud y seguridad en el trabajo.

e La INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE debe
gestionar la digitalizacion de los documentos con valores secundarios.

2.11 ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL:

La INSTITUCION UNIVERSITARIA DELCARIBE — UNICARIBE, tiene dentro de su
estructura un area denominada Gestion documental y Atencion al ciudadano, se
recomienda realizar la separacion de estas dos areas o aumentar el recurso humano
que desarrolla las labores en esta area de la institucidn, debido a que las funciones
de una de ellas (Atencion al Ciudadano) no permite realizar de una forma adecuada
las tareas y labores de la otra (Gestion documental). Las labores del dia dia. No
permiten realizar algunas de las labores inherentes a la gestion documental.
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3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Construir y dotar un depdsito de archivo con las
especificaciones y pautas establecidos por la
normatividad legal vigente.

Perdida de informacion.

No poder desarrollar el proceso de Transferencias
documentales.

No poder preservar, ni conservar la documentacion
a largo plazo

Elaboracion de los Herramientas, Instrumentos
Archivisticos y procedimientos (Tabla de Valoracion
Documental - TVD, Banco Terminoldgico - BT,
Tablas de Control de Acceso TCA y Modelo de
requisitos para la gestion electrénica de
documentos de archivo - MOREQ). y
Procedimientos de gestion documental

Acumulacion de fondos documentales acumulados.
Perdida de informacion.

Dificultad de realizacién del proceso de consulta de
documentos.

Normalizacién de procesos de la gestidon
documental

Implementacion de los Instrumentos archivisticos
(Tablas de Retencion documental — TRD, Programa
de Gestion documental — PGD, Cuadro de
clasificacion documental — CCD.

Perdida de informacion.
No poder desarrollar el proceso de Transferencias
documentales.

Organizacion de los archivos de gestion de la
institucion.

Perdida de informacion.
No poder desarrollar el proceso de Transferencias
documentales.

Intervencion de los fondos documentales
acumulados de la institucion.

Perdida de informacion.

Dificultad para la preservacion a largo plazo de la
documentacion institucional.

Perdida de la memoria institucional.

Elaboracion e implementacién del Sistema
integrado de conservacién — SIC.

Perdida de informacion.

No poder desarrollar el proceso de Transferencias
documentales.

Dificultad para la preservacion a largo plazo de la
documentacién institucional

Implementacion del Sistema de gestién de
documentos electronicos de archivo - SGDEA

Perdida de eficiencia administrativa a través del no
uso de tecnologias.

No aplicacion de Politicas cero papeles.

Aumento del soporte papel en la institucion.

Mas uso de espacio fisico en los depdsitos de
archivo.

Implementacién de Plan de Capacitaciones sobre
gestion documental

No adquisicién de conocimientos.

No aplicaciéon de normatividad legal vigente, por
desconocimiento técnico.

Aplicacion de tareas y actividades operativas ya
obsoletas o no acorde a la ley.

Tabla 1 identificacion de aspectos criticos




4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

PRIORI

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACION DE ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

15

TOTAL

Construir y dotar un depésito
de archivo con las
especificaciones y pautas
establecidos por la
normatividad legal vigente.

9

7

8

6

6

36

Elaboracion de los
Herramientas, Instrumentos
Archivisticos y procedimientos
(Tabla de Valoracion
Documental - TVD, Banco
Terminolégico - BT, Tablas de
Control de Acceso TCA'y
Modelo de requisitos para la
gestion electronica de
documentos de archivo -
MOREQ). y Procedimientos de
gestion documental

31

Implementacion de los
Instrumentos archivisticos
(Tablas de Retencion
documental — TRD, Programa
de Gestién documental — PGD,
Cuadro de clasificacion
documental — CCD.

35

Organizacion de los archivos
de gestién de la institucion.

32

Intervencion de los fondos
documentales acumulados de
la institucion.

32

Elaboracion e implementacion
del Sistema integrado de
conservacion — SIC.

29

Implementacién del Sistema de
gestion de documentos
electrénicos de archivo -
SGDEA

34

Implementacion de Plan de
capacitaciones sobre gestion
documental

31

TOTAL

55

53

56

49

47

Tabla 2 Priorizacién de aspectos criticos.
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5. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA
Se realiza la priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores para la

formulaciéon de la visién estratégica del PINAR de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA DEL CARIBE - UNICARIBE.

~ FORMULACIONDELAVISIONESTRATEGICA

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Construir y dotar un depésito de archivo 36 PRESERVACION DE LA 56
con las especificaciones y pautas INFORMACION
establecidos por la normatividad legal
vigente.
Implementacién de los Instrumentos 35 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 55

archivisticos (Tablas de Retencion
documental — TRD, Programa de Gestion
documental — PGD, Cuadro de
clasificacion documental — CCD.

Implementacién del Sistema de gestion 34 ACCESO A LA INFORMACION 53
de documentos electronicos de archivo -

SGDEA

Organizacion de los archivos de gestion 32 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 49
de la institucion. SEGURIDAD

Intervencion de los fondos documentales 32 FORTALECIMIENTO Y 47
acumulados de la institucion. ARTICULACION

Implementacion de Plan de 31

capacitaciones sobre gestion documental

Elaboracion de los Herramientas, 31

Instrumentos Archivisticos y
procedimientos (Tabla de Valoracion
Documental - TVD, Banco Terminoldgico
- BT, Tablas de Control de Acceso TCA'y
Modelo de requisitos para la gestién
electronica de documentos de archivo -
MOREQ). y Procedimientos de gestion
documental

Elaboracién e implementacion del 29
Sistema integrado de conservacion —
SIC.

Tabla 3 Formulacién de la vision estratégica.

Conforme con la priorizacién anteriormente establecida se formula la siguiente
vision para el PINAR, asi:

“A 2026, la INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE, tendra
una Gestidon Documental implementada, con miras al mejoramiento continuo en
temas de calidad, normatividad, organizacion, preservacién y conservacion de los
documentos e informacion fisica y electrénica, contribuyendo a la estructuracion de
los planes y proyectos de desarrollo educativo en la ciudad de Ciénaga -
Magdalena.”



6. FORMULACION DE OBJETIVOS:

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

17

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Construir y dotar un depdsito de
archivo con las especificaciones y
pautas establecidos por la normatividad
legal vigente.

Conservar, proteger y preservar
a largo plazo la documentacion
y la memoria de la institucion.

Proyecto de Construccién y
dotacién de Deposito de archivos.

Implementacién de los Instrumentos
archivisticos (Tablas de Retencion
documental — TRD, Programa de
Gestion documental — PGD, Cuadro de
clasificacion documental — CCD.

Desarrollar los procesos de
gestién documental, a través de
los instrumentos archivisticos

Planes de accion —
Implementacién de instrumentos
de archivos.

Implementacién del Sistema de gestion
de documentos electronicos de archivo
- SGDEA

Gestionar eficientemente la
informacion digital a lo largo de
su ciclo vital desde su creacién
hasta su disposicion final

Proyecto de Creacion y/o
adquisicion de Plataforma
Tecnoldgica.

Planes de accion —
Implementacion de Plataforma
Tecnoldgica.

Organizacion de los archivos de
gestion de la institucion.

Garantizar la conservacion de
los documentos y la
preservacién de la memoria
institucional.

Plan de accion — Organizacion de
archivos de gestion.

Intervencion de los fondos

Garantizar la preservacion de los

Plan de accién — Intervencion de

documentales acumulados de la archivos  histéricos de la | Fondos documentales
institucion. institucion acumulados.
Implementacién de Plan de Mejorar las habilidades, | Plan de accion — Implementacion

capacitaciones sobre gestion
documental

conocimientos y competencias
sobre los aspectos de gestion
documental en la institucién

de Plan de Capacitaciones.

Elaboracion de los Herramientas,
Instrumentos Archivisticos y
procedimientos (Tabla de Valoracion
Documental - TVD, Banco
Terminoldgico - BT, Tablas de Control
de Acceso TCA y Modelo de requisitos
para la gestion electronica de
documentos de archivo - MOREQ). y
Procedimientos de gestién documental

Elaborar las herramientas,
Instrumentos archivisticos y
procedimientos de gestién
documental, para desarrollar los
procesos de la Gestion
documental, acorde con la
normatividad archivistica
vigente.

Plan de accion — Elaboracion de

Instrumentos  archivisticos vy
Procedimientos de gestion
documental.

Elaboracién e implementacién del
Sistema integrado de conservacion —
SIC.

Garantizar la preservacion a
largo plazo de la documentacion,

sin importar  su  soporte
documental, preservando de
esta manera la memoria

institucional

Plan de accién — Elaboracion e
implementaciéon  del  Sistema
integrado de conservacion
documental - SIC

Tabla 4. Formulacion de objetivos.
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7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Respecto de la identificacion de los aspectos criticos, se establecen los planes y
proyectos para ejecucion de las actividades establecidas.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No 1

NOMBRE: Proyecto de Construccion y dotaciéon de Deposito de archivos.

OBJETIVO: Conservar, proteger y preservar a largo plazo la documentacion y la
memoria de la institucién.

ALCANCE: Abarca desde el disefio y la obra civil hasta la infraestructura interna,

equipamiento y sistemas de gestion, incluyendo la creacion de un
entorno seguro y regulado para la organizacion, conservacion
(preventiva y correctiva), y facil acceso y/o consulta de documentos,
cumpliendo normativa legal vigente y garantizando la preservacién a
largo plazo de la documentacién.

RESPONSABLE Rectoria — Secretaria General
DEL PLAN:
ACTIVIDADES ‘m FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
. INICIO  FINAL -
Disefio de la | Planeacion. 01-06- 01-06- Disefio de
infraestructura fisica | Secretaria General. | 2026 2027 deposito  de
Gestién documental. archivos -
infraestructura
fisica
Determinar el | Planeacion. 01-06- 01-06- Fichas técnicas
mobiliario Secretaria General. 2026 2027 de m.obiliario
archivistico y las | Gestion documental. de archivo
zonas de
almacenamiento vy
de trabajo.
Determinar Planeacion. 01-06- 01-06- Listado ylo
elementos de | Secretaria General. | 2026 2027 Lequerlimient:)
. i e elementos
oficina, elem.e:ntos Gestion documental o oficing,
de conservacion vy elementos  de
equipos conservacion y
tecnoldgicos. equipos
tecnolégicos
Gestion de recursos | Planeacion. 01-06- 01-08- Presupuesto —
economicos para Secretaria General. 2026 2026 Plan_a_m_ual de
proyecto. Gestion documental adquisiciones
Ordenar recursos | Rectoria 01-06- 01-06- Certificado de
economicos para 2026 2027 Disponibilidad
presupuestal -
proyecto CDP
Ejecucion de | Secretaria General. | 01-01- 30-12- Informes  de
proyecto 2027 2027 gestion




19

INDICADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Construccion y dotacion | Numero de Depositos a | Creciente Construccion y dotacion de
de depdsitos de archivo | construir 'y dotar / depdsitos de archivo
Numero de Depdsitos
construidos y dotados

TIPO

RECURSOS
CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Recursos Humanos

N/A

Informatico y tecnolégicos

Equipos de computo

Insumos

Elementos de oficina vy
Elementos de conservacion

Presupuestos

Recursos econémicos

Tabla 5. Formulacion de Proyecto de Construccion y dotacion de Deposito de archivos
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No 2

NOMBRE: Planes de accién — Implementacion de instrumentos de archivos.

OBJETIVO: Desarrollar los procesos de gestion documental, a través de los
instrumentos archivisticos.

ALCANCE: Inicia desde la planificacion, la socializacion hasta el seguimiento y

control de los instrumentos, mejorando la eficiencia administrativa, la
toma de decisiones, asegurando la trazabilidad, el cumplimiento
normativo y para gestionar adecuadamente los documentos a corto,
mediano y largo plazo, tanto fisicos como electrénicos.

RESPONSABLE Secretaria General — Gestidon documental — Todas las areas de la
DEL PLAN: institucion
ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Socializacion y | Secretaria General. | 01-02- 30-06- Publicacion  y
difusion de los | Comunicaciones. 2026 2026 socializacion de
Instrumentos Infraestructura instrumentos
archivisticos a todas | tecnologica IT.
las areas.
Realizacion de | Secretaria General. | 01-02- 30-12- Registros  de
capacitaciones Gestion Humana. 2026 2026 capacitaciones

sobre instrumentos
archivisticos
Realizacion de | Control interno. 01-02- 30-12- Informes ~ de
auditorias internas a | Comité institucional | 2026 2026 auditorias

la implementacion | 9@ gestion y

de los instrumentos ges‘i.mp%ﬁo' CIGP |
archivisticos estion documental.

Realizar informes | Control interno. 01-03- 30-12- Informes de
de seguimiento y | Comité institucional | 202 2026 seguimiento  y

control a |la | de gestion y control

implementaciéon de ((13eset_nflpedr"lo—CIGtDi
los instrumentos | ~€Ston documental.

archivisticos

- INDICADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Implementacion de | Numero de Instrumentos | Creciente 100%
Instrumentos Elaborados / Numero de
archivisticos Instrumentos
implementados




21

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recursos Humanos Profesionales en  Gestion
documental y/o archivistica
Informaticos y Tecnoldgicos | Equipos de computo

Insumos Elementos de oficina vy
Elementos de conservacion
Presupuestos Recursos econémicos

Tabla 6. Formulacién de Planes de accion — Implementacién de instrumentos de archivos



. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOSNo3

NOMBRE: Proyecto de Creacion y/o adquisicion de Plataforma Tecnoldgica.
Planes de accién — Implementacion de Plataforma Tecnoldgica..

OBJETIVO: Gestionar eficientemente la informacion digital a lo largo de su ciclo
vital desde su creacion hasta su disposicion final

ALCANCE: Abarca todos los procesos de creacion de la plataforma tecnolégica

(Unidad de Correspondencia, Repositorio de imagenes, Flujos de
trabajo electrénicos) en el desarrollo de todo el ciclo vital de
documentos, dentro de la preservacién a largo plazo, incluyendo
tanto documentos fisicos como electrénicos.

EEEI;(I)_X%ABLE Secretaria general — Infraestructura tecnolégica IT - Planeacion
ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE ‘ OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Creacion y | Infraestructura 01-02- | 30-12- Plataforma
desarrollo de la | tecnologica IT. 2026 2026 tecnologica -
Plataforma Contratista externo. SGDEA
tecnoldgica
Disefio del Sistema | Infraestructura 01-02- 30-12- Sistema de
de gestion  de | tecnologica IT. 2026 2026 gestion de
documentos Secretaria General. documentos
electrénicos de | Gestién Documental electronicos  de
archivos - SGDEA
archivos - SGDEA
Implementacion de | Infraestructura 01-02- 30-12- Proceso de
la Plataforma | tecnoldgica IT. 2026 2026 Gestion y Tramite
tecnoldgica en la | Secretaria General. gl t ftraves de
vucC Gestién Documental. tec?n?) %;T; ]
SGDEA
Implementacion del | Infraestructura 01-06- 30-12- Documentos
Repositorio de | tecnolégica IT. 2026 2026 electronicos
imagenes Secretaria General. publicados en la
Gestion Documental. Plataforma
Tecnoldgica
Digitalizacion de | Infraestructura 01-02- 30-12- Documentos
fondos acumulados | tecnologica IT. 2027 2027 publicados en la
Secretaria General. Plataforma
Gestién Documental. Tecnoldgica
Creacion de Flujos | Infraestructura 01-02- | 30-12- Flujos electrénicos
de trabaos | o o T e rectees de
Ani Secretaria General.
electronicos Gestion Documental.. la institucion




23

D ADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Implementacion del | Numero de SGDEA | Creciente 100%
Sistema de gestion de | Elaborado y/o creado /
documentos Numero de SGDEA
electrénicos de archivo | implementados
- SGDEA

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recursos Humanos Profesionales en Ingenieria de
Sistemas

Informatico y Tecnolégicos | Equipos de computo y
elementos de tecnologia

Insumos Elementos de oficina vy
Elementos de conservacion
Presupuestos Recursos econémicos

Tabla 7. Formulacién de Proyecto de Creacion y/o adquisicion de Plataforma Tecnolégica. Planes de accion
— Implementacion de Plataforma Tecnolégica
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. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOSNo4

NOMBRE: Plan de accién — Organizacién de archivos de gestion.

OBJETIVO: Garantizar la conservacion de los documentos y la preservacion de la
memoria institucional.

ALCANCE: Abarcando desde la creacién hasta la disposicion final de los
documentos, aplicar las labores de las tareas de Organizacion de los
archivos de gestidn, para asegurar la informacion a lo largo de todo su
ciclo de vida, faciltando la eficiencia, la toma de decisiones, la
transparencia y la preservacion de la memoria institucional.

RESPONSABLE Todas las areas de la institucion — Secretaria general — Gestion

LEL BLed documental - Control interno — Comité institucional de gestion y
desempeio

ACTIVIDADES RESPONSABLE ‘ FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO

Realizar la | Todas las area de la | 01-02- 30-12- Documentos

Clasificacion institucion 2026 2026 Clasificados

documental

Realizar la | Todas las area de la | 01-02- 30-12- Documentos

Ordenacion institucion 2026 2026 Ordenados

d tal (Foliados,

OC_ume,r,] a . Rotulados,

(Ubicacion  fisica, Hojas de

foliacion, colocacion control)

de hoja de control,

rotulacion)

Realizar la | Todas las éarea de la | 01-02- 30-12- Documentos

Descripcion institucion 2026 2026 Descritos

(Inventarios -

documental FUID)

Realizacion de | Control interno. 2(1)-2%3- 28-2162- Informes  de

auditorias internas | CIGD. Auditorias

a la Organizacién | Gestion documental. internas

de archivos de

gestion

Realizar informes | Control interno. 01-03- 30-12- Informes  de

de seguimiento y | CIGD. 2026 2026 Seguimiento y

control a la | Gestion documental. control

Organizacion de

archivos de gestion

INDICADOR

INDICE

SENTIDO

INDICADORES

META

Organizacion
archivos de gestion

de

Numero de archivos de
gestion a Organizar /
Numero de archivos de
gestion organizados

Creciente

100%
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RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recursos Humanos Equipo operativo
Capacidad instalada.
Equipo operativo externo
Informatico y Tecnoldgicos | Equipos de computo vy
elementos tecnoldgicos

Insumos Elementos de oficina vy
Elementos de conservacién
Presupuestos Recursos econdémicos

Tabla 8. Formulacion de Plan de accién — Organizacion de archivos de gestion
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. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOSNo5

NOMBRE: Plan de accion — Intervencion de Fondos documentales acumulados.
OBJETIVO: Garantizar la preservacion de los archivos histéricos de la institucion.
ALCANCE: Abarca desde la elaboracion de las Tablas de Valoracion documental, la
elaboracion del Plan archivistico integral hasta la intervencion de los fondos
acumulados, hasta determinar cuales son los archivos con valores histéricos
y que conformarian el Archivo publico de la institucién, para la preservacion
a largo plazo de la memoria institucional.
RESPONSABLE Secretaria general — Gestion documental
DEL PLAN:
ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA | FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO | FINAL
Elaboracion y | Secretaria General. 01-07- 30-12- Tablas ~ de
convalidacion de la | Gestion documental. 2026 2026 valoracion
documental -
Tablas de TVD
valoracion elaboradas,
documental - TVD aprobadas,
adoptadas y
convalidadas
Elaboracion del | Secretaria General. 01-07- 30-12- Plan N
Plan archivistico | Gestion documental. 2026 2026 archivistico
int I integral
Integra elaborado y
adoptado
Ejecucion del Plan | Equipo operativo 01-02- 30-12- Fondo
archivistico integral | Capacidad instalada. 2027 2027 ?‘i”m”'?go
— intervencion de | EQuipo operativo ',n ervemao.
externo. nventarios
fondos acumulados documentales
DICADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Intervencién de Fondos | Numero de fondos | Creciente 100%

acumulados a intervenir
/ Numero de fondos
acumulados
intervenidos

RECURSOS

documentales
acumulados

Equipo operativo externo

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recursos Humanos Equipo operativo
Capacidad instalada y/o

Informaticos y Tecnoldgicos

Equipos de computo

Insumos

Elementos de oficina y
Elementos de
conservacion, Mobiliario de
archivos

Presupuestos

Recursos econémicos

Tabla 9. Formulacién de Plan de accién — Intervencion de Fondos documentales acumulados
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. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOSNo6

NOMBRE: Plan de accion — Implementacion de Plan de Capacitaciones

OBJETIVO: Mejorar las habilidades, conocimientos y competencias sobre
los aspectos de gestion documental en la institucion.

ALCANCE: Abarca desde la inducciéon general a todos los funcionarios y
contratistas hasta la formacion especializada en ciclo vital de
documentos, instrumentos archivisticos, conservacion, seguridad
y uso de tecnologias, buscando fortalecer la transparencia,
eficiencia y cumplimiento normativo, impactando la cultura
organizacional y garantizando la memoria histérica de la
Institucién.

RESPONSABLE Secretaria general — Gestion humana

DEL PLAN:

ACTIVIDADES

FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES

FINAL

RESPONSABLE | FECHA
INICIO

Elaboracién de Plan | Secretaria Plan de
de capacitaciones | General. 2026 2026 capacitaciones en
sobre gestion | Gestion Sesnon al
documental documental. ocumenta
Articulacién de Plan | Gestion 01-03- 30-04- Plan de
de capacitaciones al | Humana. 2026 2026 gapat‘ﬁ'tac'ones en
Plan institucional de do e o
capacitaciones - articulado al PIC
PIC
Socializacion del | Gestion 01-03- 30-04- Link de Publicacion
Plan institucional de | Humana. 2026 2026 de Plan — Correos
capacitaciones - electronicos
PIC
Ejecucion del Plan | Secretaria 01-03- 30-12- Registros de
de Capacitaciones | General. 2026 2026 asistencia a
Gestidn Capacitaciones
documental.
Contratista
Externo.
Evaluacion y | Control interno. | 01-06- 30-12- Informes de
seguimiento al Plan | Comité 2026 2026 evaluacion y
de Capacitaciones institucional e seguimiento
gestion y
desempefio -
CIGD.



https://www.google.com/search?q=inducci%C3%B3n+general&sca_esv=b3762ecdd848036b&rlz=1C1ALOY_esCO1104CO1104&biw=1280&bih=585&sxsrf=AE3TifMR7fGlZ5MlAw3AbIeOfRtX0vFflg%3A1766355447499&ei=93FIaYSfHseVseMP1fCDiAU&ved=2ahUKEwiWh_fy2s-RAxVgQjABHZ9tGBQQgK4QegQIARAC&uact=5&oq=alcance+de+un+plan+de+capacitaciones+en+gesti%C3%B3n+documental+en+entidades+publicas&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiUWFsY2FuY2UgZGUgdW4gcGxhbiBkZSBjYXBhY2l0YWNpb25lcyBlbiBnZXN0acOzbiBkb2N1bWVudGFsIGVuIGVudGlkYWRlcyBwdWJsaWNhc0isWVCNCFjBV3AEeACQAQCYAe4BoAHqHKoBBjAuMTkuMrgBA8gBAPgBAZgCA6ACzQPCAggQABiwAxjvBcICCxAAGLADGKIEGIkFwgIFECEYnwXCAgQQIRgVmAMAiAYBkAYCkgcFMS4wLjKgB-4WsgcDMi0yuAfFA8IHBTAuMS4yyAcMgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfA2VLkUKRjeGTlAE1VNn_w9r-VdYjkvVgVScB86AJQ2fXGYuwpK2uw0kSFQjQ0ndIBKvVaL2ILPsXRVVLElpkqzNAchdO74eko7l0Fl4ahpOr1aBhKqwRTW4X_QPYnD1yrKpiCBc7HNV35OSYjIwYMTzPZFscoUvUJDRWvXbVG6zBNsC946Xjf439N9ePUdBZNxoFNuyGjMLQMZwdY92m2qA0AM5rE0jGVzM4ktDiYpL5lW5jTCsn5Om0l6bDLwPoQiB51bWzpPC5oCwahJKh0LoQ7ox8QF-9zq-qjmVBJb8A5Q5_YctlInIZjjyCYqpv_7UA6eivxtHarGbQfQ3QEQoOHw4MvuuCb7VW_84A0v3yDMfRR6CUzcBxS1KpH3LJGqQ_QbsFEig7TYlHaPnA&csui=3
https://www.google.com/search?q=transparencia%2C+eficiencia+y+cumplimiento+normativo&sca_esv=b3762ecdd848036b&rlz=1C1ALOY_esCO1104CO1104&biw=1280&bih=585&sxsrf=AE3TifMR7fGlZ5MlAw3AbIeOfRtX0vFflg%3A1766355447499&ei=93FIaYSfHseVseMP1fCDiAU&ved=2ahUKEwiWh_fy2s-RAxVgQjABHZ9tGBQQgK4QegQIARAD&uact=5&oq=alcance+de+un+plan+de+capacitaciones+en+gesti%C3%B3n+documental+en+entidades+publicas&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiUWFsY2FuY2UgZGUgdW4gcGxhbiBkZSBjYXBhY2l0YWNpb25lcyBlbiBnZXN0acOzbiBkb2N1bWVudGFsIGVuIGVudGlkYWRlcyBwdWJsaWNhc0isWVCNCFjBV3AEeACQAQCYAe4BoAHqHKoBBjAuMTkuMrgBA8gBAPgBAZgCA6ACzQPCAggQABiwAxjvBcICCxAAGLADGKIEGIkFwgIFECEYnwXCAgQQIRgVmAMAiAYBkAYCkgcFMS4wLjKgB-4WsgcDMi0yuAfFA8IHBTAuMS4yyAcMgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfA2VLkUKRjeGTlAE1VNn_w9r-VdYjkvVgVScB86AJQ2fXGYuwpK2uw0kSFQjQ0ndIBKvVaL2ILPsXRVVLElpkqzNAchdO74eko7l0Fl4ahpOr1aBhKqwRTW4X_QPYnD1yrKpiCBc7HNV35OSYjIwYMTzPZFscoUvUJDRWvXbVG6zBNsC946Xjf439N9ePUdBZNxoFNuyGjMLQMZwdY92m2qA0AM5rE0jGVzM4ktDiYpL5lW5jTCsn5Om0l6bDLwPoQiB51bWzpPC5oCwahJKh0LoQ7ox8QF-9zq-qjmVBJb8A5Q5_YctlInIZjjyCYqpv_7UA6eivxtHarGbQfQ3QEQoOHw4MvuuCb7VW_84A0v3yDMfRR6CUzcBxS1KpH3LJGqQ_QbsFEig7TYlHaPnA&csui=3
https://www.google.com/search?q=transparencia%2C+eficiencia+y+cumplimiento+normativo&sca_esv=b3762ecdd848036b&rlz=1C1ALOY_esCO1104CO1104&biw=1280&bih=585&sxsrf=AE3TifMR7fGlZ5MlAw3AbIeOfRtX0vFflg%3A1766355447499&ei=93FIaYSfHseVseMP1fCDiAU&ved=2ahUKEwiWh_fy2s-RAxVgQjABHZ9tGBQQgK4QegQIARAD&uact=5&oq=alcance+de+un+plan+de+capacitaciones+en+gesti%C3%B3n+documental+en+entidades+publicas&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiUWFsY2FuY2UgZGUgdW4gcGxhbiBkZSBjYXBhY2l0YWNpb25lcyBlbiBnZXN0acOzbiBkb2N1bWVudGFsIGVuIGVudGlkYWRlcyBwdWJsaWNhc0isWVCNCFjBV3AEeACQAQCYAe4BoAHqHKoBBjAuMTkuMrgBA8gBAPgBAZgCA6ACzQPCAggQABiwAxjvBcICCxAAGLADGKIEGIkFwgIFECEYnwXCAgQQIRgVmAMAiAYBkAYCkgcFMS4wLjKgB-4WsgcDMi0yuAfFA8IHBTAuMS4yyAcMgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfA2VLkUKRjeGTlAE1VNn_w9r-VdYjkvVgVScB86AJQ2fXGYuwpK2uw0kSFQjQ0ndIBKvVaL2ILPsXRVVLElpkqzNAchdO74eko7l0Fl4ahpOr1aBhKqwRTW4X_QPYnD1yrKpiCBc7HNV35OSYjIwYMTzPZFscoUvUJDRWvXbVG6zBNsC946Xjf439N9ePUdBZNxoFNuyGjMLQMZwdY92m2qA0AM5rE0jGVzM4ktDiYpL5lW5jTCsn5Om0l6bDLwPoQiB51bWzpPC5oCwahJKh0LoQ7ox8QF-9zq-qjmVBJb8A5Q5_YctlInIZjjyCYqpv_7UA6eivxtHarGbQfQ3QEQoOHw4MvuuCb7VW_84A0v3yDMfRR6CUzcBxS1KpH3LJGqQ_QbsFEig7TYlHaPnA&csui=3
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J ADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Implementacion de Plan | Numero de | Creciente 100%
de Capacitaciones capacitaciones
planeadas / Numero de
capacitaciones
realizadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recursos Humanos

Profesionales en Gestién
documental y/o archivistica

Informaticos y Tecnoldgicos

Equipos de Computo, Video
Beam y/o Televisor

Insumos

N/A

Presupuestos

Recursos econémicos

Tabla 10. Formulacién de Plan de accién — Implementacion de Plan de Capacitaciones.
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. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOSNo7

NOMBRE: Plan de accion — Elaboracion de Instrumentos archivisticos y
Procedimientos de gestion documental.

OBJETIVO: Elaborar las herramientas, Instrumentos archivisticos y
procedimientos de gestion documental, para desarrollar los
procesos de la Gestion documental, acorde con la normatividad
archivistica vigente.

ALCANCE: Abarca desde la formulacién y/o creacion hasta la existencia de
los instrumentos para realizar su aprobacion y adopcion

RESPONSABLE Secretaria general — Calidad - Planeacion

DEL PLAN:

ACTIVIDADES RESPONSABLE | FECHA FECHA  ENTREGABLE  OBSERVACIONES
] INICIO  FINAL
Formulacion de plan | Secretaria 01-03- 30-05- Plan de Trabajo de
de trabajo sobre | General. 2026 2026 Elaboracion  de
i 2 Equipo asesor Instrumentos

elaboracion de e)c(‘terr:m archivisticos

Instrumentos .

archivisticos

Elaboracion de | Secretaria 01-03- 30-05- Tablas de control

Tablas de control de | General. 2026 2026 de acceso - TCA

acceso - TCA Equipo asesor
externo.

Elaboracion de | Secretaria 01-07- 30-10- Modelo de

Modelo de | General. 2026 2026 requisitos para la

i Equipo asesor gestion electronica

requisitos para la e)c(‘telgw 4o documentos

gestién electronica : MOREQ

de documentos -

MOREQ

Elaboracion del | Secretaria 01-07- 30-10- Banco

Banco General. 2026 2026 terminoldgico - BT

terminoldgico - BT | Equipo asesor
externo.

Elaboracion de | Secretaria 01-07- 30-10- Procedimientos de

procedimientos  de | General. 2026 2026 dG:(mental_

gestion documental | Equipo asesor o es

i i externo. y Tramite,

(Gestion y tramite, Organizacion,

Organizacion, Transferencias,

Transferencias, Disposicion

Disposicién)

Aprobacion Comité 01-10- 30-11- Actas de

instrumentos institucional de | 2026 2026 ?prtobamortw de

T iA nstrumentos

archivisticos gestion y ume
desempefio archivisticos

Adopcién de | Rectoria. 01-10- 30-11- Acto administrativo

instrumentos Secretaria 2026 2026 Fjet adopfié” de

T General. Instrumentos
archivisticos archivisticos -
Resolucion
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) ADOR
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Elaboracion de | Numero de Creciente 100%
Instrumentos Instrumentos
archivisticos archivisticos a elaborar

/ Numero de

Instrumentos

archivisticos

elaborados
Elaboracion de | Numero de Creciente 100%
Procedimientos de | procedimientos de
gestiéon documental. archivo a elaborar /

Numero de

procedimientos de

archivo elaborados

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recursos Humanos

Profesionales en Gestion
documental y/o archivistica

Informaticos y Tecnoldgicos

Equipos de Cémputo

Insumos

N/A

Presupuestos

Recursos econémicos

Tabla 11. Formulaciéon de Plan de accién — Elaboracidon de Instrumentos archivisticos y Procedimientos de

gestion documental
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No 8

NOMBRE: Plan de accion — Elaboracién e implementacion del Sistema
integrado de conservaciéon documental - SIC.

OBJETIVO: Garantizar la preservacion a largo plazo de la documentacion,
sin importar su soporte documental, preservando de esta
manera la memoria institucional

ALCANCE: Abarca la formulacion de los planes y lo programas que integran
este Sistema de la gestion documental.

RESPONSABLE Secretaria general — Calidad - Planeacion

DEL PLAN:

ACTIVIDADES RESPONSABLE | FECHA FECHA  ENTREGABLE = OBSERVACIONES
INICIO  FINAL

Elaboracién de | Secretaria 01-03- 30-03- Diagnéstico

Diagnéstico integral | General. 2026 2026 integral de

de archivos Equipo asesor archivos - DIA
externo.

Elaboracién de | Secretaria 01-03- 30-05- Sistema integrado

Sistema integrado | General. 2026 2026 de  conservacion

de conservacion de | Equipo asesor g?o documentos -

documentos - SIC | externo.

Elaboracién del | Secretaria 01-03- 30-05- Plan de

Plan de | General. 2026 2026 Conservacion

Conservacion Equipo asesor documental

documental externo.

Elaboracion del | Secretaria 01-03- 30-05- Programa de

Elaboracion  del | General. 2026 2026 | capacitacion 'y

Programa de | Equipo asesor sensibilizacion

capacitacion y | externo.

sensibilizacién

Elaboracioén del | Secretaria 01-03- 30-05- Programa de

Programa de | General. 2020 o L?Zﬁ?gﬁfr%?emo dg

meenimerto db | oo

instalaciones

Elaboracion del | Secretaria 01-03- 30-05- Programa de

Programa de control | General. 2026 2026 control de

de condiciones | Equipo asesor condiciones

ambientales externo. amblentales

Elaboracion del | Secretaria 01-03- 30-05- Programa de

Programa de | General. 2026 2026 saneamiento

saneamiento Equipo asesor ampiental,

ambiental, externo. desratizacion  y

desinfeccion, desinsectacion

desratizacion y

desinsectacién

Elaboracion del | Secretaria 01-03- 30-05- Programa de

Programa de | General. 2026 2026 almacenamiento y

Equipo asesor

externo.

re almacenamiento
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almacenamiento y
re almacenamiento
Elaboracion del | Secretaria 01-03- 30-05- Programa de
Programa de | General. 2026 2026 prevencion y
prevencion y | Equipo asesor 3;9322323 de
atencion de | externo.
desastres
Elaboracion de | Secretaria 01-03- 30-05- Planillas de control
Registros de | General. 2026 2026 de los Programas
implementaciéon del | EQuipo asesor
SIC ( Planillas de | €xtemo.
control de todos os
programas)
Elaboracion del | Secretaria 01-03- 30-05- Plan de
Plan de | General. 2026 2026 preservacion
preservacion digital eqUiPO asesor digital a largo plazo
externo.
a largo plazo Infraestructura
tecnoldgica IT.
Implementar los | Secretaria 01-06- 30-12- Registros y
Planes y Programas | General. 2026 2026 Planillas de control
del Sistema Gestidn ge los Planes y
integrado de | documental. implementados
conservacion - SIC

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Elaboracion e | Numero de planes a | Creciente 100%
implementacién del | elaborar / Numero de
Sistema integrado de | planes elaborados
conservacion
documental - SIC.

Elaboracion e | Numero de Programas | Creciente 100%
implementacion del | a elaborar / Numero de

Sistema integrado de | programas elaborados

conservacion

documental - SIC.

Elaboracion e | Numero de planes a | Creciente 100%
implementacién del | implementar / Numero

Sistema integrado de | de planes

conservacion implementados

documental - SIC.

Elaboracion e | Numero de Programas | Creciente 100%
implementacion del | a implementar / Numero

Sistema integrado de | de programas

conservacion implementados

documental - SIC.
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recursos Humanos Profesionales en Gestion

documental y/o archivistica

Infraestructura fisica y | Depdsito de archivos.
equipos Mobiliarios de archivo.
Elementos y equipos de
medicion de condiciones

ambientales.

Informatico Equipos de Coémputo vy
equipos tecnoldgicos

Insumos Elementos de conservacion
documental

Presupuestos Recursos econémicos

Tabla 12. Formulacién de Plan de accién — Elaboracion e implementacion del Sistema integrado de
conservacion documental - SIC.
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8. MAPA DE RUTAS

Se registran todos los proyectos. Programas y planes a realizar por parte de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA DEL CARIBE — UNICARIBE.

MAPA DE RUTAS

PROYECTOS — PROGRAMAS - PLANES gﬁgg MPELDAI\QgO Iﬁ?.itz;g
Proyecto de Construccion y dotacion de Deposito de X X
archivos.
Planes de accién — Implementacion de instrumentos de X X X X X
archivos.
Proyecto de Creacién y/o adquisicion de Plataforma X X
Tecnoldgica.
Planes de accion — Implementaciéon de Plataforma X X X X X
Tecnoldgica.
Plan de accion — Organizaciéon de archivos de gestion. X X X X X
Plan de accidon — Intervencion de Fondos documentales X X
acumulados.
Plan de accion - Implementacion de Plan de X X X X X
Capacitaciones
Plan de accion - Elaboracion de Instrumentos X
archivisticos.
Plan de accion — Elaboracion de Procedimientos de X
Gestidon documental.
Plan de accion — Elaboracién e implementacion del X X X X X
Sistema integrado de conservaciéon documental - SIC.

Tabla 13. Mapa de rutas del Plan institucional de archivos - PINAR.
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