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INTRODUCCION @

El Instituto Superior de Educaciéon Rural — ISER es un establecimiento publico del
orden departamental, creado mediante Decreto Ley 2365 del 18 de septiembre de
1956, que en aras de garantizar la funcion publica, viene cumpliendo con los
requisitos normativos de la administracion de los archivos y gestion documental
establecidos en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 del sector Cultura y
demas actos administrativos expedidos por el Archivo General de la Nacién, como
ente rector en materia de archivos. Por tal razon, se ha desarrollado el Plan
Institucional de Archivos — PINAR para la vigencia 2022, con el fin de ejecutar la
politica de Gestibn Documental, teniendo en cuenta el analisis de necesidades,
efectuado con la metodologia DOFA y los autodiagnésticos de la funcién
archivistica, asi como los diferentes planes de mejoramiento formulados como
respuesta a las observaciones sobre el tema, de los entes de control, la Oficina de
Control Interno dentro de las visitas al Sistema Integrado de Gestion de la
Institucion, asimismo, el mapa de riesgos identificados para el proceso de Gestion
Documental, los cuales permitieron identificar los aspectos criticos del proceso de
gestion documental del ISER frente a los ejes articuladores, mediante los cuales
se priorizan las necesidades a satisfacer y se establecen los objetivos, programas
y proyectos que estarian involucrados en su solucién, los cuales estan articulados
con el Plan de Desarrollo 2021 - 2030. Seguidamente, se presenta esa
priorizacion de necesidades y las herramientas de medicidn para el seguimiento y
control de su ejecucion.
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La metodologia utilizada para elaborar este documento de planeacion de la
funcién archivistica fue tomada del Manual “Formulacién del Plan Institucional de @

Archivos — PINAR”, cuyo autor es el Archivo General de la Nacion Colombia.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Gestion Documental del ISER estd enmarcada dentro con un enfoque @
estratégico y centrada en la prestacion del servicio a las partes interesadas.
1.1 MISION

Desarrollar con calidad y pertinencia, procesos formativos, de extension,
investigacion y bienestar que cualifiquen el talento humano y contribuyan tanto a la
generacion de cambios en su contexto de actuacién como a la consolidacion de
una sociedad pacifica, justa, democratica e incluyente, atendiendo la propuesta
del Desarrollo Humano.

1.2 VISION

En el afio 2030 el Instituto Superior de Educacion Rural-ISER, sera reconocido en
el oriente colombiano como una institucion acreditada, incluyente y lider en la
formacion técnica y tecnoldgica, con un enfoque del desarrollo humano que
apuesta por la ruralidad.

1.3 PRINCIPIOS

e Autonomia, el Instituto desarrollar su misién con el pleno y responsable uso
de la autonomia que la ley concede, tanto para su gobierno como para el
desarrollo de sus propositos misionales.

¢ Integridad, la institucion desarrollard y honrara sus compromisos misionales
con calidad, coherencia, transparencia y respeto.

e Pertinencia, los compromisos misionales responderan a las expectativas del
contexto, con un claro sentido de la oportunidad, la relevancia y la
conveniencia. Inclusion, la politica y la filosofia institucional se caracterizara
por reconocer y asumir la diversidad, como algo inherente a la condicion
humana y, en consecuencia, propiciara la real y efectiva participacion de
todos los actores sociales.

¢ Inclusion, la politica y la filosofia institucional se caracterizara por reconocer
y asumir la diversidad, como algo inherente a la condicibn humana vy, en
consecuencia, propiciar4 la real y efectiva participacion de todos los
actores sociales.
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e Equidad, las diversas actuaciones, procedimientos Yy decisiones
institucionales se caracterizaran por el adecuado reconocimiento y respeto
de las diferencias individuales. @

e Bioeticidad, el quehacer institucional considerara en todas sus actuaciones
el debido respeto y reconocimiento de las diferentes expresiones de vida y
su, consiguiente, proteccion y cuidado.

e Sostenibilidad, la institucion mantendra una politica de manejo de sus
diversos recursos de tal manera que se asegure su permanente renovacion
y continuidad.

1.4 VALORES

¢ Responsabilidad, el Instituto asumird el pleno cumplimiento de sus
obligaciones y compromisos consciente del impacto y el resultado esperado
en su contexto.

e Solidaridad, el instituto y su talento humano de acuerdo con sus
posibilidades se uniran y colaboraran mutuamente como un todo en pro del
bienestar de los sujetos, los grupos y las comunidades.

e Justicia, su accion estard enmarcada en la imparcialidad garantizando los
derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin discriminacién.

e Honestidad, su actuacion estara enmarcada con fundamento en la verdad,
cumpliendo sus deberes con transparencia y rectitud, favoreciendo el
interés general sobre el particular.

e Compromiso, sus actores seran conscientes de la importancia de su rol en
la comunidad educativa y estaran dispuestos a comprender y resolver las
necesidades con las que interactia.

e Respeto, en sus diferentes actuaciones y relaciones el Instituto siempre
tendrd y manifestara un especial reconocimiento, valoracion y trato de
manera digna a todas las personas de los diferentes sujetos e instituciones
sin importar su condicién.
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e Diligencia, en sus actividades y servicios, el talento humano cumplira
con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas de la mejor
manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos.

1.5 POLITICA DE CALIDAD

El instituto superior de Educacion Rural ISER, esta comprometido con el desarrollo
rural y urbano de la region y el pais, a través de la formacion de profesionales
integrales, garantizando la prestacion del servicio educativo en términos de
equidad y oportunidad para los diferentes grupos poblacionales; basado en el
mejoramiento continuo del Sistema integrado de Gestion que satisfaga de manera
eficiente, las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos

1.6 OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDAD

e Formar profesionales integrales a través de los procesos misionales que
generen soluciones a las necesidades y probleméticas de la region y el pais
para el desarrollo rural y urbano.

e Garantizar la prestacion del servicio educativo en términos de equidad y
oportunidad para los diferentes grupos poblacionales del pais.

e Buscar la mejora continua del Sistema Integrado de Gestidén que satisfaga
de manera eficiente las necesidades y expectativas de los clientes internos
y externos.
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2.1 ANALISIS DE SITUACION ACTUAL (DIAGNOSTICO) @

Para la elaboracion e implementaciéon del Plan Institucional de Archivo del ISER
Institucion, se tuvo en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo General de la
Nacion, que incluye los siguientes aspectos:

e Diagndstico integral de archivos

e Mapa de riesgos

e Planes generados a partir de las auditorias internas y externas
e Autoevaluaciones de la funcion archivistica - MIPG

2.1 EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores establecidos en el presente Plan Institucional de Archivos
estan basados por el Archivo General de la Nacion en los principios de la funcién
archivistica dados en el articulo 4° de la Ley 594 del 2000 y son los siguientes:

Administracion de archivos: incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

Acceso a la informacion: incluye transparencia, servicio al ciudadano,
participacion y acceso.

Preservacion de la informacién: incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad de la informacion: incluye
infraestructura tecnolégica y seguridad informatica.

Fortalecimiento y seguridad: Relacion con otros modelos de gestiéon
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2.2 ASPECTOS CRITICOS

Para la identificacion de los aspectos criticos se tuvo en cuenta el diagnéstico de
la funcién archivistica proporcionado por el Archivo General de la Nacién, la matriz
de autoevaluacion de la funcion archivistica del Archivo General de la Nacion, asi
como el contexto institucional, los planes de mejoramiento producto de las
auditorias al proceso de Gestion Documental y el mapa de riesgos del proceso

Gestion Documental.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

1. Falta de espacios para almacenamiento de
archivos, con sistema de medicion de las

condiciones ambientales.

- Deterioro de los documentos

- Pérdida de la memoria institucional

2. No se han formulado e implementado todos

los instrumentos archivisticos

- Pérdida de informacion

- Dificultades para la recuperacion de la
informacién y atencién de consultas

- Desorganizacion de los archivos

- Dificultades en el acceso a la informacién

3. Falta de herramientas e infraestructura
tecnoldgica para la implementacion del sistema
de gestién de documentos electrénicos de

archivo

- Perdida de informacion

- Incumplimiento de la estrategia gobierno en
linea.

- Incumplimiento de la estrategia cero papel.

- Ineficiencia de los procesos

4. Falta de una organizacion y administracion

adecuada del archivo central y archivo historico.

- Pérdida de documentos

- Dificultad para la toma de decisiones en la
gestion institucional

- No brindar acceso y difusion a la memoria

institucional.

5. No existe un sistema de conservacion,
prevencion y atencién de emergencias en

materia archivistica.

- Pérdida de la memoria institucional
- Obsolescencia infraestructura tecnolégica.

- Dafio en los archivos por desastres naturales
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2.3 VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS @

EJES ARTICULADORES

ASPECTO e Aspectos
CRITICO |Administracion Acceso ala tecnoldgico Fortalecimiento
: ; . de la . -
de Archivos informacion . . syde y articulacion

informacioén .
seguridad

TOTAL PRIORIDAD

Preservacion

No se han
formulado e
:?Splementado 9 6 4 6 9 34 1
instrumentos
archivisticos
Falta de
infraestructur
a tecnoldgica
para la
implementaci
6n del
sistema de

gestion de 7 6 4 9 5 31 2
documentos
electrénicos
de archivo y
disminucién
del uso del
papel

No existe un
sistema de
conservacion,
prevencion y

atencion de 6 5 9 6 5 31 3
emergencias
en materia
archivistica
Falta de una
organizacion
adecuada del 9 6 4 2 7 28 4
archivo
central
Insuficientes
espacios para
almacenamie 5 2 6 0 5 18 5
nto de
archivos

TOTAL 36 25 27 23 31
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3. VISION ESTRATEGICA @

El Instituto Superior de Educacion Rural — ISER estd comprometido con una
efectiva gestion documental de conformidad con la normatividad archivistica, a
partir de planes y proyectos en los aspectos criticos de la administracion de sus
archivos, el acceso a la informacion, la preservacion de la informacién, los
aspectos tecnolégicos y de seguridad, asi como el fortalecimiento y articulacion
con los demas sistemas de gestion de la Institucion, cuyo fin es el reconocimiento
de la informacidon como un recurso estratégico para la toma de decisiones en la
gestion institucional garantizando transparencia en la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de sus clientes y partes interesadas pertinentes.

4. OBJETIVOS

Con el fin de mitigar los riesgos en materia de gestion documental el ISER formula
los siguientes objetivos:

- Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos de conformidad con la
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion para mejorar la
organizacion de los archivos.

- Adquirir infraestructura tecnoldgica para la implementacion del sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo y reducir el uso del consumo de

papel.

- Implementar un sistema de conservacién y preservacion de la informacién que
permitan salvaguardar la memoria institucional y el patrimonio documental.

- Organizar y administrar adecuadamente el archivo central de la institucion.
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- Ampliar los espacios para el almacenamiento y conservacion de los archivos
atendiendo el crecimiento documental de acuerdo con los parametros
archivisticos. @

5. REFERENTE ESTRATEGICO

A continuacion, se establecen los objetivos y los planes proyectados:
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PRIORIZACION = ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS WA=

No se han formulado e
implementado los
instrumentos
archivisticos

- Formular e implementar los
instrumentos archivisticos de
conformidad con la normatividad
expedida por el Archivo General
de la Nacion para mejorar la
organizacion de los archivos.

Plan para elaboracion e
implementacion de los
instrumentos archivisticos

Falta de infraestructura
tecnologica para la
implementacion del

sistema de gestion de

documentos electronicos
de archivo que permita
reducir el consumo de
papel

- Adquirir  infraestructura
tecnologica para la
implementacion del sistema de
gestion de documentos

electronicos de archivo y la
automatizacion del tramite de
las comunicaciones oficiales.

Plan para adquisicion de
infraestructura tecnoldgica

No existe un sistema de
conservacion, prevencion
y atencion de

- Implementar un sistema de
conservacion y preservacion de
la informacion que permitan

Plan para implementacion
de un sistema de
conservacion y preservacion

organizacion adecuada
del archivo central y
archivo histérico

intermedio con los instrumentos
y herramientas archivisticas.

. . salvaguardar la memoria
emergencias en materia institucional el patrimonio
archivistica y P
documental.
Falta de una Administrar el archivo central o | Plan para administrar el

archivo central y archivo
histérico.

Insuficientes espacios
para almacenamiento de
archivos

- Ampliar los espacios para el
almacenamiento y conservacion
de los archivos atendiendo el
crecimiento  documental de
acuerdo con los parametros
archivisticos.

Plan para la ampliacion de
los espacios de
almacenamiento de los
archivos.
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5.1 PROYECTOS E INVERSIONES

5.1.1 Proyectos

EON

iserpam@iser.edu.co

Nombre del Objetivo Alcance del Responsable Periodo de Entregable
proyecto proyecto ejecucion
1. Actualizaciéon | Actualizar e 1. Actualizacién | Secretario 17/01/2022 Plan
e implementar e General Institucional de
implementacion | los implementacion | Profesional 31/01/2022 Archivos
de los instrumentos del PI‘Ogl‘ama Universitario de
instrumentos archivisticos: de Gestion Gestion Programa de
archivisticos Programa de Documental Documental Gestion
Gestion 2. Tablas de Documental
Documental — Retencion
Documental Tabla de
PGDy Ta_blla 3. Tablas de Retencién
de Retencion Valoracion Documental
Documental - | pocumental
TRD y Tabla de Informes de
Valoracién avances
Documental -
TVD, con el fin
de articular y
facilitar la
gestion
documental
2. Adquisicién Adquirir para el | - Levantamiento | Rector, 17/01/2022 Propuestas
de soluciones Instituto de Secretario _
tecnoldgicas Superior de requerimientos General, 31/11/2022 Plan de trabajo
i6 i6 y necesidades Profesional
zgzllﬁegn?;tlon Eﬂl:;aflrsnER tecnoldgicas en | Universitario Informes de
integral una solucion el proceso de de Sistgmas avance
tecnolégica gestion Pr(_)feS|_on§I
. documental Universitario de
para el §Jstema - Establecer Gestion
de gestion actividades para | Documental
electrénica de la
documentos de | jmplementacion.
archivo
3. Formulacion Elaborar el 1. Formulacion Secretaria 17/01/2022 Plan de
e Sistema del Plan de General Conservacion
implementaciéon | Integrado de Conservacion Profesional 31/11/2022 Documental
del sistema de Conservacion — | Documental Universitario de
conservaciény | SIC 2. Formulacién Gestion Plan de
preservacion del Plan dg' Documental Preservacion
Preservacion Digital

Digital
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4. Administrar el | Organizar el - Elaboracion Secretaria 17/01/2022 Plan de
archivo central y | archivo central | del plan de General Transferencias
el archivo de manera transferencias Profesional 31/11/2022
histérico técnica, con el primarias. Universitario de Inventarios
apoyo de los - Preparar las Gestion Documentales
instrumentos y transferer_10|as Documental
herramientas secundr?mas_ ’de
archivisticas dé)lrgamzacmn
para facilitar el | 4ocymentacion
servicio de recibida en el
consulta archivo central
- Atencion de
consultas de
informacion y
préstamo
5. Ampliacion Adecuar - Estudio y Rector,
de | os espacios | espacios para evaluacion de Secretario
de bodegas del necesidades de | General,
almacenamiento | archivo central | adecuacionese | Comité de
de los archivos | del ISER con el | infraestructuray | Archivo o quien
fin de muebles 1y 2 haga sus veces
e etapa
ot | ecwoin e
> estudio de
documentacion | 1 arcado
acorde conla | (solicitud de
nOrmat|V|dad Cotizaciones)
vigente - Elaboracién de
estudios previos
- Contratar
ejecucion de
construcciones
ylo

adecuaciones
- Seguimiento a
contrato
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INDICADORES
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INVERSION

Indicador

indice

Sentido |

Meta

Recursos

Valores

1. Actualizacion Actividades Humanos $2.756.000
. e - Porcentaje de ejecutadas del Fisicos
implementacion actividades PGD/ Creciente 40%
de los . Actividades
instrumentos | CUmPlidasen elPGD | - ificadas del
archivisticos PGD * 100
Numero de
Tablas de
Porcentaje de Retencion por
Tablas dependencia / .-
actualizadas NpL'Jmero de Unico 100%
dependencias
por estructura
organica
NUmero de
series
Porcentaje de implementadas /
implementacién de Numero de Creciente 80%
TVD series
establecidas en
lasTVD * 100
2. Adquisicion Humano $20.000.000
de soluciones (Contratista)
tecnologicas 20%
para la gestion Software y No. de mddulos Creciente 0 Tecnoldgico
documental equipos adquirido adquiridos (Servidor, firmas
integral digitales,
software,
escaner)
3. Formulacién NUmero de $2.000.000
. € o Nivel de Avance en a_ctividades Huma}ng
implementacion - ejecutadas/ . o Tecnologico
del Sistema de elaboracion del NGmero de Creciente 20%
= SIC S
Conservacion y actividades
Preservacion planificadas
4. Administrar el Numero de Humano $13.780.000
archivo central y Nivel de transferencias Tecnologico
eI_arE:hlvo cumplimiento del ejgcutadas/ Creciente 70%
histérico plan de NUmero de
transferencias transferencias
planificadas*100
5. Ampliacion Nivel de ejecucion Contratos Creciente Financieros $150.000.000
de los espacios de las ejecutados/ Fisicos
de construcciones y Actividades 100% (mobiliario para
. . 0
almacenamiento adecuaciones contratadas * el
de los archivos 100 almacenamiento
de los archivos)
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5.6 MAPA DE RUTA

PROYECTO VIGENCIA 2022

Plan para elaboracion e implementacion de los instrumentos archivisticos
Plan para adquisicién de infraestructura tecnoldgica

Plan para implementacién de un sistema de conservacion y preservacion
Plan para administrar el archivo intermedio o central

Plan para la ampliacion de los espacios de almacenamiento de los
archivos.
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5.7 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Proyectos

Indicadores
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Medicién trimestral \ Observaciones
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de los de Tabla; de
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archivisticos Documenta
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implementacio 80%
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Adquisicién de Software y
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Formulacién e | Avance en
Implementacion | elaboracion de
del sistema de | SIC 20%
conservacion y
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- Nivel de
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archivo central e del plan de 80%
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