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PROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL RESPONSABLE DEL PROCESO: ANA MARIA URQUIJO PAEZ 

VIGENCIA: 2016 PERIODO: SEGUNDO SEMESTRE 

_____ NÚMERO DE 

DIMENSIONES ESTRATÉGICAS: FORTALECIMIENTO 

a 

DE LA GESTIÓN 

UNEA 

INSTITUCIONAL 

DE v1,I 	. OBSERVACION 
UIIE.t:!l1lLí.___IJ 

29 

Identificar y caracterizar la 

_____________ 

PERIODO 

información del proceso 
Documento con el 

inventario de la 50% Si 50% 

Documento con 
Realizar el inventario de inlmrnación del proceso 

Contar un inventario de información que está bajo la Se presenta 
la información del 

inventario de la responsabilidad del proceso, Técnico 
documento con 

proceso que requiere 
información del proceso pera su publicación en el sitio ____________________ __________________  Administrativo - - 	¡eventario de la 

10% 10% 100% 
mantenerse 

que requiero 1 web de la Insó tución, y el cual Responsable 
información nf 	ación del 0% 

actualizada en el Sitio 
mantenerse actualizada permito tener esa descripción proceso Gesóón proceso dentro de la 

Web Institucional 
en el página web de la información publicada, el Cumplimiento con el Documental fecha establecida 

inutituciunal ópo de documento, duración, documento (Fecha 
50% SI 50% 

Dar cumplimiento ates permanencia y la descripción móuima: 29 de letrero de 

Iineannientns, de la ubicación en el sito web 2016) 

actividades y insótucional 

estrategias en el - 
marco de la Ley de - - - - 
Transparencia, el Propiciar espacios en 

Técnico Se presenta 

Indice de el sitio web pera la Construir y publicaron (1) toro Un (1) foro de Admivislraliva de evidencia de 

Transparencia 10% 10% 100% manifestación de Espacios habilitados 1 
en la página web ios5tucionat 

0% 
discusión Archivo 

100% SI 100% 	
publicación del 

Nacional y la Politica información general de 
dirigido ala comunidades publicado en el Responsable del Foro de 

de Transparencia servicio al ciudadano 
general sitio web Proceso de Geoóón discusión en el 

Institucional Documental sitio web 

Un (1) Informe de 
Gesóón Documental 

(vigencia 2015) 
Elaborar el informe anual de Informe anual de la Técnico Se evidencia 

publicado en el sitio 
Gestión Documental y manejo gestión documental de la Administrativo publicación del 

15% 15% 100% 
web de la Insótución y Informe de Gestión 

1 de archivo vigencia 2015 y  vigencia 2015 publicado Responsable 100% Si 100% 	Informe anual de 0% que contenga Documental 
publicado en sitio web en datos en el sión web en marzo proceso Gestión gestión documental 

lineamientos generaleo 
abiertos de 2016 Documental en el sitio web 

para la gestión 
documental y  de 

archivo en el oitioweb 

Técnico 
Presenta jet orine con Técnico 

Imptementar uf ecución del Programa Monitorear la implemeotación Informe con porcentaje de Administrativo 
implementación del Informe con Mo,inistrativo de Se presenta 

Programa de Gesóón 15% 15% 100% de Gestión Documental 1 2 del Programa de Gestión implemenlación del Responsable 50% SI Programa de Gestión % Documental (75% de 
porcentaje de 

implementación 
Archivo 

Responsable del 
50% SI i nforme con 

50% 	porcentaje de 
Documental (PGD) vigencia 2016 Documental Programa proceso Gesóón ejecución de del Programa Proceso de Gestión impleimnentución 

Documental actividades) Documental 
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NUMERO DE 

DIMENSIONES ESTRATÉGICAS: FORTALECIMIENTO 

—*itz. a 

DE LA GESTIÓN 

LÍNEA 

INSTITUCIONAL 

DE ir irí.. i 
IIII.t:!l1lI!LO........ eIaf CUANTITATIVA 

1 
Técnico 

1 

DELSEGUNDO 

II 

lmpternentación de Implernentares cada 
Tablas de  
Retención 

Administrativo de 

Tablas de Retención 10% 10% 100% Implementar lan TRD 
Tablas de Retención 1 dependencia la Tablada 0% implementadas 

Archivo 
100% 	SI 100% 

en dependencias en cada oficina 
Retención Correspondiente en cada 

Responsable del 

- dependencia 
Proceso de Gestión 

Documental 

Cumplir con los 
requisitos establecidos 
dentro del Sistema de Presenta evidencia 

Listado de 
Técnico 

Gestión de Calidad 
los linearnientos  de Ciclos 

Listado de Asistencia de 
Coordinar con Auditor Lider 

Listado 
 

stado de Asistencia de 
Administrativo de reafización de 

Asistencia de 
Desarrollo de 

Adnnnisfrativo de Se realizó  
Auditoria en bajo 

deles 
10% 10% 100% de Auditoria Interna del 

Desarrollode Auditoria 
2 Plan de Auditoria Intem a del 

Desarrollo de Auditorio 
Responsable 50% SI 50% 

AuditorIa Interna del 
Auditoria Interna 

Archivo 
50% Si 50% 	fecha 22 de sunnas NTCGP 

SGC del proceso 
Interna del SGC del 

SGC al proceso 
Interna del SGC del 

proceso Gestión 
Proceso con t 	ha oc 

del SGC del 
Responsable del 

diciembre de 1000:2009 E SO proceso proceso Ciclo 1 de realización de 30 Proceso de Gestión 
9001:2000 notorios Documental 

de junio de 2016 proceso GPA 
Documental 

2016 

los procesos ciclo it  
institucionales 

Elaborar un documente para el Documento Técnico 

Proyección de espacio Documento de espacio 
espacio del Archivo Central propuesta de Administrativo de Se presenta 

para kchivoCenit'at 15% 15% 100% 
para el Archivo Central 

Documento 1 proyectado para cinco años, 0% 
espacios para la Archivo 

100% Si 100% 	
proyección alO 

en 5 años proyectadu a cinca 
teniendo en cuenta el adecuación del Responsable del años para un 

años 
crecimiento documental depóo de Proceso de Gestión espacio de 60m2. 

Archivo Documental 

Capacitación a Sensibilizar a los Eviitencias de 
Técnico 

funcionarios de funcionarios sobre la evidencies de las Elaboraren cronograma con las 
Administrativo de Se presenta 

dependencias en 15% 15% 100% importancia de los capacitaciones 1 las posibles capacitaciones u 0% capacitaciones 
Archivo 

100% Si evidencia de las 
100% 

Aspectos de Gestión documentos en la marizadas realizar durante el alio realizadas a los 
Responsable del capacitaciones 

Documental organización bjnciaoanos 
Proceso de Gestión reañzadas 

Documental 
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DIMENSIONES ESTRATÉGICAS: DESARROLLO DE LA CIENCIA, LA TECNOLOG1A Y LA INNOVACIÓN 

Dar bride sun la 
inqstersientadón 
del Sistema de 

20% 	20% 100% 	Seguridad y 
piTeacidad de la 

formación. 
Narma lOO 27001 

Un(1)iotornarmedlclón 
de satisfacción del Tócuicu 

Sdal 	nede 
.i 	tkomerner5dónde Té 	oAririsÑvo 

usuario en relación aun Mrrwóstradvo 
medición de natisfacción al 

arxkrn dci usuario en relación a dóNctrlvo 
Se premnla 

(l)trisrilosuervido Responsable 25% 51 25% 
usuario con 	specto al 

tio(I(tránóleosen'oasodado aí RsponIedvt 25% SI 25% 
informe con 

iduntrilcar las trórrótes 0 asonado al proceso proceso Ge~ 
Telmlteconsultade 

documentas y consulta a la 
~sD,corresprondtorte al periodo Proceso de (tendón 

mediclóndel 
McI 

servidos que reqoleren correspondiente al Osaurrental 
ciadadanio 

2016-It Documental 

mejoranse, para sptirrizanet periodo2itl6-I  

servido, la interoperabrltdad dr  

info onsadó P5b1C y 10$ Documento con plan de Se presenta el plan de 
procedirnoetrtss adnanistratnss trabajo 	mejorar la para 

Tranco 
trabajo para meiroar la Intarme de cunqrl/rients del 	de 

Téarirdó Mnmnisirattoo Se presenta 

sa/sIena/e del 
Mndstrarótroa 
Responsable 25% Si 25% 

satisfaccIón, por tralsajo establecido para mejorar la 
de kclr/uo 

Responsable del 25% Si 25% 
Informe de 

cumplimIento 
ciadadaro frente al contingeeclasycimblos satisfarxlóndetdudadarofrontoal 
Ir/irrite o servido 

procesu Ges/en 
coyunturales seda cierre al fr/irrite o servido seluunado 

delpiande 

seleccionada 
Dasamental 

plan 
Documental trabajo 

Base de datas de 
El Comité aprueba el Documento con ci nraeud de uso y 

"Preguntas Frecuonten 
traslado del entregible turrciona,róentu del Chal institucional 

0% 0% 
"documento con manual de que i-rciuya horario de alerrdón, entre 

actuadzadas 
Secretario uso y funcionamiento del otros Secretado 

1/abObar y poner en 
__________ GeneraéTécnósu chal" para el segando  Gesreralifónnicu  

tandsnarróenta el dat 
Msrónistraties 

100% Si 100% 
semestre. Este enfregable es Aclnrrielsfrarjvo de 

instilsjdsnal 
Documento sus el Repoorrsablv trasladado al proceso de kcisivo Responsable 

manual de uso y (tendón Atención al Usuario. del Proceso de Gestión 

tundonarrriento del Chal Doramrerrtal Se esidencla cumplimento Documental 

institucional que inciuya en la actualización de Chal insfilucional en funcionamiento 0% 0% 

horario de atención, preguntas frecuentes el en 

entro otros sISe web 

Documento con el 
Técnico 

diagnóstica de el estado 
actual del rdvel de 

Adnnudstrativo 
Elaboran diagnóstico de 

seguridad y privacidad 
Repoosatlo 

aasqshnóentodobsrequiótas 
lSD 

deiaértcrmacicinyde 50% Si ,. Se presenta documento con 
establecidos en las norma 

las sistemas de 
Dsaunttal/ diagnóstico 

27001 
latasmacide con relación 

Corsótó parata 

alesroqulsilotesrla 
iodementadón 

NnnnsaISO27001 
-• 10027001 

Tócrócu Adninlutratéo 
y dekdwo 

PlandeTralsajeparala espGrédel: 
tis0lenarnrtacróedelarerernalSO ProcesadeGestrón 26% Si 25% documento con 

27001 Doaor/intabCoaraté Plan deTrabajo 
paataiqe4relóe 

lso27pol: 

0% 

TóAdnnss/io 
de4idmno 

Informe de asarme del plan de trabajo Respoosalrte del 
Se presenta 

para olcurrplinóentodetanornnalSO ProcesudeGenlido 25% SI 25% 
documento con 

27001 DocumentalirCcnóté 
lslonnode 

avance 
parata inplecrentación 

ISO 2700r 

Optinózadón de 

	

1 	fricrótes o 
1 

	

20% 20% 100% 	
servido 

 

	

1 	evaluando la 
1 satisfacción de fu 

	

1 	usuarios 

1 	1 	4 

	

Puesta en 	Chal institudona 
20% 	20% 100% operación del 	en 

	
3 

Chal Institucional yjndonandento 

Currlrlir con los 
lineamientos del 

Prsgrama de 
tobierno en Lisea 

ap/cables al 
prscessde  

Ges/rin 
Documental 

3 	 3 	Eaboeardnptordefrahplo 
para la implenrentadón de las 
directrises de la normas lSD 

27001 

Captin
l
n d 

trabajoe 	
an ad loa 

implerrentadón de la norma 
ISO 2700t 
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PROCESO: GES11ÓN DOCUMENTAL RESPONSABLE DEL PROCESO: ANA MARIA URQUIJO PAEZ 

VIGENCIA: 2016 PERIODO: 
le 

SEGUNDO SEMESTRE  

DIMENSIONES ESTRATÉGICAS: DESARROLLO DE LA CIENCIA, LA TECNOLOGÍA Y LA INNOVACIÓN 

Vedtcar con ci Sottwore de 

PERIODO 

Geftes ci módulo de 
Gestión Documento, que 

TéaitCoMlrídtóalivn Se presenta 
Geolioe& el desarolto de los de Azcirivo evIdencia de la 

para el cursprtnoento de ley 
Responsable de¡ 40% Si 	451% 	gestión para el 

para la erqrlementadón de un 
kridolmenlo Proceso de Gestión desarrollo de 

Sistema de Gestión de Tó arico Documento requerImIentos 

AsIduidades documentos electiósmós Propuesta con los Mnóninbolivo 
necesarias para la requednóentos tóceisas Responsable Se presenta propuesta con  

Presentar propuesto a las TóadcoMnónintrnbvo  20% 20% 100% 
im1donrenlaaón de 

1 3 
que debelenerol procesoGeslión 

60% Si t 
requerlmlentostócolcos 

un Sistema de rrróduln de gestión DocumenlalI para el módulo de gestión 
Gestionan la Mrrinisbadón de 

directivasde los 
docunrentió prenenlado Coordinador de documental Informe de avance de la 

de Azcidvo Se acepto lasa 

implernentacióe de lontos 
requerirraentns de¡ nródste de 

a directivas Cestón y irrplenentedón de los requeniorientas 
Responsable de] presentación de¡ 

un Sistema de 
gestión dorormentol para el 

Sistemas 
Procesado Cestón entregable, ya 

Mndnistnacidn de 
estudió de su uialeTrdad Documento 

que el desarrolle 
Documentos de los 

Si es aprobada la inciastón de 
los rnquen nóentus por la 

requerimiento 

directivas, 
depende de un 

entonces cotizar con el 
ente entorno 

proveedor es desarrolle 

Domnnento con 
Identaficar y prionzor 

Técoioo Mnónislzoliuo 
espedfcadones 

los procesas de opinizadóe y Documenlo que contemple tas 
de 

Se presenta 

20% 20% 100% 
Trámnftesy 

tóceicas de 1 
automatización de los tiánótes 

0% 
caraclerlslicas de escaseode lada la 

RespOnSable e 100% Si 100% 	
documento con 

servidos en lineo 
intonnadon u 

y serados con base en la ivtolrrradón Institodonió orqela 
Procuno de Gestión 

caracteristicas 

eacaneor 
caroclerizacider de sus 

Doni  rrrerrlti 
'digttalizacióe 
, 

de escanee 
osoanos 

Formulado por: 	

URQUJO i' 	

52.0% 	 52.0% 	 40.0'ti 	100.0% 	

Aprobado por-. 

EMIUO ARMANDO 

Re000noable del P Rector 
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