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INTRODUCCION

En este documento se describe el PINAR o Plan institucional de Archivos del Instituto Caro y Cuervo, cuyo
objetivo es el direccionamiento de la planificacidn archivistica de la entidad. Las pautas que en este documento
se encuentran, estan basadas en el diagnostico previo que se realizo evaluando aspectos de la normatividad
archivistica vigente, ademas, de los informes de auditoria realizados por la oficina de Control Interno de la
entidad.

Antes de continuar, es precio informar al lector, que en el afio 2010, a raiz del Decreto 2712 del 28 de julio, se
produjo una reestructuracion de la entidad, la cual implicé modificaciones en la estructura formal constituida en
aquel entonces -la cual data del afio 1980- con la consecuente supresion y creacion de dependencias. Esto a
su vez implic6 el desarrollo de nuevas actividades, determinacién de funciones, planes y programas, incidiendo
en el cumplimiento y ejecucién de las mismas. De ahi que la aplicacion de las politicas archivisticas se
encuentren en una primera fase de ejecucién cuyo punto de partida lo ha constituido la actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental realizadas a finales del afio 2014 y enviadas al AGN para su respectiva
validacion en la presente vigencia.

En consecuencia, el Programa Institucional de Archivos que se expone a continuacién, se articulé a partir de
las orientaciones recibidas por el Archivo General de la Nacion en la vigencia pasada, que se resumen en
priorizar el proceso de ordenacion documental de la entidad iniciando con la actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental a la par con el ejercicio de la actualizacion y documentacion de los procedimientos,
teniendo en cuenta el estado de transicion en el que se encuentra el Instituto a raiz de la reestructuracion del

2010.

Es por ello que este documento inicia con la caracterizacion de la entidad, mision, vision, politica de calidad,
mapas de procesos, organigrama, codificacion de las dependencias; seguidamente por la planeacion de
actividades a corto, mediano y largo plazo, asi como los resultados que se esperan segun los aspectos de
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo, y valoracion, establecidos por ley.

Dado lo anterior, con este documento se pone en marcha el proceso de organizacion de los archivos de la
entidad durante el periodo 2016-2018.

! Acta visita del AGN 2014.



1. CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD

El Instituto Caro y Cuervo es un establecimiento publico del orden nacional, adscrito al Ministerio de Cultura,
cuyo objetivo misional esta dirigido a “promover y desarrollar la investigacion, la docencia, el asesoramiento y
la divulgacién de las lenguas en el territorio nacional y de sus literaturas, con miras a fortalecer su uso y
reconocimiento con base en su prestigio social y su valoracion estética. Con este fin, el ICC asesora al Estado
colombiano y contribuye en la elaboracion de politicas para el fortalecimiento y conservacion del patrimonio
inmaterial de la nacion. De igual manera preserva, compila, publica y distribuye documentos escritos y
audiovisuales, asi como elementos del patrimonio material, para contribuir con la conservacion de la historia de

la cultura colombiana’.

1.1. Mision

El ICC propone y ejecuta politicas para documentar, consolidar y enriquecer el patrimonio idiomatico de la
Nacion, desarrollando y promoviendo la investigacion, la docencia, el asesoramiento y la divulgacién de las
diversas formas de comunicacion a través del lenguaje, la literatura y la cultura hispanoamericana (Acta 002
del 19 de febrero de 2008).

1.2. Vision

En el afio 2019, el Instituto Caro y Cuervo habra fortalecido y consolidado su reconocimiento como un centro
de altos estudios, innovador en la investigacién, la formacién y la apropiacion social del conocimiento en sus
areas misionales, y habra hecho aportes significativos al reconocimiento de la legitimidad de las diversas
formas de comunicacién para la convivencia en la diversidad.

1.3. Politica de Calidad

El equipo humano calificado y comprometido del Instituto Caro y Cuervo establece procesos tendientes a
optimizar la formacion, la investigacion y la divulgacién del conocimiento sobre el patrimonio idiomatico de la
nacion que se ofrece a la comunidad académica y a grupos de interés en términos de cobertura y calidad de
manera oportuna y efectiva.

2Tomado del Acuerdo 02 de 2010 “Por el cual se adoptan los Estatutos del Instituto Caro y Cuervo”, articulo 4



1.3.1. Objetivos de calidad

o  Establecer procesos que permitan el logro eficiente y eficaz de los objetivosinstitucionales.

o Crear y mantener un sistema de comunicacion capaz de satisfacer de manera efectiva y oportuna las
necesidades de los clientes internos y externos.

e Desarrollar mecanismos e instrumentos que permitan evaluar y documentar los resultados de los
procesos Yy la calidad de los servicios que presta el Instituto Caro y Cuervo.

e  (estionar los recursos financieros del Instituto Caro y Cuervo, teniendo como criterios su asignacion
oportuna y la racionalizacién en el gasto.

e Implementar politicas de gestion del talento humano del Instituto Caro y Cuervo orientadas a su desarrollo
integral.

e Formular proyectos para proteger el patrimonio histérico de la Nacion a cargo de la entidad y para
vincularlo al desarrollo de los servicios misionales.

1.4. Mapa de Procesos

Los procesos se han dividido en cuatro niveles de procesos: los Estratégicos, Misionales, Apoyo y los de Control y
Evaluacion.

Servicio 5
dudadang

Evaluacion

Estratégicos

El mapa de procesos y la documentacion que lo soporta se encuentra (Publicado en pagina web
http://www.carovcuervo.qov.collnstitucionaI/Maga%ZOde%20Procesos%2OSistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%BSn/)



http://www.caroycuervo.gov.co/Institucional/Mapa%20de%20Procesos%20Sistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n/

1.5. Estructura Organica

Comité de Coordinacion
de Control Interno

Comision de Personal

Organigrama

Consejo Directivo

Direccion General

( Publicado en pagina web http:l/www.carovcuervo.qov.co/lnstitucional/organigrama/)

1.5.1. Codificacion de Dependencias

A través de la Resolucién No. 0280 del 11 de Noviembre de 2016, se implement6 y adopté la codificacién de
las unidades administrativas del Instituto Caro y Cuervo. La misma qued6 determinada de la siguiente manera:

Subdireccion Administrativa

y Financiera

SUBSECCION ‘ CODIGO ‘
DIRECCION GENERAL ICC-DG - 100.
Grupo de Planeacién ICC-DG - PN - 101

SUBDIRECCION ACADEMICA

ICC-DG-SAC - 200

Grupo de Investigacion

ICC-DG-SAC - INV - 201

Facultad Seminario Andrés Bello

ICC-DG-SAC - SAB- 202

Grupo de Procesos Editoriales

ICC-DG-SAC - DE - 203

Biblioteca

ICC-DG-SAC - BBT - 204

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

ICC-DG-SAF - 300

Grupo de Gestion Financiera

ICC-DG-SAF-GF- 302

Grupo de Talento Humano

ICC-DG-SAF- TH - 303

Grupo de Gestion Documental

ICC-DG-SAF - GD - 304

Grupo de Gestion Contractual

ICC-DG-SAF - GC - 305

Grupo de Recursos Fisicos

ICC-DG-SAF- RF - 306

Grupo de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

ICC-DG-SAF-TIC - 307



http://www.caroycuervo.gov.co/Institucional/organigrama/

2. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

2.1. Objetivo General

Establecer el plan de accion para el mejoramiento archivistico de la entidad a fin de garantizar la
preservacion de la informacion.

2.2, Situacion actual de la Ciudad : aspectos criticos

El estudio de la situacion actual de la entidad, en términos de cumplimiento de la Ley General de Archivos y
demas normas reglamentarias, se baso en el analisis del Diagnéstico Integral que se realizd siguiendo los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion —en adelante, A.G.N.

A partir del mismo, se determinaron las debilidades, oportunidades y fortalezas de la gestion documental de
la entidad, que derivé en el establecimiento de una serie de actividades a ejecutar a corto, mediano y largo
plazo teniendo en cuenta las prioridades —que a su vez se traduce en la subsanacion de los hallazgos o
debilidades- que en materia de gestién documental se deben cumplir para garantizar el acceso y la
conservacion de los acervos documentales del Instituto Caro y Cuervo La situacién actual del Instituto Caro y
Cuervo se condensa en el siguiente cuadro:

Normatividad Punto evaluado
Articulo 1:
Actualizacion, aprobacién, implementacion de las Tablas de Retencidon Documental

Acuerdo 04 de 2013 Articulo 4:
Elaboracion de Cuadros de Clasificacion Documental

Acuerdo 04 de 2013 Articulo 2:
Elaboracion de TRD y aplicacién tanto en fisico como electrénico

Articulo 5y 10:
Clasificacion documental (C.C.D)

Acuerdo 05 de 2013 Articulo 11:
Programa de descripcion documental

Articulo 15:
Descripcion documental

Ley 1712 de 2014 Articulo 12: Adopcion de esquemas de publicacion:

Articulo 17. Sistemas de informacion. Para asegurar que los sistemas de informacion electronica
sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacién publica, los sujetos
obligados deben asegurar que estos: a) Se encuentren alineados con los distintos procedimientos
y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la
entidad; b) Gestionen la misma informacion que se encuentre en los sistemas administrativos del
sujeto obligado; c) En el caso de la informacion de interés publico, debera existir una ventanilla en
la cual se pueda acceder a la informacion en formatos y lenguajes comprensibles para los
ciudadanos; d) Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea o de la que haga

SUS veces.
Decreto 0103 de 2015 (reglamenta Articulo 4. Publicacion de informacion en seccién particular en sitio web numerales 5 (PGD) y 6
Ley 1712 - transparencia) (TR.D.)

Articulo 36. Mecanismo de adopcidn y actualizacion de los Instrumentos de Gestion de la
Informacién Publica

Decreto 0103 de 2015 (reglamenta
Ley 1712 — transparencia) Articulo 38. Componentes del Registro de Activos de Informacion. Paragrafo 2, actualizacion de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos del PGD




Articulo 40. Contenido del indice de informacion clasificacion y reservada

Decreto 1080 de 2015 este compila el | Articulo 8. Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental.

Decreto 2609 de 2012 y Decreto - C.C.D. (Cuadro de Clasificacion Documental)

2578 de 2012 - T.RD.(Tablas de Retencion Documental)

- P.G.D. (Programa de Gestion Documental)

- PINAR (Plan Institucional de Archivos)

- Inventario Documental.

- Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

- Banco terminolégicos para series y subseries documentales.

- Mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones
administrativas.

- Tablas de control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a losdocumentos.

- Articulo 14. Plan de capacitacion — planes anuales de capacitacion.

- Articulo 22. Aspectos a considerar para un uso adecuado del PGD.

2.3. ldentificacion de los aspectos criticos

La situacién actual del Instituto Caro y Cuervo con relacion a las normas establecidas por el A.G.N. se ve
reflejada en la siguiente identificacion de aspectos criticos:

e Aplicativos de Gestion Documental. La entidad adolece de un gestor documental que permita,
gestionar los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones, tanto fisicas
como electronicas. Por tanto, el Instituto Caro y Cuervo requiere adquirir una solucién integral de
Gestién Documental

o Documentacion de los procedimientos. La entidad cuenta con manuales de procedimientos
para regularizar las actividades de la gestion documental sin embargo, se deben normalizar e
integrar otros procesos.

Por otro lado, aunque se cuenta con formatos estandarizados para los procesos de gestion
documental, como, formato de planillas, hoja de ruta, inventarios, etc., es necesario revisar y
actualizar dichos formatos; de la misma manera, se deben diligenciar los documentos
establecidos para procesos internos (actas, informes, etc.,) cada uno con su respectiva versién
actualizada, para el uso de la imagen institucional, y en general, su integracién a los sistemas de
calidad de la entidad.

e Programas de capacitacion anual en gestion del cambio. No se cuenta con un plan anual de
capacitacién relacionados con el proceso en general de Gestion Documental, por tanto, no se
reconoce al interior de la entidad y de las areas misionales la importancia de la gestién
documental en todos ejes de la entidad (estratégicos, misionales, evaluacién y apoyo) para la
toma de decisiones.

¢ Instrumentos archivisticos — T.R.D. Las T.R.D. estan en proceso de convalidacién por parte del
AGN, por lo tanto las dependencias realizan procesos técnicos archivisticos de manera parcial,
sin tener plena claridad de las series documentales reflejadas en cada una de las oficinas.

e Organizacion de archivos de gestion. Al no contar con las Tablas de Retencién Documental -
T.R.D.-convalidadas por el Archivo General de la Nacion, los acervos documentales se estan
ordenando segun las T.R.D. vigentes y esta accién se traduce a que no existe una ordenacion
documental normalizada.



¢ Instrumentos archivisticos - Inventarios documentales. No existe aplicacion uniforme de
herramientas de descripcion y control como el Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
tanto en los archivos de gestién, como en el Archivo Central.

o Preservacion a largo plazo. No existe un sistema Integrado de Conservacion —para
documentos fisicos y electrénicos-, por tanto, la documentacién no tiene garantias para la
preservacion a largo plazo

2.4. Priorizacion de los aspectos criticos

Analizados los resultados de cumplimiento de la funcién archivistica de la entidad, se verifico el impacto
que tienen éstos frente a cada uno de los ejes articuladores establecidos en el Manual Formulacion Plan
Institucional de Archivos Pinar, de esta manera, se visualiza las siguientes situaciones (Ver cuadro 1-
Verificacion criterios de evaluacion), que permitieron establecer los objetivos del PINAR para el Instituto
Caro y Cuervo

Tabla 1. Criterios de evaluacion

Aplicativos de Gestion
Documental

Documentacién de los
procedimientos

Programas de
capacitacion anual en 1 3 0 0 2 6
gestion del cambio

Instrumentos
archivisticos - TRD

Organizacion de archivos
de gestion

Instrumentos
archivisticos -
Inventarios
Documentales

Preservacion a largo
plazo

Con los resultados que arrojo el ejercicio, se determin6 la vision estratégica del PINAR del cual se
desprenden los objetivos del mismo, la valoracion se baso en una escala de valores donde 1 es ideal y 50
es deficiente.

2.5. Vision estratégica del PINAR

El Instituto Caro y Cuervo garantizara la preservacion y el acceso de la informacion que custodia producto
de su quehacer institucional, a través de la administracion de los Archivos de Gestion y el Archivo Central
e Historico, implantando una cultura archivistica, con el objetivo de fortalecer la memoria institucional y
preservar el patrimonio documental de la organizacion.



2.6. Objetivos del PINAR

e Mitigar los riesgos de pérdida de documentacion.

e Documentar los procedimientos y elaborar los diagramas de flujos documentales de la entidad.
e Elaborar un cronograma de capacitacion e insertarlo al programa anual de capacitacion.

¢ Implementar los instrumentos archivisticos existentes.

e Disefiar cronograma de seguimiento de organizacién de archivos

e Formular e implementar politicas para la preservacion de la informacion.

2.7. Mapa de Ruta

1. Implementar las TRD previa
aprobacién del Archivo General de la Programa de Gestion Documental
Nacion

2. Reformular los procedimientos de

Gestion Documental Programa de Gestion Documental

3.  Determinar la  herramienta

. o Programa de Gestion Documental
tecnoldgica para la gestion documental

4. Capacitar a los funcionarios de la
entidad sobre los procedimientos de Programa de Gestion Documental
Gestion Documental

5. Publicar en la pagina web
institucional  los  activos de la Programa de Gestion Documental
informacion

6. Formular politicas de preservacion

documental y de la informacion Programa de Gestion Documental

2.8. Herramienta de seguimiento

Tablas de Retencién Documental Aplicacion de las TRD
Programa de Capacitacion Institucional Actas de Capacitacion
Cronograma de visitas

Programa de Gestion Documental Actas de mesas de trabajo

Politica de Gestion Documental .,
Resolucion




ACTA DE REUNION

Cédigo: ORG-F-01

Version: 3.0
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Fecha: 30/03/2017

ACTA No. FECHA:

HORA DE INICIO: 9:00 a.m.

3 06 06

2018

TERMINACION: 1: 00 p.m.

SEDE: Casa Cuervo

ORGANIZADOR DE LA REUNION: Xiomara Ruiz Ballén — Coordinadora grupo de planeacion

TEMA DE LA REUNION: Comité Institucional de Gestion y Desempefio

CONVOCADOS/ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGQ - DEPENDENCIA = :?'S::g
Carmen Millan Directora general X
Juan Manuel Espinosa Restrepo Subdirector académico X
Rosario Rizo Navarro Subdirectora Administrativa y Financiera X
Maria Ofelia Ros Maturro Lider Facultad Seminario Andrés Bello X
Maria del Rosario Barros Pimienta Coordinadora grupo Recursos fisicos X
César Augusto Buitrago Quifiones Coordinador grupo de Gestion editorial X
Fernando Alonso Cortés Riafo Coordinador grupo de Gestion contractual X
Andrés Coy Rodriguez Coordinador grupo de Gestion documental X
Luz Clemencia Mejia Mufioz Coordinadora grupo Biblioteca X
Auris Margarita Mendoza Ureche Coordinadora grupo Gestion financiera X
Carlos Fredy Rey Camacho Coordinador grupo TIC X
Liliana Montoya Talero Lider Talento humano X
lvonne Elizabeth Zambrano Gomez Representante de investigacion X
Xiomara Ruiz Ballén Coordinadora grupo de Planeacion X
Diana Paola Suarez Méndez Tesorera — Grupo de Gestion Financiera X

Asiste José Daniel Quilaguy Bernal, Jefe Unidad de Control Interno

AGENDA

1. Seguimiento a compromisos previos.

2. Recomendaciones sobre Atencion de peticiones, Autodiagnosticos MIPG y PIGA. José Daniel Quilaguy,

Control interno.

3. Creacién Consejo de Facultad, reformulacion de los Comités Académicos y del Consejo Académico. Ofelia

Ros, FSAB.

4. Codigo de ética, actualizacion formatos de hojas de vida y de bienes y rentas en el SIGEP; Encuesta de
necesidades de capacitacién. Liliana Montoya, Talento Humano.
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9. Aprobacion del documento Sistema integrado de conservacion. Andrés Coy, Gestion documental.

6. Solicitudes ajustes PAAC. Xiomara Ruiz, grupo de Planeacion.

7. Conformacion del equipo de apoyo de programacion presupuestal. Xiomara Ruiz, grupo de Planeacion.

8. Varios.

DESARROLLO DE LAAGENDA

1. Seguimiento a compromisos anteriores

No. TAREA / ACTIVIDAD RESPONS ENTREGA
ABLE
Realizar las consultas pertinentes gggfrzlﬁli?c?é Eenrlg]l‘ggo?gr()(;:]rjfo
1 para la creacion de los dos Xiomara la Dra. G P ; J y
' organismos colegiados dentro del Ruiz G rai Erm.en, R eso\rN. e
ICC. 15 de Mayo Ranl{e spinosa y illiam
odriguez. 23 de mayo.
Remitir el documento del Modelo
Integrado de Planeacion y Xiomaia CUMPLIDO. Remitido por correo
2. Gestion V2.0 sefialando los Ruiz electrénico a todos los miembros
apartes Xiomara Ruiz. 14 de del Comité el 14 de marzo.
Marzo
Nuevamente remision del
documento a los miembros del Andrés
3 Comité, para remitir Coy Correo  de  remision  del
' observaciones o aprobacién Miembros documento el 13 de marzo.
explicita sobre el PINAR a del Comité
Andrés Coy. 20 de marzo.
Remitir propuestas y acciones
4 que se esten desarrollando en Miembros
' pro de la gestién ambiental a del Comité
Rosario Rizo.
Remitir cronograma detallado de
actividades a realizar por el ICC Baridiisits, Entregaron  las
5. gna vez se recban los encuestas el 7 de mayo y no han
instrumentos de encuesta por actualizado el cronograma inicial.
parte del PNSC-DNP. Xiomara
Ruiz.

El punto 3 de la tabla se cumpli6. Andrés Coy recibi6 los ajustes realizados por correo electronico y la
aprobacion del documento por parte de cada uno de los miembros; por lo tanto, se considera CUMPLIDO.
En cuanto al punto 4, Andrés Coy indica que como encargado temporal del tema del PIGA recibe
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sugerencias por parte de Xiomara Ruiz y César Buitrago; Rosario Rizo indica que se estan recopilando las
inquietudes de las areas y con los documentos existentes la informacion necesaria para el plan de accién
que se va a elaborar para el resto de la vigencia. Punto cerrado. El punto 5 esta pendiente porque el DNP
no ha remitido el cronograma final. Ya se diligenciaron 35 encuestas de funcionarios que tienen contacto
directo con usuarios y a la fecha se llevan 115 encuestas aplicadas a usuarios, el viernes 8 de junio se
realizarg una reunién con el DNP para revisar el resto del cronograma y se tiene plazo hasta el 15 de junio
para diligenciar todas las encuestas programadas.

Recomendaciones sobre Atencion de peticiones, Autodiagnosticos MIPG y PIGA.

Sobre las recomendaciones hechas a peticiones, José Daniel Quilaguy, Profesional Especializado con
funciones de Control Interno, hace referencia al informe de PQRSD del segundo semestre de 2017. Indica
que la oficina de control interno elabord un instrumento para la entrada y salida de correspondencia con el fin
de subsanar una debilidad en la clasificacion de las peticiones allegadas al Instituto, asi como las fallas en
la nube de la carpeta compartida de control de correspondencia para mejorar el seguimiento de las mismas
por parte de Servicio al Ciudadano. Pregunta las acciones realizadas respecto a los dos temas. Andrés
Coy, Coordinador del grupo de Gestién documental, responde que se acoge a la clasificacion propuesta por
el procedimiento actualizado de gestion de PQRSD, que muestra seis (6) tipologias. La plantilla propuesta
por control interno no se uso6 porque indica que no se define si se va a manejar o no. Como iniciativa del
grupo de gestion documental se agrega informacion a la que se maneja actualmente, el medio por el cual
ingresa la PQRSD al Instituto.

En cuanto al archivo y el problema con la nube, indica que un virus del archivo alter6 el peso vy el acceso al
mismo, se hicieron los ajustes pertinentes y el archivo esta disponible en la nube. Fredy Rey, coordinador
del grupo de las TIC, precisa que, respecto a las observaciones sobre la nube, actualmente se esta
ejecutando el plan de migracion de la actual nube a una nueva plataforma, en la que se integraran las
credenciales de acceso y gestion de documentos en forma electronica. Esta migracion depende de la
revision que tienen que hacer las areas a las carpetas, de acuerdo con las tablas de retencion documental,
para migrar lo ajustado y organizado sin informacion redundante. También se tienen programadas
capacitaciones en el manejo de la nube y se elabora videos tutoriales en la nueva plataforma, ya que
muchas fallas de la nube se atribuyen al desconocimiento en su manejo.

Esta programacion esta acorde con la revisién de la estructura de carpetas y acompafiamiento que hace
Gestion Documental a fodas las areas y se encuentra en un avance del 70%, se espera finalice el 31 de
agosto. Rosario Rizo, subdirectora Administrativa y financiera, sugiere realizar una encuesta u oftro
mecanismo viable para que los usuarios manifiesten sus inquietudes, reporte de fallas y necesidades de
capacitacion en su manejo. Fredy Rey indica que, respecto al aplicativo Al Fresco, la plataforma ya esta
montada, se esta revisando con Gestién documental la herramienta y su implementacion depende del router.

José Daniel Quilaguy reitera las recomendaciones hechas en la resolucién 054 de 2017 del Departamento
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sugerencias por parte de Xiomara Ruiz y César Buitrago; Rosario Rizo indica que se estan recopilando las
inquietudes de las areas y con los documentos existentes la informacion necesaria para el plan de accion
que se va a elaborar para el resto de la vigencia. Punto cerrado. El punto 5 esta pendiente porque el DNP
no ha remitido el cronograma final. Ya se diligenciaron 35 encuestas de funcionarios que tienen contacto
directo con usuarios y a la fecha se llevan 115 encuestas aplicadas a usuarios, el viernes 8 de junio se
realizara una reunion con el DNP para revisar el resto del cronograma y se tiene plazo hasta el 15 de junio
para diligenciar todas las encuestas programadas.

Recomendaciones sobre Atencion de peticiones, Autodiagnésticos MIPG y PIGA.

Sobre las recomendaciones hechas a peticiones, José Daniel Quilaguy, Profesional Especializado con
funciones de Control Interno, hace referencia al informe de PQRSD del segundo semestre de 2017. Indica
que la oficina de control interno elaboré un instrumento para la entrada y salida de correspondencia con el fin
de subsanar una debilidad en la clasificacion de las peticiones allegadas al Instituto, asi como las fallas en
la nube de |a carpeta compartida.de control de correspondencia para mejorar el seguimiento de las mismas
por parte de Servicio al Ciudadano. Pregunta las acciones realizadas respecto a los dos temas. Andrés
Coy, Coordinador del grupo de Gestién documental, responde que se acoge a la clasificacion propuesta por
el procedimiento actualizado de gestion de PQRSD, que muestra seis (6) tipologias. La plantilla propuesta
por control interno no se usé porque indica que no se define si se va a manejar o no. Como iniciativa del
grupo de gestion documental se agrega informacion a la que se maneja actualmente, el medio por el cual
ingresa la PQRSD al Instituto.

En cuanto al archivo y el problema con la nube, indica que un virus del archivo alter el peso y el acceso al
mismo, se hicieron los ajustes pertinentes y el archivo esta disponible en la nube. Fredy Rey, coordinador
del grupo de las TIC, precisa que, respecto a las observaciones sobre la nube, actualmente se esta
ejecutando el plan de migracion de la actual nube a una nueva plataforma, en la que se integraran las
credenciales de acceso y gestion de documentos en forma electrénica. Esta migracion depende de la
revision que tienen que hacer las areas a las carpetas, de acuerdo con las tablas de retencién documental,
para migrar lo ajustado y organizado sin informacion redundante. También se tienen programadas
capacitaciones en el manejo de la nube y se elabora videos tutoriales en la nueva plataforma, ya que
muchas fallas de la nube se atribuyen al desconocimiento en su manejo.

Esta programacion esta acorde con la revisién de la estructura de carpetas y acompafiamiento que hace
Gestion Documental a todas las areas y se encuentra en un avance del 70%, se espera finalice el 31 de
agosto. Rosario Rizo, subdirectora Administrativa y financiera, sugiere realizar una encuesta u otro
mecanismo viable para que los usuarios manifiesten sus inquietudes, reporte de fallas y necesidades de
capacitacion en su manejo. Fredy Rey indica que, respecto al aplicativo Al Fresco, la plataforma ya esta
montada, se esta revisando con Gestion documental la herramienta y su implementacion depende del router.

José Daniel Quilaguy reitera las recomendaciones hechas en la resolucion 054 de 2017 del Departamento
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requiere de una instancia adicional, primera instancia, para que esas situaciones académicas y
administrativas se solucionen en este Consejo; al igual que se cuente con la opcion de recurrir a una
segunda instancia que dirima casos especiales. La profesora indica que, de acuerdo con su solicitud, el
Consejo academico seria una instancia de articulacién entre las areas que componen la subdireccion
académica: Bibliotecas, Museos, Relaciones Interinstitucionales, Facultad, Extension, Bienestar, Egresados,
etc.

La profesora Ros solicita a la Subdireccion académica agilizar el proceso de revision y firma del reglamento
estudiantil nuevo. El profesor Juan Manuel Espinosa, Subdirector académico, indica que priorizara este
tema y hablara con el asesor juridico William Rodriguez al respecto.

4, Codigo de ética, actualizacion formatos de hojas de vida y de bienes y rentas en el SIGEP;
Encuesta de necesidades de capacitacion.

Liliana Montoya, coordinadora de talento humano, presenta el proyecto de resolucion para la adopcion del
nuevo codigo de ética del Instituto Caro y Cuervo, tomando como referencia los cinco valores propuestos por
Funcién Pablica y los resultados de aplicacion del canvas, para seleccionar valores adicionales por parte de
las oficinas y equipos de trabajo intemos realizado en el segundo semestre de 2017. Explica las razones por
las cuales se adoptan solo los cinco propuestos por Funcion Publica, las que se detallan en los
considerandos de la resolucion. Solicita apoyo en la revision final de la resolucion, por lo que se proponen
voluntariamente el profesor Juan Manuel Espinosa, César Buitrago, Ivonne Zambrano y Xiomara Ruiz,
quienes remitiran los ajustes del caso a mas tardar el viernes 8 de junio, para emitir la resolucion final de
forma rapida.

Seguidamente, Liliana Montoya presenta el estado de la evaluacion del desempefio de los gerentes
publicos, indicando que para 2017 se realizo la concertacion de objetivos del profesor Juan Manuel Espinosa
y la profesora Ofelia Ros, pero en los archivos no esta disponible la evaluacion correspondiente. Para el
2018 se cuenta con la concertacion, pero falta en el archivo el de la doctora Rosario Rizo. Respecto a los
funcionarios de carrera, de las 6 personas relacionadas, en la concertacion 2017-2018, en cuatro casos no
figuran en la historia laboral. Asi mismo, indica que de esos 6 funcionarios, solo uno (1) cumple, 4 tienen el
formato sin notificar y a uno (1) le falta el formato. En cuanto a la calificacion semestral de los seis (6)
funcionarios, uno (1) cumple, uno (1) no cumple y los otros cuatro (4) cuentan con el formato sin notificar.
En cuanto a la concertacion de objetivos 2018-2019 de los seis (6) funcionarios, una (1) ya esta pensionada,
tres (3) cumplen y dos (2) no. Hace énfasis en la necesidad de aportar |as evidencias faltantes por parte de
los coordinadores, para completar las hojas de vida respectivas.

En cuanto a los tres (3) funcionarios de libre nombramiento y remocion, indica que sucede la misma
situacion, en la hoja de vida laboral no se encuentran la concertacion 2017-2018, ni la calificacion anual, ni
semestral de ese periodo. La concertacion 2018-2019 solo aparece en la hoja de vida de un funcionario.

Sobre la actualizacion de la hoja de vida, presenta por dependencia el cumplimiento del diligenciamiento por
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parte de los funcionarios. Solo se presentaron dos casos, donde un funcionario estaba de licencia y el otro
de vacaciones. Aclara que en muchos casos se diligencié la informacion, pero hubo problemas con el
sistema, lo cual se reporté a Funcion Publica. En cuanto a la presentacion de la declaracion de bienes y
rentas, no declararon dos (2) funcionarios. Vuelve a recomendar la remision de las evidencias en el caso de
que existan, para completar el expediente laboral. Indica que ha tenido un acompafiamiento especial por
parte del grupo de Gestion documental para organizar y clasificar el archivo del area, que presenta
inconvenientes, y podrian encontrar los soportes faltantes. Asi mismo, aduce que en las evaluaciones
disponibles y en las anteriores, todos sacaron 100, lo cual indica que es bueno si la calificacion esta
realizada de forma objetiva. Rosario Rizo recomienda a los coordinadores realizar evaluaciones objetivas y
acordes con la realidad porque se presentan casos de inconvenientes con ciertos funcionarios respecto a su
trabajo, pero en las evaluaciones no se evidencia el desempefio, real seglin lo expresado verbalmente por
los coordinadores.

A continuacion, presenta los resultados de la encuesta de capacitacion realizada en el mes de mayo
(adjuntos a este documento en la presentacion). Liliana Montoya indica que la capacitacion de los
funcionarios provisionales no se puede realizar con recursos plblicos, pero estan analizando las estrategias
para dar la capacitacion en colaboracion del SENA y de la ESAP, sobre los temas que manifiestan los
funcionarios se necesitan; uno se tiene de forma interna, sobre redaccion. Por otra parte, en la organizacion
archivistica, se gestiona el apoyo del AGN sobre derechos de autor y seguridad de la informacién, como
tema relevante, pero el manejo de Excel es un tema reiterativo y predominante entre las necesidades. Juan
Manuel Espinosa indica que se esta a punto de entregar el curso virtual de escritura argumentativa, dirigido
a funcionarios publicos, por lo que pregunta si es posible ofertarlo de forma interna para surtir dicha
necesidad y solicita que se le indique el nimero de cupos requeridos ya que implicaria la contratacion de
mas tutores virtuales o se puede realizar otra fase. Liliana Montoya indica que se puede ofertar cupos extras
para funcionarios internos; asi mismo, enfatiza que las personas que lo solicitaron y a las que se les
proporcionaran los cursos, deben cumplir con el horario y actividades programadas ya que el no
cumplimiento tendra consecuencias para el funcionario. Frente a la percepcion de los funcionarios sobre la
capacitacion que requieren los jefes, surgieron los puntos de contratacion estatal, supervision de contratos,
derechos de autor, manejo de Excel, redaccion y ortografia, trabajo en equipo, resolucion de conflictos y
actualizacion archivistica. Fredy Rey sugiere indagar si la necesidad de Excel es puntual, porque
generalmente se realiza una capacitacion en ofiméatica que cubre el paquete de office completo, incluyendo
Excel. (La presentacion realizada hace parte integral de este documento).

César Buitrago, Coordinador de Divulgacion editorial, pregunta sobre la certificacion del curso en el sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo, realizado en 2017 a través de Colmena que esté pendiente y José
Daniel Quilaguy indaga sobre el certificado del curso ofrecido por ICONTEC. Liliana Montoya indica que
revisara el caso del sefior Buitrago y frente al curso de Icontec indica que los certificados se entregaron, pero
se devolvieron para corregir el nombre del curso, ya que no coincidia con lo contratado.
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Finalmente, recomienda a los miembros del comité socializar los objetivos de la aplicacion del instrumento |
de evaluacion de desempefio para los provisionales, tranquilizar a la gente ya que no es un documento con
consecuencias negativas, sino que busca la mejora continua de cada funcionario para el cumplimiento de Ia
mision institucional, asi como se comprometen a entregar lo que cada uno esta en capacidad de realizar
para la institucion y para su personal, dentro de su nivel jerarquico y el desarrollo de sus funciones, que
queda plasmado en el documento.

5. Aprobacion del documento del sistema integrado de conservacion

Andrés Coy, hace la presentacion del contenido del documento denominado Sistema Integrado de
Conservacién Documental — SIC-, el cual fue remitido con anterioridad a los miembros del comité para su
revision y observaciones pertinentes. |Inicia la presentacion con la definicion del sistema, las etapas que
debe surtir, el objetivo general y especificos, las actividades requeridas para su implementacion dentro del
Instituto y las recomendaciones generales a tener en cuenta. (La presentacion hace parte integral de este
documento). Indica que el sistema contempla la documentacion fisica y digital. La primera fase de
implementacion se enfoca en la parte fisica, donde el ICC tiene las mayores debilidades. El documento es
un requerimiento normativo establecido por la ley 594 de 2000 y el acuerdo 006 de 2014. Indica que una de
las tareas que se estan llevando a cabo es que las areas, segun el cronograma de acompafiamiento para el
ajuste de las tablas de retencion y la transferencia documental, deben entregar el archivo depurado, foliado y
encarpetado tal como lo establece el SIC. José Daniel Quilaguy solicita compartir el diagndstico realizado
para la elaboracion del documento. Andrés Coy indica que lo comparte, pero advierte que es un documento
interno de trabajo. José Daniel Quilaguy realiza observaciones pertinentes al contenido del documento
basado en el correo remitido a los miembros, donde sugiere no aprobar el documento ya que indica se debe
orientar a un contenido del plan, con unos elementos minimos y no de manual como lo indica la norma,
articulo 5 del acuerdo 6 de 2014 del AGN. Rosario Rizo indica que se debe tener en cuenta el contexto
presupuestal y de actividades que se han ido realizando en gestion documental frente a la proyeccion del
plan de conservacion en el Instituto, sugiere evaluar si es posible aprobar el documento presentado, como
primera fase para iniciar las actividades pertinentes. Luz Clemencia Mejia indica que el presente documento
es el qué se va a hacer, por lo que es necesario complementarlo con otro documento que indique cémo se
va a hacer el plan y las fases requeridas para las necesidades y contexto del Instituto, asi como las
prioridades que se comentan sobre las hojas de vida de talento humano y los archivos de la Facultad. César
Buitrago sugiere trabajar en anexos, los temas pendientes del documento, con los elementos fundamentales
y el cronograma del plan de implementacion, que se observa es de largo plazo.

Los miembros del comité aprueban el documento, con una modificacién en el titulo “Sistema Integrado de
Conservacion ICC: Lineamientos generales”. Andrés Coy indica que el plan de implementacion con avances
2018 y proyecciones del 2019, ademas de la estructura indicada por la norma, lo presenta en el mes de
septiembre al comité, ya que depende de la adquisicién del escaner que se encuentra en proceso de
compra. José Daniel Quilaguy indica que como complemento remite a los miembros del comité un plan de
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implementacion, ejemplo de otra entidad.
6. Solicitudes ajustes Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano - PAAC

Xiomara Ruiz indica que como resultado del proceso de monitoreo realizado al PAAC por parte de
Planeacion y del seguimiento realizado por Control interno, se sugieren cambios por parte de los lideres y
ajustes a partir de las sugerencias hechas por Control interno, en lo correspondiente a las actividades del
PAAC. Se presentan 10 solicitudes al comité para su aprobacién : 3 de eliminacién de actividades que se
fusionan con ofras, 7 solicitudes de actualizacion del texto de la actividad o de fecha programada, las cuales
se presentan en la siguiente tabla:

Solicitudes de ajustes al PAAC v1 para ser actualizado

Componentes

1 4 6

Solicitud
Actividad Observaciones Actividad Observaciones Actividad Observaciones

Se solicita eliminar esta actividad,
teniendo en cuenta que su
contenido y meta propuestas se
articularan en el ajuste de la
actividad 2.1: "Realizar la revision y
actualizacion cuatrimestral de los
22 rlesgos de corrupcién por proceso”,
en la cual en el trascurso de la
vigencia se realizaran tres (3)
revisiones cuatrimestrales de la
matriz de riesgos vigente; el primero
de ellos se realizara en la primera
semana del mes de mayo 2018

Se solicita la eliminacion de esta
actividad debido a que en la nueva
metodolegia de la Funcion Plblica
Eliminacion se establece los lineamientos para
evaluar y gestionar los contrcles de
42 la matriz de riesgos lo cual esta
contemplado para realizarse en el
afo 2019 en Ia fase tres y cuatro

segun el CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES GESTION DE
RIESGOS 2018

Se solicita ajuste de la actividad, ya
que no son 2 reportes sino 3 segiin
la norma, quedando el texto de la
meta de la siguiente manera: “Tres

5.1 (3) reportes de seguimiento
cuatrimestral publicados en la
pégina web del Instituto Caro y

Cuervo y divulgado al interior de la

entidad"
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Por observacion de la unidad
de Control Intemo de

Gestion realizada en el Sasoliota cambiar

informe de seguimiento al E;ngj;
PAAC del 1er cuatrimestre, Revision y

se solicita modificar el texto
de la actividad de la
21 Se ajusta la actividad y la fecha 1.1 siguiente forma: 1.2

actualizacion de
formatos del grupo

y . de gestion
Elaborar los informes de
PQRSD, incluyendo las contractgalétlvfeta °
estadisticas de las encuestas E:;rr:jatgé
de satisfaccién, percepcion y aprobados
sondeos que se hagan d? oad Y
semestraimente {1 cada 6 S gaUDe:
meses). "
Actualizacion Se solicita cambiar
Se solicita ajustar la fecha la meta o producto
3.1 programada para el cumplimiento 23 por la siguiente:
' de estas actividades, ampliando el ’ Publicacion de
horizonte de tiempo a 2019, en este contratos en
sentido se solicita modificar la fecha SECOP Il
39 programada para el 26/04/2018
Se solicita cambiar la actividad,
segun la nueva metodologia de la
Funcion Publica a Revisar
41 cuatrimestralmente la necesidad de

actualizacion de la matriz de
riesgos, igualmente se solicita
cambiar la meta o producto a 3
revisiones en el afio

El comité aprueba las solicitudes realizadas.
7. Conformacion del equipo de apoyo de programacion presupuestal.

Xiomara Ruiz indica que frente a la circular No. 4 del 2018 del Ministerio de Hacienda, para la formulacion
del anteproyecto de presupuesto 2019, se solicita la creacion de un comité interno de programacion
presupuestal. A partir de los lineamientos establecidos por el decreto 1499 de 2017, donde se indica que no
se deben crear comités adicionales, en una reunién en Ministerio de Hacienda, se le indica a Angela De
Giovanny que segun el Decreto 1499 de 2017, el comité institucional de gestién y desempefio puede surtir
con un subcomité o equipo, este requerimiento. Por tanto, se presentan las funciones que deben asumir el
equipo y sus miembros, conformado de acuerdo a la circular.

El objetivo de este equipo es liderar, como grupo de trabajo de las areas de la Gestion financiera publica de
la entidad, la implementacién del nuevo catalogo presupuestal. Los integrantes sugeridos son: un miembro
de la direccion de la entidad, el area de presupuesto, el area de contabilidad y la oficina asesora de
planeacion. Se presentan las funciones indicadas por la circular:

1. Asistir a las jornadas de capacitacion y socializacion sobre el nuevo PCP que realicen la Direccion
General de Presupuesto Publico Nacional- DGPPN- del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico- MHCP- y
la Direccion de Inversion y Finanzas Publicas- DIFP- del Departamento Nacional de Planeacion-DNP-




Cadigo: ORG-F-01

ACTA DE REUNION Version: 3.0

Pagina 10 de 12

Fecha: 30/03/2017

2. Revisar los documentos soporte de las fransacciones de la entidad para validar la clasificacion de las
mismas, segun su objeto de gasto.

3. Coordinar el apoyo a brindar a las dependencias de Ia entidad para la identificacién de conceptos en el
PCP durante la adopcion del nuevo PCP.

4. Desarrollar jornadas de trabajo con las demas dependencias de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos dados por la DGPPN y la DIFP.

5. Coordinar mesas de trabajo para transmitir lineamientos sobre clasificacion de necesidades de gasto.
6. Resolver las dudas que existan sobre Ia adopcion del nuevo clasificador.

7. Documentar los hallazgos de las jomadas de trabajo y de la etapa de transicion relacionados con
dificultades en la clasificacion de transacciones.

8. Retroalimentar a la DGPPN y a la DIFP sobre novedades al PCP generadas durante las jornadas de
trabajo y la etapa de transicion al nuevo PCP.

9. Comunicar a las demas dependencias las disposiciones, lineamientos y precisiones que realice la DGPPN
y la DIFP.

10. Orientar y gestionar con las demas dependencias de la entidad para que los cambios que se requieren
se encuentren documentados en los procesos y procedimientos.

Rosario Rizo pregunta por la posibilidad de agregar miembros, ya que es indispensable la presencia de
gestion contractual y un miembro de recursos fisicos. Xiomara Ruiz indica que lo indispensable son los
miembros sugeridos por la circular.

El comité aprueba la creacion del grupo de trabajo programacién presupuestal con los miembros adicionales
sugeridos y si necesita elevar alguna solicitud se hara dentro del comité en pleno.

Se da por terminada la reunién a las 1:00 p.m.

TAREAS Y COMPROMISOS

No.| = TAREA/ACTIVIDAD | RESPONSABLE | ENTREGA

1. | Revisar el procedimiento y generar borrador de

normatividad interna para el tramite de PQRSD Xiomara Ruiz

2. | Dialogar con el asesor juridico William Rodriguez
para revisar en el proyecto de reglamento estudiantil, Juan Manuel Espinosa
las funciones del consejo académico y de facultad.
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No. TAREA / ACTIVIDAD  RESPONSABLE | ENTREGA
3. | Revisar la resolucion de adopcion del codigo de Juan Manuel Espinosa
mtegndac?l, lnterno.tlzon Ia§ .observamones realizadas César Buitrago
en la sesién y remitirla a Liliana Montoya. 8 de junio
' lvonne Zambrano
Xiomara Ruiz
4. | Aportar las evidencias faltantes por parte de los
coordinadores, para completar las hojas de vida de .
L . ; Coordinadores
los funcionarios de carrera y libre nombramiento y
remocién a Talento Humano.
5. | Compartir el diagnostico realizado para la elaboracion
del documento Sistema Integrado de Conservacion a Andrés Coy
todos los miembros del comité por correo electrénico.
6. | Presentar el plan de implementacion con avances ,
2018 y proyecciones del 2019, ademas de la Andrés Coy Sep;t;;n;bre

estructura indicada por la norma.

Remision a los miembros del comité de ejemplo de
otra entidad de un plan de implementacion del
sistema integrado de conservacion.

José Daniel Quilaguy

Fecha de aprobacién del acta:

ANEXOS

SI(X) NO ()

En constancia firman:

CONVOCADOS/ASISTENTES

NOMBRES Y APELLIDOS

L

RMA

Juan Manuel Espinosa Restrepo

T NIV

Rosario Rizo Navarro

( L{Aﬂjﬂ/@ &A;C i/ =
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CONVOCADOS/ASISTENTES

" NOMBRES Y APELLIDOS __—— FIRMA

Mar'ia Ofelia Ros Maturro

Cesar Augusto Buitrago Quifiones

Fernando Alonso Cortés Riafio

Andrés Coy Rodriguez

Luz Clemencia Mejia Mufioz

Carlos Fredy Rey Camacho

Liliana Montoya Talero

y b

Ivonne Elizabeth Zambrano Gomez

Xiomara Ruiz Ballén

K o=

Diana Paola Suarez Méndez

Daw (ml (L Uiz




