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Introduccién

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP presenta su Plan Institucional
de Archivos, disefiado para adoptar y alinear los lineamientos existentes en materia de
gestion documental con las funciones, planes y politicas de la entidad. Este plan permitira
un seguimiento y control efectivo sobre la funcion archivistica institucional.

Entre los objetivos principales se encuentran la generacion de acciones para minimizar los
riesgos identificados en el diagnostico de infraestructura, y la creacién de una cultura de
importancia documental entre los servidores de la entidad mediante capacitacion y
sensibilizaciébn. Ademas, se busca normalizar la produccién y manejo de documentos en
soporte fisico y electrénico, asegurando la aplicaciébn de las reglas de retencion y
disposicion final contenidas en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoraciéon Documental (TVD) convalidadas.

El plan también garantiza que los servicios archivisticos se presten conforme a las
condiciones técnicas requeridas por la normatividad vigente y las politicas institucionales.
Se implementard un Sistema de Gestiébn de Documentos Electrénicos de Archivo, que
permitira la conformacion de expedientes electrénicos con caracteristicas de integridad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, teniendo en cuenta la seguridad de la
informacién y su preservacion a largo plazo.

Este enfoque integral permitird una gestion documental eficiente y alineada con la gestion
del conocimiento, contribuyendo significativamente al desarrollo institucional del
Departamento.

Finalmente, se articulara la informacion disponible en el archivo con la construccion y
fortalecimiento de la memoria institucional, contribuyendo significativamente al desarrollo y
efectividad del DAFP.

1. Contexto Estratégico

El Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, es la entidad técnica, estratégica y
transversal del Gobierno Nacional que contribuye al bienestar de los colombianos mediante
el mejoramiento continuo de la gestidn de los servidores publicos y las instituciones en todo
el territorio nacional.
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Como cabeza del sector Funcién Publica, se formul6 un plan estratégico sectorial que fue
trabajé6 de manera mancomunada con la entidad adscrita, la Escuela Superior de
Administracion Publica, en este plan se establecieron siete macro metas, “Reorganizacion
de la Administracion Publica Nacional’”, “Redefinicion y fortalecimiento de las
Administraciones Publicas Territoriales en clave de diversidad”, “Formalizacion del empleo
publico”, “Servidor publico orientado hacia la productividad social en un Estado Abierto”
"Participacion Incidente para la gobernanza social”’, “Formacion de ciudadanos para el
accionar publico con visidon holistica como aporte a la transformacion del Estado”, “Gestion
Institucional” que, atadas al plan de desarrollo nacional, marcan el trabajo que desarrollara

este sector.

Por lo anterior, los temas de gestion documental quedaron inmersos en la macro meta siete,
“Gestion institucional”, denominado como el componente transversal, en el cual se articula
el Plan Institucional de Archivos — PINAR, pues en este se plantean los proyectos y
actividades a desarrollar para la implementacion de una gestion documental vy
administracion de archivos que responda a las necesidades de normativas, de informacion
y de gestion del conocimiento que tiene la entidad.

1.1. Mision
Fortalecer la gestion de las Entidades Publicas Nacionales y Territoriales, mejorar el
desempefio de los servidores publicos al servicio del Estado, contribuir al cumplimiento de
los compromisos del gobierno con el ciudadano y aumentar la confianza en la
administraciéon publica y en sus servidores.

1.2. Vision

En 2026 seremos reconocidos nacional e internacionalmente como la entidad lider en la
innovacion, transparencia y eficiencia de la gestién publica.

1.3. Objetivos Institucionales

e Enaltecer al Servidor Publico y su labor.
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e Consolidar una gestiébn publica moderna, eficiente, transparente, focalizada y
participativa al servicio de las ciudadanias.

e Proveer servicios con criterios de legalidad y enfoque diferencial que acerquen la
ciudadania al Estado.

e Consolidar a Funcion Publica como un Departamento eficiente, técnico e innovador.

1.4. Objetivos Estratégicos

e Enaltecer al Servidor Publico y su labor.

e Consolidar una gestion publica moderna, eficiente, transparente, focalizada y
participativa al servicio de las ciudadanias.

e Proveer servicios con criterios de legalidad y enfoque diferencial que acerquen la
ciudadania al Estado.

e Consolidar a Funcién Publica como un Departamento eficiente, técnico e
innovador.

1.5. Mapa de Procesos

Gréfica 1. Mapa de procesos Departamento

Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica
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2. Andlisis de la situacion actual

Los lineamientos, la identificacion de aspectos criticos, actividades y demés productos y/o
procesos de la gestion documental en el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
— DAFP, se desarrollaran teniendo en cuenta los resultados obtenidos de la aplicacion del
modelo de gestion documental y administracion de archivos — MGDA, planteado por el
Archivo General de la Nacién, esto con el fin de que, en el DAFP, se aborde la gestién
documental de una manera integral, con la aplicacion de herramientas y buenas practicas
existentes en la actualidad y asi, poder contar y desarrollar cada uno de los productos del
mencionado modelo, durante la aplicacién del modelo, se tuvieron en cuenta planes de
mejoramiento generados a partir de hallazgos de auditorias internas, mapa de riesgos
institucional y los resultados del FURAG.

3. Aspecto criticos

Tras analizar los documentos mencionados en el apartado anterior, se identificaron factores
internos en la gestion documental que presentan oportunidades de mejora y que deben ser
trabajados, implementados y reforzados, a continuacion, se listan los aspectos criticos
identificados, asi como los riesgos asociados:

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Plan Institucional de Archivos ejecutado de manera ineficiente,
frente a las prioridades identificadas

Instrumentos archivisticos | Posibilidad de incurrir en pérdidas econémicas al no establecer
1 desactualizados, sin implementar | una planeacion de la gestién archivistica generando pérdidas de
y otros pendientes de elaboracion | informacion.

El documento, politica de gestion documental no se encuentra
formulado conforme a la normatividad vigente.

Posibilidad de duplicar, perder y/o eliminar documentos
electrénicos de archivo por el desconocimiento de como fluyen
los documentos al interior de la entidad, debido a la falta de
Procesos y procedimientos en | mantener actualizados los procesos, procedimientos y la
gestion documental | implementacién de buenas practicas en gestion documental
desactualizados y formulados sin | electrénica.

algunos requisitos  necesarios | Posibilidad de conformar expedientes electrénicos incompletos,
para dar cumplimiento a la | fraccionados, sin vinculo archivistico y sin la completitud de sus
normatividad archivistica vigente | elementos (indice electrénico, metadatos, foliado electrénico) por
la aplicacion inadecuada de procesos y procedimientos en
gestién documental debido a no tener en cuenta la normatividad
vigente en materia de gestion documental electronica
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ITEM ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Posibilidad de producir documentos electrénicos de archivo sin

las caracteristicas principales de un documento electrénico de
archivo (autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad), por
no usar técnicas como la firma digital

Posibilidad de pérdida de informacion por la obsolescencia del
formato del documento digital, por no usar formatos los preferidos
para la preservacién de documentos

Comunicaciones oficiales
recibidas en medio fisico se
digitalizan, se cargan al aplicativo
de correspondencia y el fisico se
devuelve al usuario.

Posibilidad de tener dificultades para el acceso y consulta de la
informacién que se registra o ingresa, por fallas en los registros
0 captura de metadatos e informacion, por la falta de planeacion
y directrices sobre la gestion documental

Posibilidad de pérdida de informacidn, por deterioro biolégico de
los soportes fisicos por condiciones inadecuadas de
almacenamiento y manipulacion, debido al desconocimiento de
las acciones que se deben adelantar frente a dafios de la
documentacion o posibles deterioros biolégicos.

Depdésito de archivo central solo
con disponibilidad de un 10% de
almacenamiento, carente de
aplicar estrategias que abarquen

Posibilidad de no contar a futuro con los espacios fisicos de
almacenamiento de la documentacién, durante las fases de
archivo (AG-AC), generando traumatismos en la gestion de la
entidad.

todos los aspectos de
conservacion  documental vy
falencias en su seguimiento y
control

Posibilidad de pérdida de informacion por la obsolescencia y
degradacion del soporte fisico (Discos duros, disquetes, cintas
magnéticas, CD, DVD), por condiciones inadecuadas de
conservacion

Posibilidad de pérdidas econémicas por multa del ente regulador
al no garantizar las condiciones de conservacion y de atencién
de emergencia ante siniestros relacionadas con los archivos de
la Entidad.

Falencias en la identificacion
mediante signaturas topograficas
para las unidades de
almacenamiento del depésito de
archivo (estanteria y bandejas),
cadigos de cajas duplicados etc.

Posibles dificultades en la recuperacion de la informacion, por la
falta de elementos descriptivos en los procesos de produccion y
custodia documental.

Desconocimiento por parte de
funcionarios, contratistas y
temporales de los procesos y
procedimientos de gestiéon
documental elaborados por la
entidad

Posibilidad de pérdida de informacion por errores en la
clasificacion, debido a la no aplicacion de lo definido en el cuadro
de clasificacion de la entidad y/o sus actualizaciones

Personal que conforma el grupo
de gestion documental sin la
formacion y habilidades técnicas
en materia de gestién documental

Posibilidad de pérdidas econémicas y reputacionales al no contar
con personal formado y capacitado en gestion documental
ocasionando errores en los procesos.
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Falta implementar un método de
firma electrénica que permita

RIESGOS

Posibilidad de problemas legales por no contar con documentos
electronicos de archivo auténticos, fiables, integros vy

8 Io(i)ostar %%:ﬁrf::ggad ;g;tt?g;'gig disppnibles), debido al inqumplimiento legal en materia de
. S gestion documental electronica.
producidos a nivel interno.
La hoja de control solo esta Posibiliplad de 'pérdida .de informacion, por. la falta .gle
9 normalizada para historias herramientas, métodos e mstrumentp; que permltgn la ggstlon
laborales y contratos ple docu.mtlentos y expedlentes.electrom(.:os de archivo, debido al
incumplimiento legal en materia de gestion documental
SSr::/zsli(()chigr? d(;ala Z?:ItISgILilgacigﬁ Posibilidad de generar reprocesos por la clasificacion iqdebjda de
10 de la nueva version de las Tablas los documentos, debido a la falta de control en la aplicacion de
d ! las diferentes versiones de TRD con las que cuenta la entidad.
e Retencién Documental
De acuerdo con el inventario de .- . -
sehio_ cental anaizaco, se | C°S02 8¢ peices seonenicas o sumene os cos0s o
tienen 12935 carpetas que ya d O y .
11 | cumplieron con los tiempos de .ocum.e.n’tos,. por la no aplicacion de las regle}s de rgtenuon y
piie . mp disposicién final a documentos que ya cumplieron tiempos de
retencién, y, estan pendientes de posIC - ) que y p p
aplicacion de reglas de retencion, dgbldo a la implementacion incompleta de las TVD y/o
i L TRD convalidadas para el DAFP.
isposicion final.
Transferencias documentales | Posibilidad de duplicar documentos, por la falta de verificar las
primarias realizadas sin | transferencias documentales, debido a no contar con directrices
12 cumplim!ento d?. criterios | en gestion documental y/o requisitos documentales claros
archivisticos  minimos de '5ogihiidad de eliminar documentos sin el cumplimiento de los
organizacion y sin la formalidad | \oqyisitos, especialmente para documentos electrénicos, debido
requerida al incumplimiento normas de gestién documental.
Posibilidad de aumentar costos y tiempos de consulta y/o
recuperacion de los documentos electrénicos, por no contar con
Inventario documental del archivo | un esquema de metadatos que facilite el acceso a la informacion,
13 central desactualizado y | debido al incumplimiento legal en materia de gestion documental
gestionado mediante un archivo [posibilidad de pérdida de informacion, por la falta de
de Excel herramientas, métodos e instrumentos gque permitan la gestién
de documentos y expedientes electronicos de archivo, debido al
incumplimiento legal en materia de gestion documental
Posibilidad de incumplir parametros de continuidad de negocio
por no asegurar que, sin importar los cambios administrativos, de
procesos, de responsabilidades, entre otros; los documentos son
. identificados y transferidos a nuevos sistemas, areas o
Software . ORFEQ 3.6, utlll;gdo responsables, debido a no contar con un esquema de metadatos
por lfi entidad para la recepciony | qehidamente elaborado e implementado.
14 | trémite de  comunicaciones

oficiales se encuentra declarado
en EOL (End of Life) o Fin de vida
til - obsoleto

Posibilidad de dificultar los procesos de conversion, migracion y
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos,
debido a no contar con un esquema de metadatos debidamente
elaborado e implementado.

Posibilidad de tener hallazgos en auditorias internas y externas,
por la ausencia de un SGDEA, debido al incumpliendo de la
normatividad vigente en materia de gestion documental.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Posibilidad de perder garantias de autenticidad y/o integridad
para los documentos de archivo (analogos y electrénicos), por
fallas en los registros o captura de metadatos e informacion, por
la falta de planeacion y directrices sobre la gestién documental

15

Conformacién de expedientes
fraccionados y/o incompletos, sin
vinculo archivistico y sin los
elementos indice electronico y
metadatos, es decir que los
expedientes no cuentan con las
caracteristicas de autenticidad,
integridad, confiabilidad y
disponibilidad.

Posibilidad de pérdida del patrimonio documental del DAFP, por
la falta de herramientas que permitan la gestién de documentos
y expedientes electrénicos de archivo, debido al incumplimiento
legal en materia de gestion documental

Posibilidad de ausencia de presupuesto o financiacion para la
implementacion del SGDEA, por los recursos tan limitados con
los que cuenta la entidad, debido a los recortes presupuestales y
politicas de austeridad del gasto que ocurren con frecuencia en
la Nacion.

Posibilidad de no crear evidencias documentales, por
expedientes incompletos o fraccionados, por la falta de
procedimientos claros para la organizacion documental
(conformacién expedientes hibridos y electronicos) y el
seguimiento a esta, debido a la ausencia de una herramienta
tecnolodgica qué permita la conformacion de expedientes hibridos
y/o electrénicos

16

"Expedientes electrénicos"
conformados y transferidos bajo
la estructura de TRD en una
carpeta compartida en el servidor
Windows Server 2003 y otros en
ORFEO 3.6, todos sin lo
necesario para considerarse
expediente electrénico y/o hibrido

Posibilidad de pérdida del patrimonio documental del DAFP, por
la falta de herramientas que permitan mantener disponibles a lo
largo del tiempo los documentos y expedientes electronicos de
archivo, debido al incumplimiento legal en materia de gestion
documental.

Imposibilidad en la consulta de la informacion por obsolescencia
de los medios tecnoldgicos en los cuales se gener6 o preservo

17

La gestion documental se
encuentra desarticulada con la
gestion del conocimiento de la
entidad, en este sentido no se
evidencia aporte en la
construccién del conocimiento del
Departamento

El procedimiento de Gestion del Conocimiento, no se articula con
la informacion contenida en los archivos

3.1.

Priorizacion de los Aspectos Criticos

De acuerdo con el modelo de gestion documental y administracion de archivos — MGDA,
este proceso busca, ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos
durante su ciclo de vida, su creacion, valoracién, y el control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.
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EJES ARTICULADORES
ACCESO | PRESERVA ASPECTOS FORTALECI

ASPECTO CRITICO ADMINISTRA |1y A | ciON DE LA | TECNOLOGICO | MIENTO Y PRIORIDAD

ACI;IC?ITI\E)CI)ES INFORM | INFORMACI SYDE ARTICULACI
ACION ON SEGURIDAD ON

Conformacion de expedientes
fraccionados y/o incompletos,
sin vinculo archivistico y sin
los elementos indice
electronico y metadatos, es
decir que los expedientes no

10 8 9 9 6 42

cuentan con las
caracteristicas de
autenticidad, integridad,

confiabilidad y disponibilidad.
Software ORFEO 3.6,
utilizado por la entidad para la
recepcion y tramite de
comunicaciones oficiales se 7 5 9 10 6 37
encuentra declarado en EOL
(End of Life) o Fin de vida util

- obsoleto

Instrumentos archivisticos

f:iesactuallzados, sin 6 7 8 8 7 36
implementar y otros

pendientes de elaboracién
"Expedientes  electronicos"”
conformados y transferidos
bajo la estructura de TRD en
una carpeta compartida en el
servidor Windows Server 9 5 10 6 6 36
2003 y otros en ORFEO 3.6,
todos sin lo necesario para
considerarse expediente
electrénico y/o hibrido
Transferencias documentales
primarias  realizadas  sin
cumplimiento de criterios

e o 7 4 8 2 4 25
archivisticos minimos de
organizacion 'y sin la
formalidad requerida
Retrasos en la solicitud de
convalidacion de la
actualizacion de la nueva 7 4 4 3 6 24
version de las Tablas de
Retencién Documental
Falta implementar un método
de flrma electromca. que 5 3 5 6 2 21
permita dotar de autenticidad
e integridad los documentos
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EJES ARTICULADORES

. ADMINISTRA ACCESO | PRESERVA ASPECTOS FORTALECI
ASIHASIRONORTISS) ALA CION DE LA | TECNOLOGICO | MIENTO Y PRIORIDAD

ACRISSI\?SS INFORM | INFORMACI S Y DE ARTICULACI
ACION ON SEGURIDAD ON

electronicos producidos a
nivel interno.

Procesos y procedimientos
en  gestion documental
desactualizados y formulados
sin algunos requisitos
necesarios para dar
cumplimiento a la
normatividad archivistica
vigente

Comunicaciones oficiales
recibidas en medio fisico se
digitalizan, se cargan al
aplicativo de correspondencia
y el fisico se devuelve al
usuario.

La gestion documental se
encuentra desarticulada con
la gestion del conocimiento de
la entidad, en este sentido no
se evidencia aporte en la
construccion del
conocimiento del
Departamento

Depoésito de archivo central
solo con disponibilidad de un
10% de almacenamiento,
carente de aplicar estrategias
que abarquen todos los
aspectos de conservacién
documental y falencias en su
seguimiento y control

De acuerdo con el inventario
de archivo central analizado,
se tienen 12935 carpetas que
ya cumplieron con los tiempos 3 2 5 2 2 14
de retencién, vy, estan
pendientes de aplicacion de
reglas de disposicion final.
Desconocimiento por parte de
funcionarios, contratistas y

2 6 0 2 2 12
temporales de los procesos y
procedimientos de gestién
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EJES ARTICULADORES
ACCESO | PRESERVA ASPECTOS FORTALECI

ASPECTO CRITICO ADMINISTRA 1A\ A | clONDE LA | TECNOLOGICO | MIENTO Y PRIORIDAD

ACRIST“?(I)ES INFORM | INFORMACI S Y DE ARTICULACI
ACION ON SEGURIDAD ON

documental elaborados por la
entidad

Inventario documental del
archivo central 3
desactualizado y gestionado
mediante un archivo de Excel

La hoja de control solo esta
normalizada para historias 5 2 0 0 2 9
laborales y contratos

Falencias en la identificacion
mediante signaturas
topogréficas para las
unidades de almacenamiento
del depésito de archivo
(estanteria 'y  bandejas),
cédigos de cajas duplicados
etc.

Personal que conforma el
grupo de gestion documental
sin la formacion y habilidades 1 2 0 0 4 7
técnicas en materia de
gestiéon documental

4. Vision estarégica del PINAR

El Departamento Administrativo de la funcién publica enfocard sus esfuerzos en la
modernizacion y optimizacion de la gestion documental, asegurando la actualizacion y
correcta implementacion de los instrumentos archivisticos, se priorizara la revision y
adecuacién de los procesos y procedimientos para cumplir con la normatividad vigente,
integrando tecnologias avanzadas como la firma electronica para garantizar la autenticidad
e integridad de los documentos. Ademas, se implementaran estrategias de conservacion
documental y se mejorara la capacidad de almacenamiento del depésito de archivo central;
la formacién continua de los funcionarios en gestion documental seréa clave, asi como la
actualizacion del inventario documental y la migracién a sistemas de software modernos.
Todo esto permitira una gestibn documental eficiente y alineada con la gestion del
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Funcion Publica

conocimiento, contribuyendo  significativamente al desarrollo institucional del
Departamento.

4.1. Objetivos

A partir de los aspectos criticos identificados, valorados y priorizados segun la metodologia
y las herramientas establecidas en la buena practica para formular el PINAR, se
establecieron ocho objetivos los cuales se muestran a continuacion:

ITEM ASPECTO CRITICO OBJETIVOS

Instrumentos archivisticos desactualizados, sin

1 implementar y otros pendientes de elaboracion ) )
Adoptar en el DAFP los lineamientos que
— — existen en materia de gestion
Procesos y procedimientos en gestion documental .
. . .. documental, alineandolos con las
desactualizados y formulados sin algunos requisitos ) s
2 funciones, planes y politicas que

necesarios para dar cumplimiento a la normatividad

R . desarrolla la entidad, permitiendo el
archivistica vigente

seguimiento y control sobre la funcion
Comunicaciones oficiales recibidas en medio fisico se |archivistica institucional

3 digitalizan, se cargan al aplicativo de correspondenciay el
fisico se devuelve al usuario.

Depdsito de archivo central solo con disponibilidad de un
10% de almacenamiento, carente de aplicar estrategias

4 -
gue abarquen todps los aspegto_s de conservacion Generar acciones encaminadas a
documental y falencias en su seguimiento y control minimizar los riesgos conforme a las
necesidades detectadas en el
Falencias en la identificacion mediante signaturas | diagndstico de infraestructura
5 topogréficas para las unidades de almacenamiento del

depdsito de archivo (estanteria y bandejas), codigos de
cajas duplicados etc.

Desconocimiento por parte de funcionarios, contratistas y
6 temporales de los procesos y procedimientos de gestion
documental elaborados por la entidad

Crear cultura en los servidores de la
entidad, entorno a la importancia de los

documentos que producen y manejan,
Personal que conforma el grupo de gestion documental | mediante  la capacitacion y la

7 sin la formacion y habilidades técnicas en materia de | sensibilizacion.
gestion documental
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ASPECTO CRITICO

Falta implementar un método de firma electrénica que

blica

‘ OBJETIVOS

8 permita dotar de autenticidad e integridad los documentos
electronicos producidos a nivel interno. Normalizar la produccién y manejo de los
9 La hoja de control solo esta normalizada para historias | documentos de archivo en soporte fisico
laborales y contratos y electrénico que se producen en la
Retrasos en la solicitud de convalidacién de la |entidad
10 |actualizacién de la nueva version de las Tablas de
Retencién Documental
De acuerdo con el inventario de archivo central analizado,
11 se tienen 12935 carpetas que ya cumplieron con los
tiempos de retencion, y, estan pendientes de aplicacion | Asegurar la aplicacién de las reglas de
de reglas de disposicion final. retencién y disposicién final contenidas
Transferencias documentales primarias realizadas sin | enlas TRD y las TVD convalidadas
12 | cumplimiento de criterios archivisticos minimos de
organizacion y sin la formalidad requerida
13 Inventario documental del archivo central desactualizado
y gestionado mediante un archivo de Excel Garantizar que los servicios archivisticos
se presten de acuerdo a las condiciones
Software ORFEO 3.6, utilizado por la entidad para la | técnicas requeridas en la normatividad
1 recepciéon y tramite de comunicaciones oficiales se |Vigente y politicas institucionales
encuentra declarado en EOL (End of Life) o Fin de vida
Gtil - obsoleto
Conformacion de expedientes fraccionados y/o . o
. L s . Implementar un Sistema de Gestion de
incompletos, sin vinculo archivistico y sin los elementos L. .
- . . Documentos Electrénicos de Archivo,
15 |indice electronico y metadatos, es decir que los . L
. - que permita la conformacion de
expedientes no cuentan con las caracteristicas de expedientes electronicos con
autenticidad, integridad, confiabilidad y disponibilidad. P L . .
m - — - caracteristicas de integridad,
Expedientes electronicos" conformados y transferidos | .. o .
. . disponibilidad y autenticidad de la
bajo la estructura de TRD en una carpeta compartida en | . o .
. i informacion; teniendo en cuenta la
16 el servidor Windows Server 2003 y otros en ORFEO 3.6, . . .
. . ; . seguridad de la informacion y la
todos sin lo necesario para considerarse expediente o
. o preservacion a largo plazo.
electronico y/o hibrido
La gestion documental se encuentra desarticulada con la | Articular la informacién disponible en el
17 gestion del conocimiento de la entidad, en este sentido no | archivo  con la  construccion y
se evidencia aporte en la construccién del conocimiento | fortalecimiento de la memoria
del Departamento institucional
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5. PROYECTOS

Los proyectos se enfocan en alcanzar los objetivos planteados para este Plan Institucional
de archivos, los cuales estan orientados en desarrollar los 5 componentes o ejes planteados
en el MGDA, en este sentido, a continuacion, se muestra como interactian los proyectos
formulados, asi como se describen las actividades, recursos, indicadores, responsables y
el cronograma de ejecucién de cada proyecto:

Gréfica 3. Proyectos formulados

Actualizacion ylo :ctualizacién Diagnostico de
elaboracion de € procesos y infraestructura

Instrumentos prt;cedimti_e 'ntos del archivo
archivisticos  gestion central
u douumtgtal
I:orlaleclml‘entq de Conform_acién de Convalidar la
as competencias expedientes actualizacion de
en gestion auténticos e las TRD
documental inteqros A,
9 Aplicacion reglas
de disposicion
v O O O "
Estratégico
Administracién Transferencias Reorganiz?.cidn Preslat:‘.it.')n de
21 de Archivos Documentales del archivo servicios
V Primarias central archivisticos
Procesos de Fortalecimiento de
Gestion Documental la memoria

_ institucional
Tecnolégico u
u Cultural .

Fuente: Elaboracion propia
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Proyecto 1: Actualizacion y/o elaboracién de instrumentos archivisticos

RN R ERE R 3 de diciembre de 2024

Nombre del Proyecto

PRO1-Actualizacion y/o elaboracion de Instrumentos archivisticos

Responsable del

Secretario (a) General
Proyecto @

eI R ) Ew 0 Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental

Correo Electrénico

Correo Electrénico

AT sobre la funcién archivistica institucional

Adoptar en el DAFP los lineamientos que existen en materia de gestion documental, alineandolos con las funciones, planes y polticas que desarrolla la entidad, permitiendo el seguimiento y control

Garantizar que los instrumentos archivisticos
permanezcan actualizados y funcionales
aplicables a la gestién documental que desarroll
el Departamento

Objetivo Proyecto:

al

8 instrumentos archivisticos
actualizados o elaborados e
implementados

Indicador del (Numero de instrumentos archivisticos actualizados /

Numero de instrumentos por actualizar - 8))*100

Objetivo

Fechas de Ejecucion

Cuantificacion | Dependencia-

Actividad Entregable Recursos de los Recursos|  Responsable Final Final Real

Proyectada

1 |Formular Poltica de gestion documental Documento Formulado Profesional Especializado 1 Gng)gj;(:s;non 2/01/2025 | 31/03/2025

) Actu§J|zar, implementar y hacer seguimiento al Plan institucional de Documento Actualizado | Profesional Especialzado 1 Grupo de Gestion 2012025 | 3171212030
Archivos Documental

3 Actual[;ar P.rograma de Gestion Documentaly sus programas Documento Actualizado | Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 21012025 | 31/12/2030
especfficos: Documental

. . ) ) L Grupo de Gestion

4 |Formular Programa de documentos vitales o esenciales Documento Actualizado | Profesional Especializado 1 Documentl 171012025 | 31/12/2025

5 Im plementar y hacer segumiento a Programa de documentcs Reporte de seguimiento | Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2026 | 31/03/2026
vitales o esenciales Documental

6 |Actualizar Programa de reprografia Documento Actualizado | Profesional Especializado 1 Grtg)gci?nisgon 1/10/2025 | 31/12/2025

7 |Implementar y hacer seguimiento al Programa de reprografia Reporte de seguimiento | Profesional Especializado 1 Gng’gci;is;mn 1/07/2026 | 30/09/2026

8 Formuar s[stema itegrado de Cgp Servacion- plan de Documento Formulado Profesional Especializado 1 Grupo de Gesfign 1/07/2025 | 30/06/2026
conservacion y plan de preservacion digital Documental

9 im plementgf Y hacer seguimiento aI Sistema egrado de., - Reporte de seguimiento | Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 1/07/2026 | 31/12/2030
Conservacion - plan de conservacion y plan de preservacion digital Documental

10  |Actualizar banco terminoldgico de series y subseries documentales | Documento Actualizado | Profesional Especializado 1 Gné)pgci?n(:stzlnon 21012027 | 31/03/2027

1 lPrelsen_tar mstrumer'nfos arcthucgs para aprobacion de comité Documento Aprobacién | Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 31/12/2030
institucional de gestion y desempefio Documental

1 Elaborar actos administrativos de aprobacién y adopcién del PGD, Acto Admiristrativo Profesional Especiazado 1 Grupo de Gestion 20012025 | 3111212030
PINAR y SIC. Documental

. . - . ) ) N Grupo de Gestion
13 |Publicar instrumentos archivisticos en la pagina web de la entidad | Instrumentos Publicados Profesional Universitario 1 Documental 2/01/2025 | 31/12/2030
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Proyecto 2: Actualizacion de procesos y procedimientos de gestion documental

SECERG SRS EO I 4 de diciembre de 2024
Nombre del Proyecto PRO2- Actualizacion de procesos y procedimientos de gestién documental
R | I .
esponsable de Secretario (a) General Correo Electrénico
Proyecto
Gerente del Proyecto Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental Correo Electrénico
o Adoptar en el DAFP los lineamientos que existen en materia de gestion documental, alineandolos con las funciones, planes y politicas que desarrolla la entidad, permitiendo el seguimiento y control
Objetivo PINAR i P
sobre la funcién archivistica institucional
Asegurar que los procesos, procedimientos, guias, Contar con procesos,
q . manuales, instructivos y formatos con los que procedimientos, guias, manuales,  [lals/{e=telel e lE]) (Actividades ejecutadas /
Objetivo Proyecto: ) . Meta : . " o .,
cuenta la entidad sean suficientes, se mantengan instructivos y formatos actualizados, [@lsJ[=1il/e] Actividades planeadas) x 100
actualizados y sean diwlgados documentados y diwlgados
c ifi i6n d b d . Fechas de Ejecucion
Actividad Entregable Recursos HANTHCACION Ae ependencia- ) Final
los Recursos Responsable Inicio Final Real
Proyectada
Actualizar los procesos, procedimientos, manuales, guias, Procesos, procedimientos, Profesional Especializado 2 Grupo de Gestion
1 |instructivos, formatos, indicadores, normograma y riesgos en materia manuales e instructivos Profesional Universitario 1 P 2/01/2025 | 31/12/2025
. . N . - Documental
de gestion documental actualizados Tecnico Administrativo 1
. . | -
2 Generar f.orma.to d? referencia cruzada o test!go documental para la Formato Actualizado Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 31/12/2025
correcta identificacién de documentos especiales. Documental
Formalizar formato d ta de transf ia d ital dentro del " . G de Gestio
3 ormatizar formato de acta de transierencia documental dentro de Formato Actualizado Profesional Universitario 1 Tupo de BeSTON | 50172005 | 31/12/2025
sistema integrado de planeacién y gestion Documental
Evaluar y reconsiderar la practica de no recibir el soporte fisico del Grupo de Gestion
4 |documento, para la conformacion del expediente hibrido. (Articulo Procesos actualizados Profesional Especializado 1 I:F;ocumental 2/01/2025 | 31/12/2025
7.2.1, paragrafo 1, Acuerdo 001 de 2024)
Incluir dentro de la guia de radicacién, el proceso a seguir cuando se Grupo de Gestion
5 |reciban documentos con sello, principalmente en casos de Procesos actualizados Profesional Universitario 1 Dpocumental 2/01/2025 | 31/12/2025
contingencia como fallas en el sistema de radicacién
Valid debe d | icaci iderad: . . . - i
6 fidar como se debe proceder con [as comunicaciones Consideratas | p qsesos actualizados Profesional Universitario 1 Grupo de Gestién 2/01/2025 | 31/12/2025
anonimas Documental
Validar procedimiento para desarchive y/o serie documental, para Grupo de Gestion
7  |documentos como certificaciones contractuales y expedientes Procesos actualizados Profesional Especializado 1 gocumemal 2/01/2025 | 31/12/2025
pensionados
8  |Colocar en un lugar visible el horario de atencién de la ventanilla Ginica Horario publicado Profesmngllumvers!tano L Grupo de Gestion 2/01/2025 | 31/12/2025
Impresién Horario 1 Documental
Elaborar el procedimiento de requisitos de descripcién y recuperacion
9 documental (integrar con Procedlmlento de 0rgan|zacmn documental y Procesos actualizados Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 21012025 | 31/12/2025
consulta documentos, validar uso de FUID, hoja de control y Documental
metadatos de consulta)
10 Actualizar procedimiento para ejecutar las transferencias Procesos actualizados Profesi.onal Espgciali;ado 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 31/12/2025
documentales. Tecnico Administrativo Documental
Procedimental el tratamiento de la informacién en soportes
11 rnagnetlcgs como los d'scqs Gpticos (CD, DVD,ADlsqueu.es, entre Procesos actualizados Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 2/01/2025 | 31/12/2025
otros). validar como se realiza el cague de esta informacién al Documental
SGDEA.
Verificar los metadatos asociados a las comunicaciones oficiales, asi N - . N i6
12 . Procesos actualizados Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestién 2/01/2025 | 31/12/2025
como los reportes y/o estadisticas de ORFEO. Documental
. . . . . . . . o Grupo de Gestién
13 |Realizar mesas de trabajo con la oficina asesora de planeacion Listados de asistencia Profesional Especializado 1 Documental 2/01/2025 | 31/12/2025
- . . . . . . . - Grupo de Gestion
14 |Solicitar la aprobacién de los documentos actualizados en el SIPG Listados de asistencia Profesional Universitario 1 Documental 2/01/2025 | 31/12/2025
15 |Publicar los documentos actualizados en el SIPG Documentos Publicados Profesional Universitario 1 Gmgsciem(::;tllén 2/01/2025 | 31/12/2025
. - . . . . . e Grupo de Gestion
16 |Diwlgar los documentos actualizados en el SIPG con toda la entidad Listados de asistencia Profesional Universitario 1 Documental 2/01/2025 | 31/12/2025
17 |Presentar reportes del SGI SGl actualizado Profesional Universitario 1 Grupo de Gestién 2/01/2025 | 31/12/2025
Documental
Implementar acciones de seguimiento y control sobre la adopcion y
1g |3plicacion en toda la entidad de los procesos, procedimientos, Expedientes conformados Técnico Administrativo 2 Grupo de Gestién |1 > o5 31/12/2030
manuales, guias, instructivos y formatos de gestiéon documental que Documental
se definan para la entidad.
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Proyecto 3: Diagndstico de infraestructura del archivo central

Fe e EREEW) S 4 de diciembre de 2024

)1l RO IR0 e 0 PRO3- Diagnostico de infraestructura del archivo central

Responsable del

Secretario (a) General Correo Electrénico
Proyecto

(€[] (=11 0 ) LM 08 Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental Correo Electrénico

Objetivo PINAR Generar acciones encaminadas a minimizar los riesgos conforme a las necesidades detectadas en el diagnostico de infraestructura

Garantizar que las condiciones ambientales Diagnosticar la infraestructura del
y de infraestructura para la custodia de depdsito de archivo Indicador del (Actividades ejecutadas /

documentos cumpla con los minimos Medir y controlar las condiciones  [8i/[i\s} Actividades planeadas) x 100
normativos requeridos ambientales del déposito de archivo

Objetivo Proyecto: Meta

e . Fechas de Ejecucion
Cuantificacion | Dependencia-

de losRecursos [ Responsable

Actividad Entregable Recursos

Final

Inicio Final Real

Proyectada
1 Val@ar cumpllm!emo del acuerdg Acuefti'o 001 de ?024, Diagnostico de Tecnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 0712025 | 300912025
Capitulo | requisitos para la administracion de archivos. Infragstructura Documental
Evaluar condiciones generales, infraestructura, capacidad de . . "
) S . : Diagnostico de ) N Grupo de Gestion
2 a!macenamwnto y distribucion del deposito de archivo central nfragstruciua Profesional Universitario 1 Documental 1/07/2025 | 30/09/2025
piso 3
Formatos . O .
- . N Técnico Administrativo Grupo de Gestion
3 |Controlar condiciones ambientales diligenciados eenico L 1 v 1/04/2026 | 30/06/2026
L : Plan Anual de Adquisiciones Documental
Solicitud de equipos
L - - ' Termohigrometro )
bientales con 6
s Adq}unr equipos fie mg,dmon de condiciones ambi Equipos Adquiidos Luxémetro 2 Grupo de Gestion 2002025 | 310312025
certificado de calibracion - 1 Documental
Plan Anual de Adquisiciones
Mantener los equipos de medicién de condiciones ambientales Certificado de Certificado de calibracion Grupo de Gestion
5 debidamente calibrados calibracion Plan Anual de Adquisiciones ! Documental 200206 | 311081202
i i cion debi en el deposito de |Equi éeni inistrati i0
6 Ub|c_ar los equipos de medicion debidamente posi Equipos anclados a la Tf.'cnllco Adm|n|§tr§t|w 1 Grupo de Gestion 21012025 | 310372025
archivo pared Técnico Mantenimiento 1 Documental
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Proyecto 4: Actualizacion y/o elaboracién de instrumentos archivisticos

SR R RO 4 de diciembre de 2024

NETREIECEIRI I O PRO4- Fortalecimiento de las competencias en gestion documental

Responsable del

Secretario (a) General Correo Electrénico
Proyecto

(el e RIS R Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental Correo Electrénico

Objetivo PINAR Crear cultura en los senidores de la entidad, entorno a la importancia de los documentos que producen y manejan, mediante la capacitacion y la sensibilizacion.

Capacitar en gestion
Fortalecer las competencias en gestién documental a todos los Indicador del # Funcionarios capacitados / Total de funcionarios del Departamento *
documental de los funcionarios del Departamento funcionarios del Objetivo 100

Departamento

Objetivo Proyecto:

Fechas de Ejecucién
Final
Proyectada

Cuantificacién de Dependencia-

Actividad Entregable Recursos
A ntreg - los Recursos Responsable

Inicio Final Real

Definir las temati deben t It it: . . P {

1 Sinir fas tematicas que se deben tener en cuenta para capacitar a Listado de temas Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 31/12/2030
los funcionarios Documental
Diser al | - " y P " - ”

5 isefiar material para las capacitaciones (p videos, reser . VIQeos. Profesional Universitario N Grupo de Gestién 20012025 | 3171212030
talleres, evaluaciones, piezas comunicativas etc.) piezas comunicativas Documental

3 |Articular con plan de capacitacion de la entidad Plan de capacitacion Profesional Especializado 1 Grug:cﬂ;(;;sa:mn 2/01/2025 | 31/12/2030

4 |Programar y ejecutar las capacitaciones Listados de asistencia Profesional Universitario 1 Gmg:ci?n:,e;lon 2/01/2025 | 31/12/2030
Solicitar a la oficina de comunicacién la elaboracion de piezas de - . . .

5 |comunicacion para dar a conocer los lineamientos de gestién Sql|c|tud dlseﬁl? P@zas Profesional Universitario 1 Grupo de Gestién 2/01/2025 | 31/12/2030
documental Piezas comunicativas Documental

Proyecto 5: Consolidar la actualizacion de las TRD

LEENERE N e EOL I 6 de diciembre de 2024

Nombre del Proyecto PRO6- Convalidar la actualizacion de las TRD

Responsable del

Secretario (a) General Correo Electronico
Proyecto

Gerente del Proyecto Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental Correo Electronico

Objetivo PINAR Normalizar la producciéon y manejo de los documentos de archivo en soporte fisico y electronico que se producen en la entidad

Contar con TRD actualizadas y convalidadas por el Meta TRD Actualizadas y Convalidadas Ind»nca»dur del
ente rector Objetivo

Objetivo Proyecto: TRD’s convalidadas

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Cuantificacion Dependencia-
de los Recursos Responsable

Actividad Entregable Recursos

Inicio Final Real

Gestionar la actualizacién de los actos administrativos de creacion de G de Gestio
1 los grupos internos en los que se deben suprimir lo que ya no existen | Acto ini ivo P i Uni itari 1 rupo de Gestion 2/01/2025 | 31/03/2025
Documental
y crear los nuevos
> Sol|c|t_a|flmesa ?écnlca con el Archivo General de la Nacién, con el fin Solicitud enviada Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 1/04/2025 | 30/06/2025
de revision previa de las TRD Documental
3 Realizar ajustes resultado de la mesa técnica TRD ajustadas Profesional Especializado 1 Gng)gcﬂfnsris;jlén 1/04/2025 | 30/06/2025
4 Presentar al com!té institucional de gestién y desempefio las TRD, Documerﬂo Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 1/04/2025 | 30/06/2025
para su aprobacién Aprobacion Documental
5 Radicar las TRD al Archivo Qeneral de Ie? Nacion, paravsu evaluacion, Solicitud emviada Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 10712025 | 30/09/2025
con el fin de que se genere informe técnico de evaluacion Documental
6 Suslenla(TRD al comité ev;.aluafior de r:Iocumenlos del Archivo General Act§ de. i Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 1/07/2025 | 30/09/2025
de la Nacién, para la convalidacion del instrumento convalidacién Documental
7 Verificar que las TRD actualizadas y convalidas queden inscritas en el RUSD Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 1/07/2025 | 30/09/2025
RUSD Documental
8 Publicar en la pagina web de la entidad, las TRD actualizadas Instrumentos Profesional Universitario 1 Grngcﬂi(:ne'satjion 1/07/2025 | 30/09/2025
8 Gener_ar acto administrativo de adopcion e implementacion de las TRD Acto . . P . ializado 1 Grupo de Gestion 1/07/2025 | 30/09/2025
actualizadas Documental
10 Socializar f' interior de la entidad la adopcién e implementacién de la L|s%ados ge Profesional Universitario 1 Grupo de Gestién 1/10/2025 | 31/12/2025
nueva version de TRD. asistencia Documental
1 Verificar la debida !mplemenlaclon de las tablas de retencion Expedientes Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestién 1/10/2025 | 31/12/2025
documental convalidadas conformados Documental
Actualizar TRD desde el periodo 1999 a la fecha (Decreto 1444 de G de Gestion
12 1999, Decreto 1677 de 2000, Decreto 188 de 2004, Decreto 264 de | TRD Convalidad Profesional Especializado 1 e ol 1/01/2026 | 31/12/2027
2007, Decreto 3715 de 2010 ocumen
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Funcidn Publica

Proyecto 6: Conformacion de expedientes auténticos e integros

S ERERIERERTE 10 de diciembre de 2024

\[o] 8] =R LI (0) 10 (0 PRO5- Conformacion de expedientes auténticos e integros

Responsable del
Proyecto

Correo Electrénico

Secretario (a) General

(eI (=N e R0 w08 Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental Correo Electronico

Objetivo PINAR Normalizar la produccién y manejo de los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico que se producen en la entidad

Expedientes auténticos,
(SR ASIGSEEW Y Indicador del Objetivo
minimos

Ndmero de expedientes electrénicos conformados con los
elementos minimos

Conformar expedientes electronicos de archivo

Objetivo Proyecto: P .
auténticos, integros y con sus elementos minimos

Fechas de Ejecucién

Cuantificacion de los Dependencia-
Recursos Responsable Inicio

Actividad Entregable Recursos Final

Proyectada

Final Real

Implementar mecanismos de firma digital para que los documentos Firma electrénica Gruno de Gestion
1 |intemos producidos en entomno electronico (nativos electrénicos) sean | implementada Profesional Universitario 1 po 2/01/2025 | 31/03/2025
L o I N . h ) Documental
creados con caracteristicas autenticidad, fiabilidad e integridad Listados Asistencia
. ’ o Programa de . A Grupo de Gestion
2 |Identificar las necesidades de digitalizacion 9 Técnico Administrativo 1 no : 1/10/2025 | 31/12/2025
Reprografia Documental
3 |Digitalizar documentos para la conformacién de expedientes hibridos ngun_wntos Técnico Administrativo 2 Grupo de Gesfién 1/10/2025 | 31/12/2025
digitalizados Documental
Gestionar la compra de estampas de tiempo para dotar a los . . o, "
4 |documentos que se digitalicen con caracteristicas de autenticidad e Estampas.(?e tlempo) Profesional EspemlaI‘leado 1 Grupo de Gesfién 1/01/2026 | 31/12/2030
I adquiridas Plan Anual de Adquisiciones Documental
integridad.
5 R.e.allz.ar el cargue, indexacion y referencia cruzada de las imagenes Dpcumentos Técnico Administrativo ) Grupo de Gestion 1012026 | 31122030
digitalizadas indexados Documental
6 Garantizar que.todas las un|dadgs documentales complejas cuenten Expedientes Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 2012025 | 3171212030
con su respectivo formato de hoja de control conformados Documental
Garantizar la integridad y vinculo archivistico de expedientes hibridos Excedientes Grupo de Gestion
7 |mediante la implementacion de una referencia cruzada entre hoja de P Profesional Especializado 1 po 2/01/2025 | 31/12/2030
L - conformados Documental
control e indice electrénico
8 Yer|ﬁcar que la hoja dg cgrlnrol ylo indice glectron|co, fuid y demés Expedientes Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 2012025 | 3171212030
instrumentos de descripcion se usen debidamente conformados Documental
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Proyecto 7: Aplicacion reglas de disposicion final

6 de diciembre de 2024

Fecha de Presentacion

\eIpls R EIRGEE R PRO7- Aplicacion reglas de disposicion final

Responsable del

T —— Secretario (a) General

Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental

Gerente del Proyecto

Correo Electronico

Correo Electronico

Objetivo PINAR

Asegurar la aplicacion de las reglas de retencion y disposicion final contenidas en las TRD y las TVD convalidadas

Aplicar las reglas de disposicion final establecidas
enla TRDy la TVD, teniendo en cuenta la
normatividad vigente

Objetivo Proyecto:

Intervenir todos los expedientes
que hayan cumplido su retencion
en archivo central

Ndmero de expedientes intervenidos / Total de expedientes por
intervenir *100

‘ Entregable

Fechas de Ejecucion

Cuantificacion Dependencia-

Actividad RETIE i
A o de los Recursos Responsable Inicio Final Final Real
Proyectada
los s que ya han los tiempos de Grupo de Gestion
1 |retencion documental establecidos en las TVD y TRD, incluidos los Inventario Documental Técnico Administrativo 1 P 1/04/2025 | 30/06/2025
N . Documental
fondos documentales DASC Y bienestar social
5 Realizar la !r)temnC|on de las series documentales con disposicién I.Expedle‘ntes Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestién 20412025 | 30/06/2025
final seleccion. intervenidos Documental
3 |Generar de i6n Propuesta de Técnico Administrativo 1 Grupode Gestibn | 47,7055 | 30/09/2025
Eliminacién Documental
4 Present.a,xr propuesta d? eliminacién documental al comité institucional Documento Aprobacién Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 0712025 | 30/09/2025
de gestion y desempefio Documental
5  |Publicar inventarios y acta de eliminacion pagina web Instmmentos Profesional Universitario 1 Grupo de Gestidn 1/07/2025 | 30/09/2025
Publicados Documental
6 la ion de los Expedle[ﬂes eillnluna(‘ios Técnico Admlnlst‘rallyo 1 Grupo de Gestion 11012025 | 31/12/2025
Fotogafias Eliminacion Empresa de Reciclaje 1 Documental
Proyecto 8: Transferencia documentales
SRR IEGI I 6 de diciembre de 2024
O\elplsl e HIREIGNEe s PROS- Transferencias Documentales
RegraEEl CE Secretario (a) General Correo Electronico
Proyecto
(el R EIRE YA S Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental Correo Electronico
Objetivo PINAR Asegurar la aplicacion de las reglas de retencion y disposicion final contenidas en las TRD y las TVD convalidadas
. . . Formalizar mediante una transferencia
Realizar y formalizar las transferencias . .
e B s documentales, aplicando las reglas de retencion (V) documental todos los documentos que |[iylell Numero de trar documentales | Total de
4 e & 9 hayan cumplido su tiempo de retencion [&J5][S7s) doct p * 100

contenidas en las TRD

en archivo de gestion

Fechas de Ejecucién

Cuantificacion Dependencia-

Actividad Entregable IREEIEDS de los Recursos Responsable Inicio e Final Real
Proyectada
1 ngerfxr y comunicar cronograma de transferencia documental Cronograma Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 31/03/2025
primaria cias Documental
Revisar y legalizar ia documental acta de Acta de " —— Grupo de Gestion
2 transferencia documental FUD Técnico Administrativo 2 Documental 1/04/2025 | 30/09/2025
Verificar y garantizar que los expedientes transferidos cumplen con los . "
3 |criterios archivisticos de organizacién minimos, para ser transferidos Expedientes Técnico Administrativo 2 Grupo de Gestign 1/04/2025 | 30/09/2025
A L s conformados Documental
(foliacién, descripcion, aplicacion TRD)
Verificar y ¢ que las trar electrénicas . )
4 |se lleven a cabo con el cumplimiento de requisitos minimos (SGDEA, Expedientes Técnico Administrativo 2 Grupo de Gestion 1/04/2025 | 30/09/2025
P . conformados Documental
indice electronico)
5 Trasladgr y ubicar fisicamente en el archivo central las cajas Cantldad. de carpetas Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 10412025 | 3010912025
transferidas ubicadas Documental
5 Actualizar FUID archivo central una vez se legalice la transferencia Inventario Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 10412025 | 3010912025
documental Documental Documental
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Proyecto 9: Aplicacién reglas de disposicion

x P FICHA DE PROYECTO GESTION DOCUMENTAL
Funcién Pudblica

[T ERCEREERICIC LI O de enero de 2025

Nombre del Proyecto PRO9- Reorganizacioén del archivo central

Responsable del

Secretario (a) General
Proyecto

Correo Electronico

Gerente del Proyecto Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental Correo Electronico

Objetivo PINAR Garantizar que los senicios archivisticos se presten de acuerdo a las condiciones i i enlar Vil y Vigente y politicas institucionales

Reorganizar el Archivo central del Departamento,
Objetivo Proyecto: mediante la implementacion de practicas que
faciliten la consulta y acceso a la informacion

Archivo central organizado y [lplelle=lelela 1) (Actividades ejecutadas /
funcional Objetivo Actividades planeadas) x 100

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Cuantificacion Dependencia-
de los Recursos Responsable Inicio

Actividad Entregable Recursos

Final Real

y |Elaborarp de ! ala Procedimiento Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion | ))7/5056 | 30/06/2028
recuperacién para el archivo central elaborado Documental
2 |cambio de de almacer (Cajas y ) Cajas y carpetas Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion | 4/47/5026 | 30/06/2028
cambiadas Documental
Identificar la estanteria para identificacién mediante signatura Estanteria con X S Grupo de Gestion
3 topografica (estante, bandeja) signatura Técnico Administrativo 1 Documental 1/07/2026 30/06/2028
4 |Actualizar inventario documental del archivo central Inventario Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion | 4/47/5026 | 30/06/2028
Documental Documental
Digitalizar libros de némi I definir voll . valid: . Contrat t G de Gestior
5 igitalizar libros de némina y planos (definir volumenes, validar Libros digitalizados ontrato con tercero N rupo de Gestion | oo | 0060008
necesidad de proveedor) Plan Anual de Adquisiciones Documental
Reorganizar los planos que se encuentran en el archivo central N Técnico Administrativo Grupo de Gestion
6 (comprar planoteca vertical, clasificar describir y digitalizar) Planos organizados Plan Anual de Adquisiciones 1 Documental 1/07/2026 30/06/2028
Cambiar la forma de gestionar el inventario documental del archivo Inventario ) R Grupo de Gestion
v central, que no sea mediante un Excel Documental Profesional Universitario 1 Documental 1/07/2026 30/06/2028
. . . - Lector Cédigo Barras Grupo de Gestion
8 |Adquirir lector cédigo de barras para el archivo central Equipos adquiridos | 0 adaui es 2 Bocumental 2/01/2025 | 31/03/2025
Aplicar las TRD convalidadas, de acuerdo con el periodo que Expedientes . P Grupo de Gestion
° corresponda la produccién documental Intervenidos Técnico Administrativo S Documental 1/07/2026 30/06/2028

Proyecto 10: Prestacion de servicios archivisticos

Fecha de Presentacion  GRe[Xeell-ln =N [pel0r 2]

Nombre del Proyecto PRO10- ion de ficif ivis

Responsable del

= Secretario (a) General Correo Electronico
Proyecto

Gerente del Proyecto Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental Correo Electronico

Objetivo PINAR Garantizar que los senvcios archivisticos se presten de acuerdo a las condiciones técnicas requeridas en la normatividad vigente y politicas institucionales

Senicios archivisticos prestados con Indicador del (Actividades ejecutadas /
oportunidad y efectividad Objetivo Actividades planeadas) x 100

Prestar los senicios archivisticos que demanda el

Objetivo Proyecto: -
d 4 Departamento, en su quehacer diario

Fechas de Ejecucion

Cuantificacion Dependencia-
de los Recursos Responsable Inicio

Actividad Entregable Recursos Final

Proyectada

Final Real

1 i ignacion, imiento y control a firmas digitales Cantidad de firmas Técnico Administrativo Grupo de Gestion | /615005 | 31/12/2025
gestionadas Documental
2 Recibir y atender las solicitudes de consulta y préstamo del archivo Cantidad de‘ Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 31/12/2025
central consultas atendidas Documental
3 tar correo i ificado Cantidad de envios Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion | 551505 | 31/03/2025
realizados Documental
, |Realizar la administraci6n funcional del aplicativo de correspondencia ~ Cantidad de Tecnico Administrativo N Grupo de Gestion | oo | o008
(anulaciones, ajustes de acompar ) |solicitudes atendidas Documental
5 s des en prosctivanct cion de usuarios, _ cantidad de Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion | 5115025 | 31/12/2025
de 1 de claves, solicitudes atendidas Documental
6 Generar actas de anulacion de radicados Acta anulacion Técnico Administrativo 1 Gr%’gczfn::tsatlmn 2/01/2025 | 31/12/2025
Generar reportes de todos los estados de las comunicaciones Reportes Grupo de Gestion
7 N N N comunicaciones Profesional Universitario 1 2/01/2025 | 31/12/2025
oficiales y enviar a las dependencias oficiales Documental
- PR . . . Escanner Grupo de Gestion
8 Adquirir un escanner para los de Equipos adquiridos Plan Anual de Adquisici 2 Documental 2/01/2025 | 31/03/2025
N . . Estudio previo e N
Elaborar estudios previos y supenisar el contrato de radicacion y N - Grupo de Gestiéon
®  |mensajeria con el proveedor 4-72 informes de Profesional Especializado 1 Documental 2/01/2025 | 31/03/2025
supenvsion
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Proyecto 11: Implementacién del sistema de documentos electrénicos de archivo

(ECIERC R ECETRE 10 de diciembre de 2024

FTOYeCtO

Nombre del Proyecto

PRO11- Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

Responsable del

Secretario (a) General
Proyecto @

Correo Electronico

Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental

Gerente del Proyecto

Correo Electronico

Objetivo PINAR

Implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, que permita la conformacion de expedientes electrénicos con caracteristicas de integridad, disponibilidad y autenticidad de la
informacién; teniendo en cuenta la seguridad de la informacién y la preservacion a largo plazo.

Contar con una herramienta técnologica que
permita la gestion electrénica de los documentos
que produce el Departamento,

ivo Proyecto:

Conformar expedientes electronicos
con caracteristicas de integridad,
disponibilidad y autenticidad

(Actividades ejecutadas /
Actividades planeadas) x 100

Meta Indicador del

Objetivo

Fechas de Ejecucién

Cuantificacion Dependencia-

A Ei I R i
ctividad ntregable ecursos de los Recursos Responsable Inicio Rzl Final Real
Proyectada
p [Blaborare de y de Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 30/06/2025
de especificos) metadatos Documental
Elaborar el modelo de requisitos para la gestion electronica de . N - Grupo de Gestion
2| jocumentos Modelo de requisitos Profesional Especializado 1 Documental 1/07/2025 | 31/12/2025
3 | de ' de I gestion docurplental Propuesta Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2025 | 30/06/2025
electrénica en SharePoint como alternativa en la conformacion de Documental
4 Realizar prueba plloto‘lmplemen'tac?lén SharePoint para conformacion Sitio de Prueba Profesional Especializado 1 Grupo de Gestiéon 2/01/2025 | 30/06/2025
de e hibridos SharePoint Documental
Parametrizar SharePoint como gestor documental, que permita Estructura N . - .
5 cumplir los requisitos minimos en la conformacion de expedientes SharePoint Profe‘smna.l Unlve_rs|_t aro L Grupo de Gestién 2/01/2025 | 30/06/2025
P . ) Profesional Especializado 1 Documental
electrénicos e hibridos Parametrizado
6 Definir Ia_s’ condiciones para acceder a los documentos, mediante la Tablas de control y Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2026 | 30/12/2026
elaboracion de las tablas de control y acceso. acceso Documental
7 Idemvlﬁcary disefiar los flujos ducumgmales 1en|enF!o en cuenta las Flujos doct P N - ) 1 Grupo de Gestién 2/01/2025 | 31/12/2025
actividades desempefiadas en la entidad y su reflejo en los Documental
8 Formular proyectu' de |m'plementaclon ;GDEA. tenler}do en cuenta las Proyecto SGDEA Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 2101/2025 | 311212025
fases de planeacion, andlisis, disefio e implementacién Equipo interdisciplinario Documental
° Impl_ementar sistema de gestion de documentos de K Profe_slor’al Es_pe_cla_xllza_do 1 Grupo de Gestion 2/01/2026 | 31/12/2026
archivo implementada Equipo interdisciplinario Documental
Identificar requisitos funcionales y no funcionales para un repositorio Grupo de Gestion
10 |de preservacion digital que contemple las necesidades especificas de |Modelo de requisitos Profesional Especializado 1 P 2/01/2027 | 31/12/2027
la Entidad Documental
1 Anal_lzar los tipos c_le docume_n@s y formatos electrénicos que se Modelo de . P N - , 1 Grupo de Gestion 2001/2025 | 31/12/2025
gestionen en las diversas actividades. Documental

Proyecto 12: Fortalecimiento de la memoria institucional

6 de diciembre de 2024

Fecha de Presentacién

O\[eTls1 =G SRR 6) 0 (08 PRO12- Fortalecimiento de la memoria institucional

Responsable del

Secretario (a) General
Proyecto

Correo Electronico

Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental

Gerente del Proyecto

Correo Electronico

Objetivo PINAR

Articular la informacion disponible en el archivo con la cc

ion y fc to de la institucional

Crear y conformar un banco de conocimiento de la

Objetivo Proyecto: N
) 4 gestién documental

Actividad

Meta

Indicador del
Objetivo

L Fechas de Ejecucion
Cuantificacion

de los Recursos

Dependencia-
Entregabl R i
ntregable ecursos Responsable Final

Final Real
Proyectada y

Inicio

Proponer un banco de conocimiento de la gestion documental Bam':o.de Profesional Especializado Grupo de Gestion 2/01/2027 | 31/12/2027
conocimiento Dc

2 Verificar el sitio felgctronlco en el que se hard la conformacién del Sitio deu Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 20012027 | 311212027
banco de conocimiento Configuracion Dc

3 |Parametrizar sitio con el banco de conocimiento Bant':o.de Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2027 | 31/12/2027
conocimiento Dc
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6. Mapa de ruta

A continuacion, se presenta el mapa de ruta que marca el camino a recorrer para la
ejecucion del PINAR, en el corto, mediano y largo plazo:

Corto E’I?zo (1 Mediano Plazo (2 a 3 afios) Largo Plazo (4 a 6 afios)
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7. Seguimiento y control

El seguimiento y control de este plan se llevara a cabo en el anexo 1 de este plan,
documento que se denomina “Metodologia PINAR 2025 - 2030” el cual hace parte integral

del presente plan.

8. Anexos

Anexo 1. Metodologia PINAR 2025 - 2030
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