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1. Introduccion

El Departamento Administrativo de la Funcion 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 permitird
un seguimiento y control efectivo sobre la funcién archivistica institucional.

Entre los objetivos principales se encuentran la generacion de acciones para minimizar los
riesgos identificados en el diagnéstico de infraestructura, y la creacién de una cultura de
importancia documental entre los servidores de la entidad mediante capacitacion y
sensibilizacion. Ademas, se busca normalizar la produccion y manejo de documentos en
soporte fisico y electrénico, asegurando la aplicacion de las reglas de retencién y
disposicion final contenidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion 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 Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, que
permitira la conformacion de expedientes electronicos con caracteristicas de integridad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, teniendo en cuenta la seguridad de la
informacion 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 articulard la informacion disponible en el archivo con la construccién y
fortalecimiento de la memoria institucional, contribuyendo significativamente al desarrollo y
efectividad del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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2. Objetivo del plan

Garantizar que los servicios archivisticos se presten conforme a las condiciones técnicas
requeridas por la normatividad vigente y las politicas institucionales, con la implementacién
un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, que permitira la
conformacion de expedientes electronicos con caracteristicas de integridad, disponibilidad
y autenticidad de la informacién, teniendo en cuenta la seguridad de la informacion y su
preservacion a largo plazo, mediante este enfoque integral se obtendr4 una gestion
documental eficiente y alineada con la gestion del conocimiento, contribuyendo
significativamente al desarrollo institucional del Departamento.

3. Alcance

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) abarcara la implementacién, seguimiento y mejora
continua de los procesos archivisticos en todas las dependencias del Departamento,
garantizando que la gestion documental se realice conforme a la normatividad vigente, las
politicas institucionales y los estandares técnicos aplicables.

4. Contexto estratégico

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, es la entidad técnica, estratégica y
transversal del Gobierno Nacional que contribuye al bienestar de los colombianos mediante
el mejoramiento continuo de la gestion de los servidores publicos y las instituciones en todo
el territorio nacional.

Como cabeza del sector Funcién Publica, se formulé un plan estratégico sectorial que fue
trabajo6 de manera mancomunada con la entidad adscrita, la Escuela Superior de
Administracion Publica, en este plan se establecieron siete macro metas, i) Reorganizacion
de la Administraciébn Publica Nacional, ii) Redefinicion y fortalecimiento de las
Administraciones Publicas Territoriales en clave de diversidad, iii) Formalizacion del empleo
publico, iv) Servidor publico orientado hacia la productividad social en un Estado Abierto, v)
Participaciéon Incidente para la gobernanza social, vi) Formacion de ciudadanos para el
accionar publico con visién holistica como aporte a la transformacion del Estado, y vii)
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 implementacibn de una gestion documental y
administracion de archivos que responda a las necesidades de normativas, de informacion
y de gestidn del conocimiento que tiene la entidad.
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4.1. 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
administracion publica y en sus servidores.

4.2. Vision

En 2030 seremos reconocidos nacional e internacionalmente como la entidad lider en la
innovacion, transparencia y eficiencia de la gestién publica.

4.3. Objetivos Institucionales

Enaltecer al Servidor Publico y su labor.

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

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

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

4.4. Objetivos Estratégicos

Estructurar un modelo organizacional de la administracion publica nacional de acuerdo
con las exigencias de una descentralizacion administrativa responsable, incluyente,
participativa y doliente del patrimonio publico.

Meta: Un documento proyecto que contenga la reorganizacién de la administracion
publica nacional.

Formular y redisefiar organizacionalmente la administracion territorial, a partir de su
categorizacion y la cultura regional.

Meta: Un documento proyecto que contenga la reorganizacion de las administraciones
publicas territoriales.

Implementar la estrategia de formalizacion del empleo publico a partir de la
racionalizacion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion; realizacion de los concursos promoviendo el principio constitucional del
mérito, asi como el trabajo digno y decente para la equidad, la productividad social y el
cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026.

Meta: Acompafar y asesorar el 100% de los procesos adelantados para la formalizacion
en las entidades.
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Fortalecer las competencias laborales (capacidades, habilidades y rasgos), la inclusion,
la diversidad, y el desarrollo integral de los servidores publicos para la consolidacién de
un Estado Abierto.

Meta: Disefiar e implementar el programa del servidor publico orientado hacia la
productividad social en un Estado Abierto.

Generar una estrategia para la planeacion participativa e incidente de grupos
poblacionales diversos, pueblos étnicos y comunidades en la construccién y control
social de Planes Municipales de Desarrollo en municipios PDET, esto a partir de
practicas participativas propias de las comunidades, con canales de dialogo amplios y
con metodologias acordes a las expresiones ciudadanas

Meta: Disefar la Estrategia de Planeacion Participativa y Poner en marcha espacios de
didlogos sociales y desarrollar espacios de control social, Planes Municipales de
Desarrollo en municipios PDET, esto a partir de practicas participativas incidentes.
Contribuir a la formacion de ciudadanos para el fortalecimiento de la funcién publica, la
formacion vy liderazgo politico, la cultura de la paz, la generacion y democratizacion del
conocimiento.

Meta: Aumentar la oferta de los servicios académicos, investigativos y de proyeccion
institucional de la ESAP, partiendo del principio de gratuidad e inclusién en el acceso a
la educacion en los temas coyunturales para la transformacion del Estado conforme a
la expansion de cobertura de la ESAP priorizando los municipios de 5ta y 6ta categoria,
y municipios PDET.

4.5. Mapa de Procesos

Fuente: Portal web Departamento Administrativo de la Funcion Publica
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5. Analisisde la situacion actual

Los lineamientos, la identificacion de aspectos criticos, actividades y demas productos y/o
procesos de la gestibn documental en el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, 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 gestion
documental de una manera integral, con la aplicacién de herramientas y buenas préacticas
existentes en la actualidad y asi, poder contar y desarrollar cada uno de los productos del
mencionado modelo, durante la aplicaciéon 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.

6. Aspectos criticos

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

ftem Aspectos criticos ‘ Riesgos
Plan Institucional de Archivos ejecutado de manera
hivisi ineficiente, frente a las prioridades identificadas
:jnstrumer:_tosd arc |V|st|cqs Posibilidad de incurrir en pérdidas econdmicas al no
1 _eslactua|za oS, SIN| establecer una planeacién de la gestion archivistica
Implementar y  oW0S|generando pérdidas de informacion.
pendientes de elaboracion — —
El documento, politica de gestion documental no se
encuentra formulado conforme a la normatividad vigente.
Posibilidad de duplicar, perder y/o eliminar documentos
electronicos de archivo por el desconocimiento de como
- fluyen los documentos al interior de la entidad, debido a la
Procesos y procedimientos en .
> fata de mantener actualizados los procesos,
gestion documental dimi la imol ion de b P
desactualizados y formulados proce |.n,1|entos y la imp emeptacmn e buenas précticas
. g, en gestion documental electrénica.
sin algunos requisitos - . —
2 . Posibilidad de conformar expedientes electronicos
necesarios para dar | . . L L )
o incompletos, fraccionados, sin vinculo archivistico y sin la
cumplimiento a a completitud de sus elementos (indice electronico
normatividad archivistica P . L P
vigente metadatos, foliado electrénico) por la aplicacion
9 inadecuada de procesos y procedimientos en gestion
documental debido a no tener en cuenta la normatividad
vigente en materia de gestion documental electrénica
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ftem 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 preservacion de documentos
f';%?glijg;;agr?nﬁfe dio fgi'g(')algz Posibillidad de tener dificultadgas para el acceso y consulta
T de la informacion que se registra o ingresa, por fallas en
3 digitalizan, ~se ~cargan al los registros o captura de metadatos e informacion, por la
aplicativo de correspondencia falta gde Ianeagién directrices sobre la ,(gstién
y el _fl’sico se dewelve al documentalp y 9
usuario.
Posibilidad de pérdida de informacion, por deterioro
biologico de los soportes fisicos por condiciones
inadecuadas de almacenamiento y manipulacién, debido
al desconocimiento de las acciones que se deben
adelantar frente a dafios de la documentacion o posibles
Depésito de archivo central | deterioros biologicos.
solo con disponibilidad de un | Posibilidad de no contar a futuro con los espacios fisicos
10% de almacenamiento, | de amacenamiento de la documentacion, durante las
carente de aplicar estrategias | fases de archivo (AG-AC), generando traumatismos en la
4 que abarquen todos los|gestion de la entidad.
aspectos de conservacion | Posibilidad de pérdida de informacion por la obsolescencia
documental y falencias en su |y degradacion del soporte fisico (Discos duros, disquetes,
seguimiento y control 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 atencion de emergencia ante siniestros relacionadas
con los archivos de la Entidad.
Falencias en la identificacion
mediante signaturas
gopograf;cas para !astunldadé: SI Posibles dificultades en la recuperacion de la informacion,
5 de | aimacenamiento € por la falta de elementos descriptivos en los procesos de
eposito de archivo - ;
(estanteria y  bandejas), produccion y custodia documental.
codigos de cajas duplicados
etc.
Desconocimiento por parte de
funcionarios, contratistas y | Posibilidad de pérdida de informacion por errores en la
6 temporales de los procesos Y | clasificacién, debido a la no aplicacién de lo definido en el
procedimientos de gestion|cuadro de clasificacion de la entidad y/o sus
documental elaborados por la | actualizaciones
entidad
Carrera6 No.12-62 Paginaweb: F Versién 2 Fecha: 2025-12-18
Bogota, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se 7
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La versién vigente reposaen
Fax: 601 7395657 Email: el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Cédigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

ftem

&

Funcién Publica

Aspectos criticos

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

Riesgos

Posibilidad de pérdidas econémicas y reputacionales al no
contar con personal formado y capacitado en gestion
documental ocasionando errores en los procesos.

Falta implementar un método
de firma electronica que
permita dotar de autenticidad
e integridad los documentos
electrénicos producidos a nivel
interno.

Posibilidad de problemas legales por no contar con
documentos electronicos de archivo auténticos, fiables,
integros y disponibles), debido al incumplimiento legal en
materia de gestion documental electrénica.

La hoja de control solo esta
normalizada para historias
laborales y contratos

Posibilidad de pérdida de informacion, por la falta de
herramientas, métodos e instrumentos que permitan la
gestion de documentos y expedientes electronicos de
archivo, debido al incumplimiento legal en materia de
gestion documental

10

la solicitud de
convalidacion de la
actualizacién de la nueva
version de las Tablas de
Retencion Documental

Retrasos en

Posibilidad de generar reprocesos por la clasificacion
indebida de los documentos, debido a la falta de control en
la aplicacion de las diferentes versiones de TRD con las
gue cuenta la entidad.

11

De acuerdo con el inventario
de archivo central analizado,
se tienen 12935 carpetas que
ya cumplieron con los tiempos
de retencién, vy, estan
pendientes de aplicacién de
reglas de disposicion final.

Posibilidad de pérdidas econémicas al aumentar los costos
en cuanto a la administracion, custodia y/o
almacenamiento de documentos, por la no aplicacion de
las reglas de retencion y disposicién final a documentos
que ya cumplieron tiempos de retencién, debido a la
implementacién incompleta de las TVD y/o TRD
convalidadas para el DAFP.

12

Transferencias documentales
primarias  realizadas  sin
cumplimiento  de  criterios
archivisticos minimos  de
organizacion 'y sin  la
formalidad requerida

Posibilidad de duplicar documentos, por la falta de verificar
las transferencias documentales, debido a no contar con
directrices en gestion documental y/o requisitos
documentales claros

Posibilidad de eliminar documentos sin el cumplimiento de
los requisitos, especialmente  para documentos
electronicos, debido al incumplimiento normas de gestion
documental.

13

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

Posibilidad de aumentar costos y tiempos de consulta y/o
recuperacion de los documentos electronicos, por no
contar con un esquema de metadatos que facilite el acceso
a la informacién, debido al incumplimiento legal en materia
de gestion documental

Posibilidad de pérdida de informacion, por la falta de
herramientas, métodos e instrumentos que permitan la
gestion de documentos y expedientes electronicos de
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ftem Aspectos criticos Riesgos
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 responsables, debido a no
contar con un esquema de metadatos debidamente
. elaborado e implementado.
?g:twa};e OeertE:Ig d3'6’plg'r|:adlg P(_)sibili_qad de dificu!tgr los procesos de conversion,
recepcion y  trémite  de migracion y conservacion a largo plazo de los documentos
14 | comunicaciones oficiales se electronicos, erldo a no contar con un esquema de
encuentra declarado en EOL metz_jld_a_ltos debidamente elaborado e |mplerr,1enta_1do.
(End of Life) o Fin de vida il - Posibilidad de tener haIIa_zgos en auditorias internas y
obsoleto _externas_, por la ausencia _de un SGDEA, debu:‘io al
incumpliendo de la normatividad vigente en materia de
gestion documental.
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 informacién, por la falta de planeacion y
directrices sobre la gestion documental
Posibilidad de pérdida del patrimonio documental del
DAFP, por la falta de herramientas que permitan la gestion
de documentos y expedientes electronicos de archivo,
Conformacion de expedientes debido al incumplimiento legal en materia de gestion
documental
;ﬁcf,}?,gﬁ%osaféﬂi\',?gtf’crgplst(;ﬁ; Posibilid_ad de ause_r)cia de presupuesto o financiacion
los clementos indice | P& la implementacion del SGDEA, por los recursos tan
electrénico y metadatos, es limitados con los que cuenta la entidad, _debldo a los
15 decir que los expedi enteé no | Fecortes presupuestales y.polmcas de_z;usterldad del gasto
cuentan con las | Que ocurren con frecuencia en la Nacion.
caracteristicas de Posibi_lidad d.e no crear e\/idenqias documentales, por
autenticidad, integridad, expedlent_es incompletos o fraccmnat_:los,_por la falta de
confiabilidad y disponibilidad. proced|m|er_1tos cIaro_s para la organizacion d(_)cumental
(conformacion expedientes hibridos y electronicos) y el
seguimiento a esta, debido a la ausencia de una
herramienta tecnoldgica qué permita la conformacion de
expedientes hibridos y/o electréonicos
"Expedientes electronicos" | Posibilidad de pérdida del patrimonio documental del
conformados y transferidos | DAFP, por la falta de herramientas que permitan mantener
16 | bajo la estructura de TRD en | disponibles a lo largo del tiempo los documentos y

una carpeta compartida en el
servidor Windows Server 2003

expedientes  electronicos de archivo, debido al
incumplimiento legal en materia de gestion documental.
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ftem Aspectos criticos ‘ Riesgos

y otros en ORFEO 3.6, todos
sin lo necesario para
considerarse expediente
electronico y/o hibrido

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

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

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

6.1. 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 planeacién técnica de los documentos
durante su ciclo de vida, su creacion, valoracion, y el control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.

EJES ARTICULADORES

Aspecto critico Administraci Acc;—:‘aso a1 Preservacio Aspectos Fortalecimie Prioridad
on de - n de la tecnoldgicos y nto y

. informac | . . ; - na

archivos i6n informacion seguridad articulacion

Conformacion de
expedientes
fraccionados ylo
incompletos, sin vinculo
archivistico y sin los
elementos indice
electrénico y metadatos, 10 8 9 9 6 42
es decir que los
expedientes no cuentan
con las caracteristicas
de autenticidad,
integridad, confiabilidad
y disponibilidad.

Software  ORFEO 3.6,
utilizado por la entidad
para la recepcion y

P 7 5 9 10 6 37
tréamite de
comunicaciones
oficiales se encuentra
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EJES ARTICULADORES

Acceso a

Preservacio
n de la
informacién

Administraci
on de
archivos

la
informac
ién

Aspectos
tecnoldgicos y
seguridad

nto y

Fortalecimie

articulacion

Prioridad

declarado en EOL (End

of Life) o Fin de vida util

- obsoleto

Instrumentos

archivisticos

Qesactuallzados, sin 6 7 8 8 7 36
implementar 'y otros

pendientes de

elaboracién

"Expedientes

electrénicos"

conformados y

transferidos bajo la

estructura de TRD en

una carpeta compartida

en el servidor Windows 9 5 10 6 6 36
Server 2003 y otros en

ORFEO 3.6, todos sin lo

necesario para

considerarse

expediente  electrénico

y/o hibrido

Transferencias

documentales primarias

realizadas sin

cu_mpllmlento o de 7 4 8 > 4 o5
criterios archivisticos

minimos de

organizacion y sin la

formalidad requerida

Retrasos en la solicitud

de convalidacién de la

actualizacién" de la 7 4 4 3 6 24
nueva version de las

Tablas de Retencion

Documental

Falta implementar un

método de firma

electronica que permita

_dotar_de autenticidad e 5 3 5 6 > 21
integridad los

documentos

electrénicos producidos

a nivel interno.
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EJES ARTICULADORES

Aspecto critico Administraci Accleaso a1 Preservacié Aspectos Fortalecimie Prioridad
6n de . n de la tecnoldgicos y nto y
. informac | . " : . -
archivos e informacion seguridad articulacion
Procesos y
procedimientos en
gestion documental
desactualizados y
formulados sin algunos 4 3 2 5 6 20
requisitos necesarios
para dar cumplimiento a
la normatividad
archivistica vigente
Comunicaciones
oficiales recibidas en
medio fisico se
dlg!tah;an, se cargan al 4 6 4 4 > 20
aplicativo de
correspondencia y el
fisico se devuelve al
usuario.
La gestion documental
se encuentra
desarticulada con la
gestion del
COQOC|m|ento de .Ia 4 4 3 3 4 18
entidad, en este sentido
no se evidencia aporte
en la construccion del
conocimiento del
Departamento
Depésito de archivo
central solo con
disponibiidad de un
10% de
almacenamiento,
carente  de  aplicar
estrategias que 4 2 8 1 0 15
abarquen todos los
aspectos de
conservacion
documental y falencias
en su seguimiento y
control
De acuerdo con el
inventario de archivo
central analizado, se
tienen 12935 carpetas 3 2 5 2 2 14
gue ya cumplieron con
los tiempos de
retencion, Y, estan
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EJES ARTICULADORES

Aspecto critico Administraci ACCeso & Preservaci6 Aspectos Fortalecimie Prioridad

la
informac
ién

on de
archivos

n de la tecnoldgicos y nto y
informacion seguridad articulacion

pendientes de
aplicacion de reglas de
disposicion final.

Desconocimiento  por
parte de funcionarios,

contratistas y

temporales de los

procesos y 2 6 0 2 2 12
procedimientos de

gestion documental

elaborados por la

entidad

Inventario  documental
del archivo central
desactualizado y 3 4 4 1 0 12
gestionado mediante un
archivo de Excel

La hoja de control solo

estd normalizada para 5 2 0 0 2 9
historias laborales vy

contratos

Falencias en la

identificacion mediante
signaturas topograficas
para las unidades de
almacenamiento del 1 2 4 1 0 8
depésito de archivo
(estanteria y bandejas),
caédigos de cajas
duplicados etc.
Personal que conforma
el grupo de gestion
documental sin la
formacion y habilidades
técnicas en materia de
gestion documental

7. Vision Estratégico del PINAR

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica enfocara sus esfuerzos en la
modernizacion y optimizacién de la gestibn documental, asegurando la actualizacién y
correcta implementacion de los instrumentos archivisticos, se priorizard la revision y
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adecuaciéon de los procesos y procedimientos para cumplir con la normatividad vigente,
integrando tecnologias avanzadas como la firma electrénica 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 formacion continua de los funcionarios en gestion documental sera clave, asi como la
actualizacion del inventario documental y la migracion a sistemas de software modernos.
Todo esto permitirA una gestion documental eficiente y alineada con la gestién del
conocimiento, contribuyendo  significativamente al desarrollo institucional del
Departamento.

7.1. Metas

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 ‘ Meta

Instrumentos archivisticos desactualizados, sin
implementar y otros pendientes de elaboracion Adoptar en el DAFP los lineamientos que
Procesos y procedimientos en gestion documental | existen en materia de  gestion
2 desactualizados y formulados sin algunos requisitos | documental, alinedndolos con las
necesarios para dar cumplimiento a la normatividad | funciones, planes vy politicas que
archivistica vigente desarrolla la entidad, permitiendo el

Comunicaciones oficiales recibidas en medio fisico se | Séguimiento y control sobre la funcion
3 | digitalizan, se cargan al aplicativo de correspondencia y el | @rchivistica institucional
fisico se devuelve al usuario.

1

Deposito de archivo central solo con disponibilidad de un
10% de almacenamiento, carente de aplicar estrategias
gue abarquen todos los aspectos de conservacion | Generar acciones encaminadas a
documental y falencias en su seguimiento y control minimizar los riesgos conforme a las
Falencias en la identificacion mediante signaturas | necesidades detectadas en el
5 topogréficas para las unidades de almacenamiento del | diagndstico de infraestructura

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

Falta implementar un método de firma electrénica que
8 permita dotar de autenticidad e integridad los documentos
electrénicos producidos a nivel interno.

Normalizar la produccion y manejo de los
documentos de archivo en soporte fisico
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ITEM ‘ ASPECTO CRITICO ‘ Meta

9 |La hoja de control solo esta normalizada para historias | Y electronico que se producen en la
laborales y contratos entidad
Retrasos en la solicitud de convalidacion de la

10 | actualizacion de la nueva version de las Tablas de
Retencion Documental
De acuerdo con el inventario de archivo central analizado,

11 |se tienen 12935 carpetas que ya _cumplieron con _Igs
tiempos de re;encpn‘,,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 | en las TRDy 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
Software ORFEO 3.6, utilizado por la entidad para la | Se presten de acuerdo a las condiciones

14 |recepcion y tramite de comunicaciones oficiales se técnicas requeridas en la normatividad
encuentra declarado en EOL (End of Life) o Fin de vida | vigente y politicas institucionales
util - obsoleto
Conformacion de  expedientes  fraccionados y/o . .
incompletos, sin vinculo archivistico y sin los elementos Implementar un Slstfema de Gestion de

15 |indice electrénico y metadatos, es decir que los Documertos Electronicos de .’?‘rCh'VO’
expedientes no cuentan con las caracteristicas de que  permita la copfgrmaaon de
autenticidad, integridad, confiabilidad y disponibilidad. expedientes electronicos  con
" - P - caracteristicas de integridad,
E>_<ped|entes electrénicos" conformados y transf_erldos disponibiidad y autenticidad de la
bajo la estructura de TRD en una carpeta compartida en | . o :

16 | el servidor Windows Server 2003 y otros en ORFEO 3.6 |nform_aC|on, tenlend_o en _quenta la

- ) : ~ > seguridad de la informacion y la

todos,s_ln lo necesario para considerarse expediente preservacion a largo plazo.
electrénico y/o hibrido
La gestién documental se encuentra desarticulada con la | Articular la informacion disponible en el

17 gestion del conocimiento de la entidad, en este sentido no | archivo con la  construccion y
se evidencia aporte en la construccion del conocimiento | fortalecimiento de la memoria
del Departamento institucional

8. 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
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Actualizacion ylo
elaboracién de
Instrumentos
archivisticos

Actualizacion
de procesos y
procedimientos
de ge: n
documental

Diagnostico de
infraestructura
del archivo
central

-

Fortalecimiento de
las competencias
en gestion
documental

YO

Conformacién de
expedientes
auténticos e

integros

Convalidar la
actualizacion de
las TRD

Estratégico

Administracion Transferencias
de Archivos Documentales
Primarias

Procesos de
Gestién Documental

v Tecnolégico

Reorganizacién
del archivo
central

Aplicacion reglas
de disposicion

final

Prestacion de

archivisticos

Fortalecimiento de
la memeoria

institucional I I

“ Cultural

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion, se describe de manera detallada uno a uno los proyectos:

Proyecto 1:

Fecha de Presentacion 10 de diciembre de 2025

Nombre del Proyecto
Responsable del Proyecto Secretario (a) General

Gerente del Proyecto

Objetivo PINAR

PRO 1-Actualizacion y/o elaboracién de Instrumentos archivisticos

Correo Electrénico

Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental

Correo Electrénico

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 sobre la funcién archivistica institucional

Garantizar que los instrumentos
archivisticos permanezcan

Objetivo Proyecto: actualizados y funcionales aplicables

a la gestion documental que
desarrolla el Departamento

8 instrumentos
archivisticos

actualizados o
elaborados e
implementados

Indicador del (Numero de instrumentos archivisticos actualizados /
Objetivo Numero de instrumentos por actualizar - 8))*100

Dependencia-

Fechas de Ejecucion

Actividad Entregable Recursos N Final N
Responsable
Recursos P Inicio Proyectad Final Real

1 Ac!u‘allzar, implementar y hacer seguimiento al Plan institucional de Documento Actualizado F'rofe;lc}nal Grupo de Gestion 2/01/2026 |31/12/2030
Archivos Especializado Documental

> Actualnlz.ar Programa de Gestion Documental y sus programas Documento Actualizado Profeél?nal 1 Grupo de Gestion 2/01/2027 |31/12/2030
especificos: Especializado Documental

3 Formular Programa de documentos vitales o esenciales Documento Actualizado PrOfe§'9"al 1 Grupo de Gestion 1/10/2027 |31/12/2027
o ] Esg lizado Documental

2 Implemgntar y hacer seguimiento al Programa de documentos vitales Reang de Profeél?nal 1 Grupo de Gestion 2/01/2028 |31/03/2028
o esenciales seqguimiento Especializado Documental

5 |Actualizar Programa de reprografia Documento Actualizado Profesional 1 Grupo de Gestion 1/10/2027 |31/12/2027
Especializado Documental

6 Implementar y hacer seguimiento al Programa de reprografia Rep?"? de F'rofe‘slt?nal 1 Grupo de Gestion 1/07/2028 |30/09/2028
seguimiento Especializado Documental

7 Formular Slstema_ Integrgdo de Conservacion - plan de conservacion y Documento Formulado Profe_spnal 1 Grupo de Gestion 10/07/2026 |30/06/2027
plan de preservacion digital Especializado Documental

Implementar y hacer seguimiento al Sistema Integrado de Reporte de Profesional Grupo de Gestion

8 Conservacion - plan de conservacion y plan de preservacion digital seguimiento Especializado 1 Documental 1/07/2027 |31/12/2030

9 |Actualizar banco terminolégico de series ysubseries documentales | Documento Actualizado Profesional 1 Grupo de Gestion 2/01/2028 |31/03/2028
Especializado Documental

Presentar instrumentos archivisticos para aprobacién de comité L Profesional Grupo de Gestion

10 institucional de gestién y desempefio Documento Aprobacion Especializado 1 Documental 2/01/2026 |31/12/2030

11 Elaborar actos administrativos de aprobacion y adopciéon del PGD, Acto Administrativo Profe§|?nal 1 Grupo de Gestion 2/01/2026 |31/03/2030
PINAR y SIC. Especializado Documental

12 |Publicar instrumentos archivisticos en la pagina web de la entidad Instrurnen!os Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion 2/01/2026 |31/03/2030
Publicados Documental
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Proyecto 2:

SSE G R e 10 de diciembre de 2025
\elnl I EIR T EE e PRO 2 - Actualizacion de procesos y procedimientos de gestion documental
Responsableldel Secretario (a) General Correo Electrénico
Proyecto
(E=I LR EE o Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental Correo Electrénico
Obietivo PINAR 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
d seguimiento y control sobre la funcién archivistica institucional
. Contar con procesos,
Asegurar que los procesos, procedimientos, A P
X } procedimientos, guias, - - ’
o . guias, manuales, instructivos y formatos con . ) Indicador del (Actividades ejecutadas /
Objetivo Proyecto: . . Meta manuales, instructivos y formatos o -
los que cuenta la entidad sean suficientes, se . Objetivo Actividades planeadas) x 100
N N actualizados, documentados y
mantengan actualizados y sean diwlgados .
diwlgados
. Cuantificacion Dependencia- echasiielEjeetolon
Actividad Entregable Recursos w Final
de los Recursos Responsable Inicio Final Real
Proyectada
’ L . Procesos, ) .
Actualizar los procesos, procedimientos, manuales, guias, o Profesional Especializado 2 "
. N L : procedimientos, X AR Grupo de Gestion
1 |instructivos, formatos, indicadores, normograma y riesgos en | instruct Profesional Universitario 1 D tal 1/07/2026 | 30/06/2027
materia de gestion documental manuales e instructivos Tecnico Administrativo 1 ocumental
actualizados
G formato de ref i da o testigo di tal . . - G de Gesti6
2 enerar r.mao. e r(.e'erenua cruzada otes Igo. ocumental para Formato Actualizado Profesional Especializado 1 Tupo de Gestion 1/07/2027 | 30/06/2028
la correcta identificacién de documentos especiales. Documental
Incluir dentro de la guia de radicacion, el proceso a seguir ”
" . . . . - Grupo de Gestion
3 |cuando se reciban documentos con sello, principalmente en Procesos actualizados Profesional Universitario 1 D al 1/07/2026 | 31/12/2026
casos de contingencia como fallas en el sistema de radicacion ocumenta
4 Vahd?r como se depe proceder con las comunicaciones Procesos actualizados Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion 1/04/2026 | 30/09/2026
consideradas anénimas Documental
Validar procedimiento para desarchive y/o serie documental, Grupo de Gestion
5 |paradocumentos como certificaciones contractuales y Procesos actualizados Profesional Especializado 1 Dpocumental 1/07/2027 | 31/12/2027
expedientes pensionados
Elaborar el procedimiento de requisitos de descripcion y
6 recupt::raqén documental (integrar con procedlmlentt? de Procesos actualizados Profesional Especializado 1 Grupo de Gestién 1/07/2026 | 31/12/2026
organizacion documental y consulta documentos, validar uso de Documental
FUID, hoja de control ymetadatos de consulta)
Actualizar procedimiento para ejecutar las transferencias i iali i
7 P parael Procesos actualizados | " 0 csional Espedializado 1 Grupo de Gestion | 1 7,96 | 311212026
documentales. Tecnico Administrativo Documental
Procedimental el tratamiento de la informacion en soportes
8 magneucqs comolos dlscgs opticos (CD, DVD'.DISqUEt?,S' entre Procesos actualizados Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 1/07/2027 | 31/12/2027
otros). validar como se realiza el cague de esta informacion al Documental
SGDEA
9 |Realizar mesas de trabajo con la oficina asesora de planeacién | Listados de asistencia Profesional Especializado 1 Gr?;gs;is;w" 2/01/2026 | 31/12/2030
10 Solicitarla aprobacién delos documentos actualizados en el Listados de asistencia Profesional Universitario 1 Grupo de Gestién 2/01/2026 | 31/12/2030
SIPG Documental
. . . . . - G de Gesti6
11 |Publicar los documentos actualizados en el SIPG Documentos Publicados Profesional Universitario 1 ngj:cu;er?;;on 2/01/2026 | 31/12/2030
Diwlgar los di t tualizad | SIPG toda | . . . . . . Gi de Gesti6
12 rugarios dacumentos actualizacos en & confodata Listados de asistencia Profesional Universitario 1 Tupo de Beston | 50112026 | 31/1212030
entidad Documental
. . . - G de Gesti6
13 |Presentar reportes del SGI SGl actualizado Profesional Universitario 1 Tupo de Gestion 2/01/2026 | 31/12/2030
Documental
Implementar acciones de seguimiento y control sobre la
14 adopCIgn.y aplicacion en toda Ila enpdad dg los procesos, Expedientes Técnico Administrativo 2 Grupo de Gestion 2/01/2026| 31/12/2030
procedimientos, manuales, guias, instructivos y formatos de conformados Documental
gestion documental que se definan para la entidad.

Proyecto 3:
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Sl ENG EREIEE T EGIe B 10 de diciembre de 2025

\elgglsl=Re BRIl s PRO 3 - Diagnostico de infraestructura del archivo central

Responsable del

Secretario (a) General Correo Electrénico
Proyecto

(e e RNl 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 yde infraestructura para la
custodia de documentos cumpla con

los minimos normativos requeridos

oSTCarTa mira
del depésito de archivo
Medir y controlar las condiciones

ambientales del déposito de
.

Indicador del (Actividades ejecutadas /
Objetivo Actividades planeadas) x 100

Objetivo Proyecto:

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Cuantificacion Dependencia-

Actividad Entregable REIEES de los Recursos| Responsable Inicio

Final Real

Validar cumplimiento del acuerdo Acuerdo 001 de 2024, i i i6
1 i pimi 0 eUera , Diagnostico de Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion | | /> 16 | 3010912030
Capitulo | requisitos para la administracién de archivos. Infraestructura Documental
Evaluar condiciones generales, infraestructura, capacidad Diagnostico de Grupo de Gestion
2 |de almacenamiento ydistribucién del deposito de archivo 9 Profesional Universitario 1 p 1/10/2026 | 31/12/2030
K Infraestructura Documental
central piso 3
Formatos - - . .
3 |Controlar condiciones ambientales diligenciados Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion | | /> 26 | 3010912030
Plan Anual de Adquisiciones Documental

Solicitud de equipos

Termohigrometro

Adquirir equipos de medicién de condiciones . . 2 Grupo de Gestion
4 N " . - Ei 0 1/04/202 202
ambientales con certificado de calibracion quipos Adquiridos Luxometro_ L 1 Documental 10412028 | 30/06/2028
Plan Anual de Adquisiciones
Mantener los equipos de medicién de condiciones Certificado de Certificado de calibracion Grupo de Gestion
5 . . " " L L 1 1/10/2028 | 31/03/2030
ambientales debidamente calibrados calibracion Plan Anual de Adquisiciones Documental
Ubicar los equipos de medicién debidamente en el Equipos anclados a Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion
® deposito de archivo la pared Técnico Mantenimiento 1 Documental 110712028 | 50/09/2028
Proyecto 4.
SN SN ETO N 10 de diciembre de 2025
\elnlol=ReHR VIO PRO 4 - Fortalecimiento de las competencias en gestion documental
Responsable del Secretario (a) General Correo Electrénico
Proyecto
(e =L E RSl Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental Correo Electrénico
Objetivo PINAR Crear cultura en los servidores de la entidad, entorno a la importancia de los documentos que producen y manejan, mediante la capacitacién yla sensibilizacion.

Capacitar en gestion

documental a todos los Indicador del # Funcionarios capacitados / Total de funcionarios del
funcionarios del Objetivo Departamento * 100

Departamento

Fortalecer las competencias en gestién
Objetivo Proyecto: documental de los funcionarios del
Departamento

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Cuantificacién de Dependencia-

Actividad Entregable Recursos |oS RECUrSOS -

Inicio Final Real

1 |Definirlas teméticas que se deben tener en cuenta para Listado de temas | Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion | ;1 5006 | 3171212030
capacitar a los funcionarios Documental
2 plsenar material para Ia§ capac.ltauones (prgse_ntauones, P@sentat:lones_. \AQeos. Profesional Universitario 1 Grupo de Gesti6n 21012026 | 31/12/2030
videos, talleres, evaluaciones, piezas comunicativas etc.) piezas comunicativas Documental
3 |Aricular con plan de capacitacion de la entidad Plan de capacitacion | Profesional Especializado 1 Grlg)c;)cSeer?;tllon 2/01/2026 | 31/12/2030
4 |Programary ejecutar las capacitaciones Listados de asistencia | Profesional Universitario 1 Grtg);)cS:](::;tllon 2/01/2026 | 31/12/2030
Solicitar a la oficina de comunicacién la elaboracién de piezas de Solicitud disefio Pi G de Gesti6
5 |comunicacion para dar a conocer los lineamientos de gestion olcitud diseno Plezas | o o sional Universitario 1 Tupo ge Gestion 2/01/2026 | 31/12/2030
Piezas comunicativas Documental
documental
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Proyecto 5:

Sl ERC RS ETEE 10 de diciembre de 2025

Nombre del Proyecto PRO 5 - Conformacién de expedientes auténticos e integros

Responsable del

Secretario (a) General Correo Electrénico
Proyecto

Gerente del Proyecto Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental Correo Electrénico

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

Conformar expedientes electrénicos de archivo Expedientes auténticos,
Objetivo Proyecto: auténticos, integros y con sus elementos integros y con los Indicador del Objetivo
i elementos minimos

Numero de expedientes electrénicos conformados con los
elementos minimos

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Grupo de Gestion | 4/47/5027 | 30/09/2027

Cuantificaciéon de los Dependencia-

Entregable Recursos
9 Recursos Responsable

Inicio Final Real

Programa de

2 Identificar las necesidades de digitalizacion Técnico Administrativo 1
Reprografia Documental
3 D}gl}allzar documentos para la conformaciéon de expedientes Dpcumentos Técnico Administrativo > Grupo de Gestion 1/10/2027 | 31/12/2027
hibridos digitalizados Documental

Gestionar la compra de estampas de tiempo para dotar a los
4 documentos que se digitalicen con caracteristicas de
autenticidad e integridad.

Profesional Especializado "
Estampas de Plan Anual de 1 Grupo de Gestion

tiempo adquiridas P Documental
P q Adquisiciones

2/01/2028 | 31/12/2030

Realizar el cargue, indexacion yreferencia cruzada de las Documentos . L . Grupo de Gestion
5 imagenes digitalizadas indexados Técnico Administrativo 2 Documental 2/01/2028 | 31/12/2030
6 Garantizar que todas Ia's unidades docur.nentales complejas Expedientes Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 2/01/2027 | 31/12/2030
cuenten con su respectivo formato de hoja de control conformados Documental

Garantizar la integridad y vinculo archivistico de expedientes

Expedientes Grupo de Gestion

7 hibridos mediante la implementacion de una referencia cruzada f d Profesional Especializado 1 D al 1/07/2028 | 31/12/2030
entre hoja de control e indice electrénico conformados ocumen
Verificar que la hoja de control y/o indice electrénico, fuid y Expedientes P L . Grupo de Gestion

8 demas instrumentos de descripcién se usen debidamente conformados Técnico Administrativo : Documental 2/01/2027 | 31/12/2030

Proyecto 6:

SR EREIEEENIE SR 10 de diciembre de 2025

Nombre del Proyecto PRO 6 - Convalidar la actualizacion de las TRD

Responsable del

Secretario (a) General Correo Electronico
Proyecto

Gerente del Proyecto 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

Indicador del
Objetivo

Contar con TRD actualizadas y convalidadas
por el ente rector

Meta TRD Actualizadas y Convalidadas TRD’s convalidadas

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Cuantificacion Dependencia-
de los Recursos Responsable Inicio

Entregable Recursos

Final Real

Gestionar la actualizacién de los actos administrativos de Grupo de Gestion
1 creacion de los grupos internos en los que se deben suprimirlo | Acto Administrativo Profesional Universitario 1 E:j tal 2/01/2026 | 31/03/2026
que ya no existen y crear los nuevos ocumen
> Solicitar .m(?sa lecn.lca con el Archivo General de la Nacion, con el Solicitud enviada Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2026 | 31/03/2026
fin de revision previa de las TRD Documental
3 |Realizar ajustes resultado de la mesa técnica TRD ajustadas Profesional Especializado 1 G"g’(:’csem(::;tl"’" 2/01/2026 | 31/03/2026
a Presentar al comité |n.sl!|tuc|onal de gestion y desempefio las Docume.nto Profesional Especializado 1 Grupo de Gestiéon 2/01/2026 | 31/03/2026
TRD, para su aprobacién Aprobacion Documental
Radicar las TRD al Archivo General de la Nacién, para su Grupo de Gestién
5 evaluacion, con el fin de que se genere informe técnico de Solicitud enviada Profesional Especializado 1 I:?ocumental 2/01/2026 | 31/03/2026
evaluacion
Sustentar TRD al comité evaluador de documentos del Archivo Acta de N - Grupo de Gestiéon
6 General de la Nacién, para la convalidacién del instrumento convalidacion Profesional Especializado 1 Documental 2/01/2026 | 31/03/2026
7 Verificar que las TRD actualizadas y convalidas queden inscritas RUSD Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 1/04/2026 | 30/06/2026
en el RUSD Documental
8 |Publicar en la pagina web de la entidad, las TRD actualizadas Instrumentos Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion | 4 /54,5026 | 30/06/2026
Publicados Documental
8 Generar acto afdmlmstrauvo de adopcién e implementacién de Acto Administrativo Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 1/07/2026 | 30/09/2026
las TRD actualizadas Documental
Socializar al interior de la entidad la adopcién e implementacion Listados de . N I Grupo de Gestion
10 de la nueva versién de TRD. asistencia Profesional Universitario 1 Documental 1/10/2026 | 31/12/2030
Verificar la debida implementacion de las tablas de retencion Expedientes . L . Grupo de Gestion
11 |gocumental convalidadas conformados Técnico Administrativo 1 Bocumontal 1/10/2026 | 31/12/2030
Actualizar TRD desde el periodo 1999 a la fecha (Decreto 1444 Grupo de Gestién
12 |de 1999, Decreto 1677 de 2000, Decreto 188 de 2004, Decreto TRD Convalidadas Profesional Especializado 1 ;ocumental 1/01/2028 | 31/12/2027
264 de 2007, Decreto 3715 de 2010
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Proyecto 7:

10 de diciembre de 2025

Fecha de Presentacion

\EIl el =6 EINET e PRO 7 - Aplicacion reglas de disposicion final

Responsable del

Correo Electronico
Proyecto

Secretario (a) General

Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental

Correo Electronico

Gerente del Proyecto

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

Intervenir todos los
expedientes que hayan
cumplido su retencién en
archivo_central

Aplicar las reglas de disposicion final
establecidas en la TRD yla TVD, teniendo en
cuenta la normatividad vigente

Numero de expedientes intervenidos / Total de expedientes por

Meta intervenir *100

Objetivo Proyecto:

Fechas de Ejecucion

Cuantificacion

Dependencia-

No. Actividad Entregable Recursos de los Recursos el — Final —
Proyectada
Identificar los documentos que ya han cumplido los tiempos de | i G de Gestié
1 |retencion documental establecidos en las TVD y TRD, incluidos Dnven o | Técnico Administrativo 1 rquo © es Ion 1/04/2027 | 30/06/2027
los fondos documentales DASC Y bienestar social ocumenta ocumenta
2 Rleallgr!§ intervencion lc!e las series documentales con !Emedleﬂtes Técnico Administrativo 1 Grupo de Gesti6n 110412027 | 30/06/2027
disposicion final seleccion. intervenidos Documental
3 |Generar propuesta de eliminacién documental ropuesta de Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion |y 75097 | 3010912027
Eliminacién Documental
2 Ere;en}ar propuesl;fﬁe ellmlnauérj documental al comité Documeln,to Profesional Especializado 1 Grupo de Gesti6n 100712027 | 30/09/2027
institucional de gestion y desempefio Aprobacion Documental
5 |Publicar inventarios yacta de eliminacion pagina web Instrumentos Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion | 1175057 | 3010072027
Publicados Documental
Expedientes
6 |Ejecutar la eliminacién de los documentos eliminados Técnico Administrativo 1 Grupode Gestion | 1)1 5057 | 3171272027
Fotogafias Empresa de Reciclaje 1 Documental
Eliminacién

Proyecto 8:

10 de diciembre de 2025

Fecha de Presentacion

NIl EIRE G OB PRO 8 - Transferencias Documentales

Responsable del

Secretario (a) General
Proyecto

Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental

Gerente del Proyecto

Correo Electronico

Correo Electronico

Objetivo PINAR

Asegurar la aplicacién de las reglas de retencién y disposicion final contenidas en las TRD ylas TVD convalidadas

Realizar yformalizar las transferencias
documentales, aplicando las reglas de
retencion contenidas en las TRD

Objetivo Proyecto:

0
transferencia documental todos los

documentos que hayan cumplido su
tiempo de retencién en archivo de

Indicador del
Objetivo

Numero de transferencias documentales realizadas / Total de
transferencias documentales programadas * 100

Cuantificacion

Dependencia-

Fechas de Ejecucion

No. Actividad Entregable Recursos e — RecEaTEEi J— Final S ——
Proyectada
1 G(jznerailrycornunlcar cronograma de transferencia documental Cronograma Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 2012026 | 31/03/2030
primaria transferencias Documental
. . . . Acta de "
Revisar y legalizar transferen mental m ni 6
o |Revisarylegalizar transferencia documental mediante acta de transferencia Técnico Administrativo 2 Grupo de Gestion |, ) 076 | 30/09/2030
transferencia documental FUID Documental
Verificar y garantizar que los expedientes transferidos cumplen . -
3 |con los criterios archivisticos de organizacién minimos, para ser Expedientes Técnico Administrativo 2 Grupo de Gestion 1/04/2026 | 30/09/2030
. s L s conformados Documental
transferidos (foliacion, descripcién, aplicacion TRD)
Verificar y garantizar que las transferencias documentales Expedientes Grupo de Gestion
4 |electrénicas se lleven a cabo con el cumplimiento de requisitos P Técnico Administrativo 2 P 1/04/2026 | 30/09/2030
o . - conformados Documental
minimos (SGDEA, indice electrénico)
5 Traslad_aryublcar fisicamente en el archivo central las cajas Canndaq de Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 110412026 | 3010912030
transferidas carpetas ubicadas Documental
6 Actualizar FpID archivo central una vez se legalice la Inventario Técnico Administrativo 1 Grupo de Gestion 110412026 | 3010912030
transferencia documental Documental Documental
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Proyecto 9:

S EEEESEW N 10 de diciembre de 2025

N ER RO PRO 9 - Reorganizacion del archivo central

Responsable del

Secretario (a) General
Proyecto

Correo Electronico

e e RO Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental Correo Electronico

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

Reorganizar el Archivo central del
Departamento, mediante la implementacin de
practicas que faciliten la consulta yacceso a la
informacion

Archivo central organizado [ls[(eEB0IRE] (Actividades ejecutadas /

Actividades planeadas) x 100

Objetivo Proyecto:

o h Ejecucio
Cuantificacion S AT

de los Recursos

Dependencia-
Responsable Inicio

Actividad Entregable Recursos

Final Real

Elaborar progedmwnto de d@scnpcmn documental asociadoa | Procedimiento Profesional Especilizado Grupo de Gestion 070027 | 30062029
la recuperacion para el archivo central elaborado Documental
Cambio de unidades de almacenamiento (Cajas y carpetas) Cajas ygarpetas Técnico Administrativo Grupo de Gestn 11072026 | 311212029
cambiadas Documental
Ident|ﬁ?§r a estanteria parg identificacion mediante signatura Estgntena con Técnico Administatio Grupo de Gestion 2012026 | 300612028
topografica (estante, bandeja) signatura Documental
ctualizarimentario documental del archivo cental IMEMANO | nico Administatio Grupode GeSEON |1 | s0igio028
Documental Documental
P - . ' Contrato con tercero "
Digitalizar| | finir vol I .
igita .|zar ibros de némina y planos (definir volumenes, validar Libos digitalizdos Plan Anual de Grupo de Gestion 1072027 | 3010612029
necesidad de proveedor) o Documental
Adauisiciones
) . Técnico Administrativo
Reorganizar los planos que se encuentran en el archivo central i6
. pancs ue s el areni Planos Plan Anual de Grupo de Gestn | yy71 77 | 3010612029
(comprar planoteca vertical, clasificar describir y digitalizar) organizados o Documental
Adquisiciones
Cambiar la forma de gestionar el inventario documental del i o
. gestonare MENAIO 1 o esional Uniersiario Grupo de GESHON | 1 12g | 3010612029
archivo central, que no sea mediante un Excel Documental Documental
Aplicar las TRD convallq?das, de acuerdo con el periodo que Expedmptes Técnico Administatio Grupo de Gestion 070027 | 30062029
corresponda la produccion documental Intervenidos Documental
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Proyecto 11:

S ER NSRRI EETELE 10 de diciembre de 2025

NEIls =R el PRO 11 - Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Responsable del
Proyecto

(S ERIELEIRI GGG Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental Correo Electronico

Secretario (a) General

Correo Electronico

Implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo, que permita la conformacién de expedientes electrénicos con caracteristicas de integridad, disponibilidad y

Objetivo PINAR L N ) N N : . :
SRS autenticidad de la informacion; teniendo en cuenta la seguridad de la informacion y la preservacion a largo plazo.

Contar con una herramienta técnologica que Conformar expedientes electrénicos
Objetivo Proyecto: permita la gestion electrénica de los con caracteristicas de integridad,
documentos que produce el Departamento, disponibilidad y autenticidad

Indicador del (Actividades ejecutadas /
Objetivo Actividades planeadas) x 100

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Cuantificacion Dependencia-
de los Recursos Responsable Inicio

Actividad Entregable Recursos

Final Real

Elaborar de ( no y Esquema de . - Grupo de Gestion

1 P, Profe: | E: lizad 1 2/01/2027 | 30/06/2027
metadatos de especificos) metadatos foteslana’ =speclalzace Documental

5 Elaborar el modelo de requisitos para la gestion electronica de Mode.slq de Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 100712027 | 317122027
documentos requisitos Documental

3 |Presentarpropuesta de implementacion de la gestion Propuesta Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion | 1 057 | 30/06/2027
documental electronica en SharePoint como alternativa en la Documental

4 Realizar ereba piloto ||.11plememac|’or! ShareFfolrlt para Sitio de Pru.eba Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2101/2027 | 30/06/2027
conformacién de expedientes electronicos e hibridos SharePoint Documental
Parametrizar Shgr_ePomtlcgmo gestor documenﬁé}l, que permita Estructura Profesional Universitario 1 Grupo de Gestion

5 |cumplir los requisitos minimos en la conformacion de SharePoint . - 1/04/2026 | 30/09/2026

. - o . Profesional Especializado 1 Documental

expedientes electrénicos e hibridos Parametrizado

6 Deflr?lr las condlclong§ para acceder a los documentos, Tablas de control y Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2101/2028 | 30/06/2028
mediante la elaboracion de las tablas de control y acceso. acceso Documental

7 Identlﬁ.c:?\rydlsenar los flujos documema!es teniendo gn cuenta Flujos Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 20012027 | 31/12/2027
las actividades desempefiadas en la entidad y su reflejo en los documentales Documental
Formular proyecto de implementacion SGDEA, teniendo en . - -

8 |cuenta las fases de planeacion, andlisis, disefio e Proyecto SGDEA Profgslo.nal Es.peple.\llzafio 1 Grupo de Gestion 2/01/2027 | 31/12/2027
. " Equipo interdisciplinario Documental
implementacion

° Implgmemar sistema de gestion de documentos electronicos de . Herramienta PI’Ofe.SIOl.'Ia| Es.pe_cla.llza.do 1 Grupo de Gestion 2101/2029 | 30/06/2029
archivo implementada Equipo interdisciplinario Documental
Identificar requisitos funcionales y no funcionales para un Modelo de Grupo de Gestién

10 |repositorio de preservacion digital que contemple las . Profesional Especializado 1 P 2/01/2028 | 31/12/2028

N " requisitos Documental

r de la Entidad

11 Anal!zar los tipos dg documer.nf:s yformatos electrénicos que se Mode.slq de Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2101/2027 | 3111212027
gestionen en las diversas actividades. requisitos Documental

Proyecto 12:

e R EEELIET)H 10 de diciembre de 2025

el ERZTEM s PRO 12 - Fortalecimiento de la memoria institucional

Responsable del

Secretario (a) General
Proyecto

Correo Electronico

(=1 SR ERIEM TR Coordinador (a) Grupo de Gestién Documental Correo Electronico

Objetivo PINAR Articular la informacién disponible en el archivo con la construccion y fortalecimiento de la memoria institucional

Creary conformar un banco de conocimiento Indicador del
de la gestion documental Objetivo

jetivo Proyecto:

Fechas de Ejecucion
Final
Proyectada

Cuantificacion Dependencia-
de los Recursos Responsable

No. Actividad Entregable Recursos

Inicio Final Real

1 |Proponer un banco de conocimiento de la gestion documental Ban.cotde Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2028 | 31/12/2028
conocimiento Documental
2 Verificar el sitio glgctronlco en el que se hard la conformacion del S!no de. ) Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2028 | 31/1212028
banco de conocimiento Configuracion Documental
3 |Parametrizar sitio con el banco de conocimiento Ban;o_de Profesional Especializado 1 Grupo de Gestion 2/01/2028 | 31/12/2028
conocimiento Documental
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9. 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:

Cortc;?cl)a)lzo @ Mediano Plazo (2 a 3 afios) Largo Plazo (4 a 6 afios)
PROYECTOS 2026 2027 2028 2029 2030
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10.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.
ANEXOS

Anexo 1. Metodologia PINAR 2026 - 2030
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