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La gestion de documentos en toda organizacién sin importar su naturaleza
publica o privada requiere de un adecuado sistema que fortalezca los procesos
y procedimientos bajo los cuales se estructura toda la administracién de la
informacién, razén por la cual se elabora el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), como un documento que permitira definir los aspectos criticos de la
Entidad, para planear y articular actividades o proyectos archivisticos que
permitan fortalecer la gestién documental.

Es por esto que, el Fondo Adaptacion presenta el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), para la vigencia 2025 y 2026, integrado con los demas planes
institucionales y estratégicos, de gestiéon documental y la Entidad, como un
instrumento que apoye la funcién archivistica, mediante el cual se desarrollara
el Programa de Gestiéon Documental.

Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccidn, Organizacién, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservaciéon y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital. Asiento: conjunto de elementos informativos que
individualizan las unidades de descripcion de un instrumento de consulta y
recuperacion.

Aspecto Critico: Percepcion de Problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la
situacién actual.

Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién
administrativa.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y
subseccidn) de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Depuracion: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
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constancias, etc.). Es analogo a la seleccion natural.

Documento esencial (documento vital): documento necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de este aun
después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

Eliminacion de documentos: destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen
una Unidad Archivistica (Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en
la resolucién de un mismo asunto).

Gestion de Archivos: véase Administracion de Archivos.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestidon
documental y la funcion archivistica.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro. Plan
estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar los objetivos
acordes a su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): instrumento de planeacion para la
funcion archivistica en las entidades publicas.

Programa de Gestion Documental (PGD): instrumento archivistico que le
permite Fondo formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a
la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion.

Produccion documental: recepcién o generacién de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la conservacién

parcial de la documentacion, por medio de muestreo.
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Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto.

Tablas de Retencion Documental (TRD): listado de series y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigha el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento.

Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucién.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacién documental.

Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

El Fondo Adaptacién! es una Entidad descentralizada del orden nacional, con
personeria juridica, autonomia presupuestal y financiera adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, creada en el 2010 cuyo objeto es la recuperacion,
construccién y reconstruccién de las zonas afectadas por el fendmeno de “La
Nifa”, asi mismo, segun lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley 1955 de 2019
el Fondo “podra estructurar y ejecutar proyectos integrales de reduccion del
riesgo y adaptacion al cambio climatico, en el marco del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres o del Plan Nacional de Adaptacion y de la Politica
Nacional de Cambio Climatico, o su equivalente, en coordinacién con los
respectivos sectores”.

Se crea con la finalidad de identificar, estructurar y gestionar proyectos para la
recuperacion, construccion y reconstruccion de la infraestructura de transporte,
ambiente, agricultura, servicios publicos, vivienda, educacién, salud, acueductos
y alcantarillados, humedales, zonas inundables estratégicas, rehabilitacidon
econdmica de sectores agricolas, ganaderos y pecuarios afectados por la ola

! Decreto 4819 del 29 de diciembre de 2010 “por el cual se crea el Fondo Adaptacion”.
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invernal, y demas acciones relacionadas con los efectos del fendmeno de "La
Nifia". Estos programas nacionales que en la actualidad ejecuta la Entidad a lo
largo del territorio colombiano fueron postulados ante el Consejo Directivo del
Fondo por los ministerios cabeza del sector al que pertenecen.

La Direccidon y Administracion del Fondo estd a cargo de un Consejo Directivo,
cuya composicion y funcionamiento la definié el gobierno nacional en el Decreto
4819 de 2015 junto con sus demas decretos reglamentarios y modificatorios. De
igual manera, el decreto establece las funciones de la Gerencia y establece que
esta tendrd a cargo la representacion legal del Fondo.

Asimismo, la entidad tiene definida una plataforma estratégica (mision, vision,
objetivos estratégicos, principios y valores) como instrumento de gestidon que
enmarca las actuaciones del Fondo Adaptacion y se desarrolla a partir de los
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo 2022- 2026 “Colombia Potencia Mundial
de la Vida” principalmente a través de 2 de los ejes de transformacion:

1. Ordenamiento del territorio alrededor del agua.
2. Transformaciéon productiva, internacionalizacién y accion climatica.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Fondo reorienta su gestion en el marco del
eje de transformacion “Ordenamiento del Territorio Alrededor del Agua” y dentro
de los proyectos estratégicos de impacto regional se encuentra el proyecto
denominado “Intervencién integral en la Region de La Mojana”, por lo cual inicia
la ejecucidon del proyecto “Implementacion de medidas de recuperacion de las
dinamicas hidricas naturales de la region de la Mojana en el contexto actual de
cambio climatico y reduccién del riesgo”.

En el 2015, con la expedicion de la Ley 1753 de 2015 mediante el cual se adopta
el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018, se le atribuyd al Fondo la facultad de
ejecutar proyectos integrales de gestion del riesgo y adaptacion al cambio
climatico con un enfoque multisectorial y regional, ademas de los relacionados
con el fendmeno de La Nifa.

Dicha facultad le permite utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion
de proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el
desarrollo territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales
globales, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones
climaticas. Lo anterior, permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion del cambio climatico.

2 Fondo Adaptacion. Misién. Disponible en: https://www.fondoadaptacion.gov.co/index.php/fondo-
adaptacion/marco-conceptual.html
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Somos una entidad que contribuye a la gestién del riesgo, a la recuperacion post
desastre con visién de adaptacién innovadora al cambio climatico, mediante la
estructuracién y ejecucidon de proyectos integrales y sostenibles, con enfoque
participativo, de justicia ambiental, integral e intersectorial, generando
conocimiento técnico y soluciones permanentes, para aumentar la resiliencia de
las comunidades y cerrar las brechas socioecondmicas que afectan a la
poblacion.

3.2 Vision3

En 2030, el Fondo Adaptacidn serd una entidad técnica reconocida en el ambito
nacional e internacional, como lider en la ejecucion de proyectos integrales de
gestion del riesgo y generacion de conocimiento para la recuperacion ecoldgica,
social y econédmica para la justicia ambiental.

3.3 Objetivos Estratégicos?

El Fondo Adaptacién contempla dos perspectivas en su planeacién acordes con
el perfil de los resultados a lograr en los objetivos estratégicos establecidos Plan
Estratégico Institucional: la perspectiva externa, en la cual se contempla el
punto de vista del beneficiario de los proyectos e iniciativas ejecutadas por el
Fondo (Misional y Transversal) y la perspectiva interna, desde el que se
contempla los resultados del cliente interno (Transversal). Los objetivos
estratégicos (OE) 2023 -2026 por cada perspectiva son los siguientes:

PERSPECTIVA EXTERNA

OEL. Identificar, estructurar y ejecutar proyectos de restauracion ecoldgica y ordenamiento territorial
para el aprovechamiento de la diversificacién productiva fomentando la economia circular, la
conservacion de las fuentes hidricas y el manejo adecuado de residuos sélidos que contribuyan a
la adaptacién al cambio climatico en los territorios.

OE2. Identificar, estructurar y gestionar proyectos que contribuyan a la reduccion del riesgo, la
adaptacioén al cambio climatico y la recuperacion post-desastre.

OE3. Adoptar e implementar estrategias para la recuperacion y fortalecimiento socioecondémico del
territorio, de manera que estas, le permitan a la poblacion una adaptacién sostenible al cambio
climatico.

OEA4. Identificar y promover iniciativas locales para la adaptacion al cambio climatico y la prevencion
y gestion del riesgo, propiciando la transformaciéon de habitos y costumbres en la forma de habitar
los territorios para: el acceso al agua, al suelo y a la vivienda; a la accesibilidad, la movilidad y la
conectividad; y a espacios para la salud, la educacion y la cultura; fortaleciendo procesos sociales
desde el encuentro y la participacion comunitaria, en el marco del derecho a un habitat digno,
fortalecimiento la atencion del fenédmeno de la nifia (2010-2011) en el area de infraestructura,
fomentando su integracién en el territorio con las nuevas estrategias para la adaptaciéon al cambio
climatico y la prevencion y gestion del riesgo.

4 Fondo Adaptacion. Objetivos Estrategicos. Disponible en:
https://www.fondoadaptacion.gov.co/index.php/fondo-adaptacion/marco-conceptual.html
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El Fondo Adaptacidn tiene como objetivo estratégico para la perspectiva Interna
el siguiente:

ITEM

Tabla 1: Objetivos Estratégicos Internos

PERSPECTIVA INTERNA

DESCRIPCION

OE5

Fortalecer una cultura organizacional orientada al relacionamiento eficaz con los
usuarios, al desarrollo del talento humano y a la modernizacién de la gestién del
Fondo Adaptacion.

3.4 Principios y Valores®

Los principios y valores del Fondo Adaptacién estan consignados en el Cédigo de
Integridad y Buen Gobierno, adoptado mediante la Resolucidon 293 de 2024, el
cual es considerado como un referente formal de la conducta del personal y
profesional de todos los colaboradores de la entidad.

3.4.1 Principios Eticos

En el Fondo Adaptacion comprometidos en orientar sus actuaciones, con base
en ejercicio de la funcidn administrativa, presentan los siguientes principios

éticos:

Transparencia

Eficiencia y compromiso social

Legalidad

Interés general y prevalencia del bien comun

3.4.2 Valores Eticos

Los valores posibilitan la aplicacién de los Principios Eticos y estan dados a todos
los servidores publicos y colaboradores del Fondo Adaptacion del nivel nacional,
cualquiera que sea su tipo de vinculacidén. Estos valores son:

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

5 Fondo Adaptacion. Principios y Valores. Disponible en: https://www.fondoadaptacion.gov.co/index.php/fondo-
adaptacion/marco-conceptual.html
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e Integridad
4 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La evaluacién de la situacion actual de la entidad se realiza desde una
perspectiva global, en aspectos administrativos, técnicos, tecnoldgicos y
archivisticos, con el fin de determinar y dar prioridad aquellos que estan siendo
afectados con mayor impacto. Para realizar la identificaciéon de la situacién
actual, se utilizé como referente los siguientes instrumentos administrativos:

a) Diagnostico integral de archivos, vigencia 2022.

b) Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion (FURAG), vigencia
2023.

c) Sistema de Rendicién de la cuenta e Informes (SIRECI), vigencia 2023.

d) Planes y proyectos de mejoramiento impartidos en el Plan Institucional de
Archivos del Fondo Adaptacion durante la vigencia 2021 a 2024.

4.1 LECCIONES APRENDIDAS

Se identifica como leccién aprendida del Gltimo PINAR vigente, la elaboracion y
actualizacion de los planes, programas y politicas de planeaciéon y gestién
documental en cada cuatrienio, teniendo en cuenta los lineamientos internos de
la Entidad y el Plan Nacional de Desarrollo, para mejorar la planeacion a corto,
mediano y largo plazo, obteniendo victorias tempranas que permitan ver el
cumplimiento de las metas trazadas. Es por esto que el actual documento tiene
como vigencia hasta diciembre del 2026 (periodo final del gobierno) y el
siguiente PINAR debera tener una vigencia 2027-2030, con el fin de ser un apoyo
al logro del plan de desarrollo que fije el gobierno en dicho periodo.

4.2 Aspectos Criticos

De acuerdo con la informacidon y datos recopilados mediante el andlisis de los
instrumentos administrativos descritos se establecen los siguientes aspectos
criticos para ser considerados como mejora continua del proceso de gestién
documental, regidos por toda la normatividad archivistica vigente.

Los aspectos criticos se definieron identificando aquellos que afectan a la funcién
archivistica, asociandolos a los riesgos a los cuales esta expuesta. A
continuacion, se listan los 23 aspectos criticos identificados.

Tabla 2: Definicion Aspectos Criticos

DEFINICION ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

La entidad carece de un plan de analisis de | Administrar de forma inadecuada el
1 procesos y procedimientos de la producciéon | ciclo vital de los documentos.
documental.

Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2025 - 2026
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DEFINICION ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Falta normalizar y documentar lineamientos | Expedientes desorganizados.
generales para la recepcion de los documentos

2 transferidos al archivo del Fondo Adaptacion. Duplicidad de informacién.
Documentos incompletos.

Falta de normalizacidn y estandarizacion de la | Pérdida de documentos.
informacién almacenada en los equipos o en | Dificultad para el acceso y consulta

3 sistemas de informacién diferentes al Gestor de | de los documentos.

Contenidos. Generacién de Fondo Acumulado
electronico.
No existe un profesional en archivistica que sea | Incumplimiento de la ley 594 de

4 el responsable de planear y ejecutar la politica | 2000, Decreto 1080 de 2015,
de gestion documental de la entidad. acuerdo 001 de 2024 y demas

normatividad archivistica.
Se requiere asegurar la conformacion de | Perdida de documentos.
expedientes electronicos. Insercion _de  documentos _en

5 expedientes erréneos.

Generacién de Fondo Acumulado
electrdnico.
Se requiere la capacitacion a todos los | Elaboracidon inadecuada de las TRD.
funcior?arios sobre Ia_ conformacion de serigs y Incumplimiento de la ley 594 de
subserles de Ia,entldad, con sus respectivos 2000, Decreto 1080 de 2015,
expedientes segun las TRD. acuerdo 001 de 2024 y demas
normatividad archivistica.

6 P S——

Organizacion inadecuada de los
documentos por desconocimiento
de las normas y procedimientos de
gestion documental.
Pérdida de documentos.

Falta de estrategias que permitan fortalecer la | Pérdida de documentos.

, | oreanizacon de expedientes Ih'b,”d°ls de tal "oz dida de validez y fiabilidad de Ia
que se asegure el vinculo entre | 4ocumentacion.

documentos fisicos y electrénicos. Duplicidad de informacion.

8 Falta de identificacion de los documentos | Falta de herramientas de
especiales para el tratamiento especifico recuperacioén de informacién
Politicas y lineamientos claros para el archivo de | Falta de control y seguimiento a los
gestiodn centralizado. documentos que pertenecen al

9 archivo de gestion.

Pérdida de documentos.
No se estd realizando la ordenacion de los | Documentos desorganizados sin
expedientes, segun el principio de orden | asegurar el principio de procedencia
original. y el orden original.

10 Incumplimiento de la ley 594 de
2000, Decreto 1080 de 2015,
acuerdo 001 de 2024 y demas
normatividad archivistica.

Normalizacién de los procedimientos en medios | Creacion de documentos sin razén
electronicos, documento electrénico, recepcion | administrativa, legal y funcional.

11 y creacién de documentos electronicos y | Generacién de Fondo Acumulado
digitales como elementos que se derivan de los | electrdnico.
tramites que se realizan en la entidad. Perdida de la informacion.

12 Falta de controles en la implementacién de | Pérdida del control en la produccién

Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2025 - 2026
Versién 1.0, diciembre 2024

13




< Fondo Adaptacion

DEFINICION ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

esquema de metadatos para garantizar la | documental.

vinculacion, dis_l:ribuc;iér_\, descripcion Duplicidad de informacion.

(metadato_g), d'smmb'“da(.j’ c_qntrol, Pérdida de documentos.

recuperacion y acceso de la informacion en

formato electrénico y digital. Dificultad para el acceso y consulta
de los documentos.

No existe normalizacion en la firma de | Pérdida de validez y fiabilidad de la

documentos electrénicos y/o digitales. documentacion.

13 —

Dificultad para el acceso y consulta
de los documentos.
No existe una identificacion clara de los | Incumplimiento de la ley 594 de

14 documentos que pertenecen entre archivo de | 2000, Decreto 1080 de 2015,

gestion y archivo central. acuerdo 001 de 2024 y demas
normatividad archivistica.
No hay personal capacitado e idoneo para | Incumplimiento de la Ley 1409 de
15 ejecutar las actividades operativas de la gestion | 2010,
documental de la entidad.
Cambio de proveedor constante de la custodia | Pérdida de la documentacién
de los documentos del archivo de la Entidad.

16 Deterioro de la documentacion
Se requiere de capacitacion y formacion del | Incumplimiento de la ley 594 de
personal con responsabilidades en la gestion de | 2000, Decreto 1080 de 2015,
documentos y archivos. acuerdo 001 de 2024 y demas

normatividad archivistica.
17 —
Organizacion inadecuada de los
documentos por desconocimiento
de las normas y procedimientos de
gestién documental.
Los canales virtuales o portales transversales de | Accesibilidad para el acceso de los
la Entidad no cuentan con un plan de | servicios a los ciudadanos.
estandarizacién de los formularios de captura de | Pérdida de informacion.
informacién y de servicios de intercambio de

18 informacién para servicios o procedimientos

administrativos con lenguaje comun de

intercambio, para los tramites, procesos y

procedimientos disponibles en la sede

electrénica.

Planos en unidades de conservacion | Perdida del soporte vy la

19 inadecuados e inventarios desactualizados. informacién, debido a deterioros de
naturaleza fisica y maltratos por
mal manejo.

Falta de normalizacién de las transferencias | Incumplimiento de la ley 594 de

secundarias. 2000, Decreto 1080 de 2015,
acuerdo 001 de 2024 y demas
normatividad archivistica.

20 Almacenamiento de posibles
documentos que ya cumplieron su
ciclo en el Fondo Adaptacién vy
deben ser entregados al Archivo
General de la Nacion.

No se ha realizado aplicacion de TRD para la | Aplicacién inadecuada de las TRD.

21 eliminacién Documental
Aplicacién  inadecuada de los
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DEFINICION ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

tiempos de retencion documental
de acuerdo con la TRD.
Duplicidad de informacion.

El sistema integrado de conservacion no se | Dificultad para el acceso y consulta
encuentra actualizado vy con actividades | de los documentos.

definidas para la conservacién y preservacién de _ _
22 documentos. Falta de evaluacion de riesgos

documentales.

Autenticidad e integridad de la
informacién

No se ha realizado o identificado documentos | Administrar de forma inadecuada el
23 susceptibles de transferencias secundarias al | ciclo vital de los documentos.
AGN.

Fuente: Elaboracién Propia

4.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Una vez identificados los aspectos criticos con sus respectivos riesgos asociados,
como consecuencia del analisis realizado a los instrumentos administrativos de
la funcion archivistica, se prosiguié a evaluar el impacto negativo de cada uno
frente a los ejes articuladores, con el fin de establecer la prioridad en la atencién
que debe prestar la entidad.

Cada eje articulador se encuentra basado en los principios de la funcion
archivistica mencionados en la ley 594 del 2000, articulo 4. Los ejes
articuladores son:

Administracién de archivos

Acceso a la informacion

Preservacion de la informacién
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad.
Fortalecimiento y articulacion.

El Fondo Adaptacion consciente de la relevancia de estos ejes articuladores v,
con el propdsito de no afectar los aspectos tecnoldgicos a los de seguridad o
viceversa, decidié separar estos dos ejes articuladores para ser evaluados de
conformidad con su impacto en la funcién archivistica de la Entidad.

En la siguiente tabla se listan en orden mayor a menor puntuacién los aspectos
criticos identificados.
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Tabla 3: Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES

o < Sc
=) c )]
S0 ) L S 6 o 8 33 g2
a.J ©.2 © 0 Ve 8= w3 E 8
0w E 8 £ of S8 w 092 0.2 £=
g = w o w £ Lot 22 Y5 o3
oY > T & o = 05 = -9} 33 9.9
z ASPECTOS CRITICOS E o gL o £ 25 29 s £
53 <E £ g g £<
< L >
2 Falta de normalizacion y 9,33 7,67 7,67 8,67 7,67 8,00 49,00
estandarizacion de la informacion
almacenada en los equipos o en
sistemas de informacién
diferentes al Gestor de
Contenidos.
23 No se ha realizado o identificado 9,55 9,88 10,00 5,00 6,00 8,00 48,43
documentos susceptibles de
transferencias secundarias al
AGN.
9 Politicas y lineamientos claros 9,33 7,00 6,67 7,00 9,00 8,67 47,67

para el archivo de gestion
centralizado.

22 El sistema integrado de 9,33 8,70 9,88 6,00 6,00 7,00 46,91
conservacion no se encuentra
actualizado y con actividades
definidas para la conservacion y
preservacion de documentos.

21 No se ha realizado aplicacion de 9,50 9,00 10,00 5,00 5,00 8,00 46,50
TRD para la eliminacién
Documental

7 Falta de estrategias que permitan 8,67 8,00 8,00 7,67 6,33 7,00 45,67

fortalecer la organizacion de
expedientes hibridos de tal
manera que se asegure el vinculo
entre documentos fisicos vy
electroénicos.
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EJES ARTICULADORES

o < 2c
o c )
8 o 2 85 S 5 . . £
9 9 83 E 5 G 8.2 5 =0
a .- 2 [ T 89 25 05 E®
0nx = L o 5s— 0 0 .o O .= = -
<= 0o n E 2o E 02 T 5 g3
(=) o o [ E Q = U5 = Qo 9o 9 .=
z ASPECTOS CRITICOS E o8 o £ <65 2 9 w t
5 < g 5 E 2 2 £
< L2 >
4 No existe un profesional en 9,67 7,00 7,67 5,67 6,00 8,33 44,33
archivistica que sea el responsable
de planear y ejecutar la politica de
gestion documental de la entidad.
6 Se requiere la capacitacion a todos 9,00 7,00 8,00 6,33 5,33 8,67 44,33

los funcionarios sobre la
conformacion de series y subseries
de la entidad, con sus respectivos
expedientes segun las TRD.

3 Falta de normalizacion y 9,00 8,67 9,33 4,00 7,67 5,33 44,00
estandarizacién de la informacion
almacenada en los equipos o en

sistemas de informacién
diferentes al Gestor de
Contenidos.
1 La entidad carece de un plan de 8,00 8,00 8,00 5,00 7,00 7,00 43,00
analisis de procesos y
procedimientos de la produccion
documental.
8 Falta de identificacion de los 6,33 7,67 7,33 7,33 7,67 5,67 42,00

documentos especiales para el
tratamiento especifico

13 No existe normalizacion en la 9,33 3,00 6,67 5,33 7,67 7,00 39,00
firma de documentos electrénicos
y/o digitales.

18 Los canales virtuales o portales 9,33 4,00 4,67 10 3,00 7,67 38.67

transversales de la entidad, no
cuenta con un plan de
estandarizacion de los formularios
de captura de informacion y de
servicios de intercambio de
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EJES ARTICULADORES

Critico

de la
Informacion

(=]
-
[8]
Q
Q
(7]
<
=)
<

Aspectos
tecnologicos

ASPECTOS CRITICOS

Informacion

Preservacion

Aspectos de
Seguridad

Acceso a la

Administracion
de Archivos
Fortalecimiento
y Articulacion

informacién para servicios o0
procedimientos  administrativos
con lenguaje comun de
intercambio, para los tramites,
procesos y procedimientos
disponibles en la sede electrdénica
10 No se estd realizando |la 9,00 8,67 8,67 3,00 4,00 5,00 38,33
ordenacion de los expedientes,
segun el principio de orden
original.

5 Se requiere asegurar la 7,00 8,33 5,67 5,67 6,00 5,33 38,00
conformacion de expedientes
electroénicos.

12 Falta de controles en la 6,00 7,67 3,33 8,33 6,33 6,00 37,67
implementacién de esquema de
metadatos para garantizar la

vinculacién, distribucion,
descripcion (metadatos),
disponibilidad, control,
recuperacion y acceso de la
informacién en formato
electronico vy digital.
15 No hay personal capacitado e 10,00 8,00 7,67 1,67 2,33 6,33 36,00

idoneo para ejecutar las
actividades operativas de |la
gestion documental de la entidad.
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EJES ARTICULADORES

o < 2c
- ) c c c 7] (0] \
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z ASPECTOS CRITICOS T o g2 o € 25 2o w T
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11 Falta de normalizacion de los 9,67 5,33 7,00 3,33 3,67 6,00 35,00
procedimientos referente a
documentos en medios
electronicos, documento

electronico, recepcion y creacion
de documentos electrénicos y
digitales como elementos que se
derivan de los tramites realizados
al interior de la entidad.

14 No existe una identificacion clara 8,67 3,67 5,67 4,00 8,33 4,00 34,33
de los documentos que pertenecen
entre archivo de gestion y archivo
central.

16 Cambio de proveedor constante de 7,67 2,33 9,00 3,00 7,67 4,00 33,67
la custodia de los documentos del
archivo de la Entidad.

17 Se requiere de capacitacion y 8,33 4,00 4,67 2,67 4,00 9,00 32,67
formacion del personal con
responsabilidades en la gestion de
documentos y archivos.

19 Planos en unidades de 7,00 4,00 8,67 2,33 5,33 4,00 31,33
conservacion inadecuados e
inventarios desactualizados.

20 Falta de normalizacion de las 7,67 3,33 5,33 3,00 2,33 2,33 24,00
transferencias secundarias.
TOTAL 197,38 150,91 169,55 112,33 134,33 148,33

Fuente: Elaboracidn Propia
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Con el resultado obtenido en la priorizacidon, se establece que los aspectos
criticos priorizados para llevar a cabo en el periodo de vigencia 2025 a 2026
seran los 23 aspectos criticos. Ademas, el impacto de los ejes articuladores es
el siguiente:

Tabla 4: Valor de impacto ejes articuladores

EJES ARTICULADORES VALOR

Administracidon de Archivos 197,38
Preservacion de la Informacion | 169,55
Acceso a la Informacion 150,91
Fortalecimiento y Articulacion 148,33
Aspectos de Seguridad 134,33
Aspectos Tecnoldgicos 120.00

Fuente: Elaboracion propia
5 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

Considerando los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor impacto en la
priorizacion, la visidén estratégica de la gestién documental establecida es:

El Fondo Adaptacidon adoptara y asegurara las mejores practicas y estandares
nacionales para la administraciéon de archivos y la gestién de documentos sin
importar su soporte, articulados con la Politica de Seguridad de la Informacién
y demas politicas, guias, instrumentos o herramientas en materia de activos de
informacién, transparencia, uso, eficiencia y disponibilidad de la informacion
para la atencidon a la ciudadania, seguridad, confidencialidad, proteccion,
incluyendo los lineamientos de los Instrumentos de Gestion de la Informacion
Publica, con el fin de aportar en los principios de transparencia, eficiencia y
compromiso social, siempre y cuando se cuenten con los recursos disponibles
para tal fin.

6 OBJETIVOS

6.1 Objetivo General

Fortalecer la administracién y gestion de archivos, a partir de la definicion de
estrategias, lineamientos y acciones de los procesos y procedimientos para la
produccion, conservacién y preservacién documental, sin importar su soporte.

6.2 Objetivos Especificos

Los objetivos del PINAR, en relacidén con los aspectos criticos identificados son
los siguientes:
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Tabla 5: Objetivos especificos

Falta normalizar y documentar | Normalizar y estandarizar 2025

lineamientos generales para la recepcion | los lineamientos generales

de los documentos transferidos al archivo | para la recepcion de los

del Fondo Adaptacion. documentos transferidos al

Falta de normalizacién y estandarizacion | archivo de la Entidad. 2025

de la informacion almacenada en los

equipos o en sistemas de informacién

diferentes al Gestor de Contenidos.

No se ha realizado ni identificado | Identificar la 2025

documentos susceptibles de | documentacidon que posee

transferencias secundarias al AGN. el valor administrativo,

Falta de normalizacion de las | legal, juridico o histérico

transferencias secundarias. para la normalizacién vy
documentacién del proceso
de transferencias
secundarias.

Politicas y lineamientos claros para el | Establecer la politica y los 2025

archivo de gestion centralizado. lineamientos que permitan

No se esta realizando la ordenacién de asegurar estrategias para el

los expedientes, segun el principio de adecuado manejo del

orden original. archivo de gestion

No existe una identificacion clara de los Centralizado.

documentos que pertenecen entre archivo

de gestion y archivo central.

No se ha realizado aplicacion de TRD para

la eliminacion Documental.

El sistema integrado de conservacion no | Actualizar el Sistema | 2025 - 2026

se encuentra actualizado y sin actividades | Integrado de Conservacion,

definidas para la conservacion vy | incluyendo todas las

preservaciéon de documentos. actividades relacionadas

Ausencia de espacios adecuados para | con la conservaciéon vy

asegurar la conservacion de los planos. preservacién de la
informacién a largo plazo y
documentos especiales o
vitales.

Falta de estrategias que permitan 2025

fortalecer la organizacion de expedientes

hibridos de tal manera que se asegure el | Realizar la aplicaciéon de

vinculo entre documentos fisicos y | TRD para la conformacion

electronicos. de expedientes,

Se requiere la capacitaciéon a todos los | conformacidon de series y

funcionarios sobre la conformacién de | subseries, ordenacién vy

series y subseries de la entidad, con sus | organizacién de

respectivos expedientes segun las TRD. expedientes y eliminacién

Se requiere asegurar la conformaciéon de | documental, de acuerdo con

expedientes electrénicos. el plan de capacitacion y

Se requiere de capacitacién y formacién | sensibilizacion

del personal con responsabilidades en la

gestion de documentos y archivos.

No existe un profesional en archivistica | Contratar profesionales 2025

que sea el responsable de planear y | archivistas responsables de

ejecutar la politica de gestién documental | liderar la planeacion vy
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ITEM ‘ ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS FECHA
de la entidad. ejecucion de la gestion
documental en la Entidad y
el personal operativo
No hay personal capacitado e idéneo para | @decuado que ejecute las
ejecutar las actividades operativas de la | actividades — de  gestion
gestion documental de la entidad. documental.
Los canales \virtuales o portales 2025 - 2026
transversales de la entidad, no cuenta con | Establecer los mecanismos
un plan de estandarizacion de los | necesarios para la
formularios de captura de informacion y | adquisicion y puesta en
7 de servicios de intercambio de | marcha de la sede
informacién para servicios o | electrdnica.
procedimientos administrativos con
lenguaje comun de intercambio, para los
tramites, procesos y procedimientos
disponibles y sede electrdnica.
La entidad carece de un plan de analisis | Elaborar y actualizar los | 2025 - 2026
8 de procesos y procedimientos de la | formatos y procedimientos
produccién documental. relacionados con el proceso
de gestion documental
Falta de identificacion de los documentos | Actualizar e implementar el 2025
especiales para el tratamiento especifico Programa de Documentos
9 Especiales y el Programa de
Documentos Vitales o]
Esenciales.
Falta de normalizar los procedimientos | Elaborar y aplicar los | 2025 - 2026
todo lo referente al documento en medios | lineamientos y
electronicos, documento electrdnico, | procedimientos para la
recepcion y creacion de documentos | adecuada implementacién,
electronicos y digitales como elementos | manejo y uso del SGDEA.
que se derivan de los tramites que se
realizan en la entidad.
10 Falta de controles en la implementacién de
esquema de metadatos para garantizar la
vinculacién,  distribucién,  descripcion
(metadatos), disponibilidad, control,
recuperacion y acceso de la informacion
en formato electrénico y digital.
No existe normalizacion en la firma de
documentos electrénicos y/o digitales.
Cambio de proveedor constante de la | Asegurar la disponibilidad | 2025 - 2026
custodia de los documentos del archivo de | presupuestal para nuevos
la Entidad. proyectos y mas tiempo de
11 2 = : . o
Planos en unidades de conservacion | custodia de la informacion.
inadecuados e inventarios
desactualizados.

Fuente: Elaboracidn propia.
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7 MARCO NORMATIVO

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones. Titulo V. Gestién de
Documentos.
Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
Ley 1712 de 2014 derecho de acceso a la informacion publica nacional y se

dictan otras disposiciones

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de
actos de corrupcidn y la efectividad del control de la
gestion publica

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley
Decreto 2364 de 2012 527 de 1999, sobre la firma electrdnica y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011

Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 001 de 2024

8 PROYECTOS

Los proyectos planteados se presentan a continuacidn relacionando los
diferentes aspectos y recursos que se deben tener en cuenta para su desarrollo.
Es importante resaltar que con el propodsito de facilitar su gestidon, seguimiento
y ejecucion se unificaron aspectos criticos que confluian en las necesidades, sin
embargo, en algunos casos presentan entregables diferentes, pero para el
mismo proceso de gestion documental.

Tabla 6: Proyecto 1

Proyecto 1: Estandarizacion de lineamientos para las transferencias documentales

Objetivo: Normalizar y estandarizar los lineamientos generales para la recepcion de
los documentos transferidos al archivo de la Entidad.

Aspectos Criticos 2,3
No Actividades Responsabl Entregable Recursos Plazo Medicio
e ejecucion n

Actualizar el | ET Gestién Manual para Comité de Marzo Semestr
Manual de | de Servicios las Gestion y 2025 al
transferencias | Administrativ | transferenci Desempeiio
de os y Gestion as
documentos Documental | documentale | ET Servicios
1 al archivo del s al Fondo Administrativ
Fondo Comité de Adaptacion. | osy Gestion
Adaptacion. Gestion y Documental
Desempefio
Secretaria
General
2 Actualizar el ET Gestidn Informe Equipo de Agosto Semestr
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Proyecto 1: Estandarizacion de lineamientos para las transferencias documentales

Objetivo: Normalizar y estandarizar los lineamientos generales para la recepcion de

los documentos transferidos al archivo de la Entidad.

2,3
Entregable

Aspectos Criticos

No Actividades Responsabl Recursos

(]

Plazo
ejecucion

Medicio
n

Diagnéstico de Servicios | Diagnéstico | Profesionales 2026 al
Integral de | Administrativ | Integral del Grupo
Archivos os y Gestion Archivos Gestion

Documental Documental
Actualizar el ET Gestién Programa de Enero 2025 Anual
Programa de | de Servicios Gestidn ET Gestidn
Gestion Administrativ | Documental | de Servicios
Documental os y Gestion Administrativ
de la Entidad. Documental os y Gestion

Documental

Aplicar los | ET Gestion Subprogram Diciembre Anual
programas de Servicios as ET Gestién 2026
especificos Administrativ | especificos de Servicios
establecidos os y Gestion de Gestion | Administrativ
en el | Documental Documental | osy Gestion
Programa de Documental
Gestion
Documental.
Revisar y ET Gestidn Formatos Junio 2025 Semestr
actualizar los | de Servicios | actualizados ET Gestion al
formatos del | Administrativ de Servicios
proceso de | os y Gestion Administrativ
gestién Documental os y Gestion
documental. Documental
Incluir en el ET Gestion Plan Anual Enero 2025 Anual
Plan anual de | de Servicios de ET Gestidn
capacitacione | Administrativ | Capacitacién | de Servicios
s de la | osy Gestidon Administrativ
Entidad las | Documental os y Gestion
sensibilizacion Documental
es sobre el
proceso de
gestion
documental.
Actualizar el ET Gestidn Procedimient Agosto 2025 Anual
procedimiento | de Servicios 0 ET Gestidn
de eliminacion | Administrativ | eliminacién de Servicios
documental, os y Gestion documental | Administrativ
para Documental os y Gestion
garantizar Documental
una
destruccién
segura de los
documentos
fisicos o
electronicos,
acorde a o
establecido en
las Tablas de
Retencion
Documental.
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Proyecto 1: Estandarizacion de lineamientos para las transferencias documentales

Objetivo: Normalizar y estandarizar los lineamientos generales para la recepcion de
los documentos transferidos al archivo de la Entidad.

Aspectos Criticos

No

Actividades

Responsabl
e

2,3
Entregable

Recursos

Plazo
ejecucion

Medicio
n

Politicas y | ET Gestion Politicas Abril 2025 Anual
lineamientos de Servicios archivo de ET Gestidn
8 claros para el | Administrativ gestion de Servicios
archivo de | osy Gestion | centralizado | Administrativ
gestion Documental os y Gestion
centralizado. Documental
Actualizar los ET Gestion Procedimient Junio 2025 Anual
procedimiento | de Servicios os ET Gestion
s referente al | Administrativ | documento de Servicios
documento en | os y Gestion electrénico. | Administrativ
medios Documental os y Gestion
electrénicos, Documental
documento
electrdnico,
recepcion y
creacion  de
9
documentos
electronicos y
digitales como
elementos
que se
derivan de los
procedimiento
s que se
realizan en la
entidad.
Actualizar los ET Gestion Procedimient Agosto 2025 Anual
procedimiento | de Servicios os del ET Gestidn
s y formatos | Administrativ | Proceso de de Servicios
10 del Proceso de | os y Gestion Gestidn Administrativ
Gestidn Documental | Documental | osy Gestidn
Documental Documental
que se
requieran.
Actualizar los ET Gestion Metadatos Junio 2025 Anual
lineamientos de Servicios para la ET Gestidn
de descripcion | Administrativ | descripcion de Servicios
11 documental os y Gestion | documental | Administrativ
con énfasis en | Documental os y Gestion
el uso del Documental
esquema de
metadatos.
Elaborar ET Gestion Videotutorial Junio 2025 Mensual
capsulas de Servicios es SGDEA ET Gestidn
informativas Administrativ de Servicios
12 | para la | osy Gestion Administrativ
implementaci Documental os y Gestion
o6n, manejo y Documental
uso adecuado
del SGDEA

Fuente: Elaboracién Propia
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Para este proyecto se unieron los siguientes aspectos criticos, toda vez que la
necesidad se comparte en la aplicacién y sensibilizacion del manual de
transferencias de documentos al archivo del Fondo Adaptacion.

e AC2: Falta normalizar y documentar lineamientos generales para la
recepcion de los documentos transferidos al archivo del Fondo Adaptacion.

e AC3: Falta de normalizacién y estandarizacién de la informacién
almacenada en los equipos o en sistemas de informacién diferentes al
Gestor de Contenidos.

Tabla 7: Proyecto 2

Proyecto 2: Transferencias Secundarias

Objetivo: Identificar la documentacion que posee valores secundarios para la
realizacion del proceso de transferencias secundarias.

Aspectos Criticos 23,20
N Actividades Responsa Entregable Recursos Plaz = Medicion
o ble o de
I . ee. |
1 | Elaborar el ET Procedimiento Grupo de Gestidn Dicie | Semestr
procedimiento Gestion para las Documental Fondo mbr al
para las de transferencias Adaptacion e
transferencias Servicios secundarias. 202
documentales Administr 5
secundarias. ativos y Instrumentos
2 | Elaborar el plan | Gestién Plan de Archivisticos
de trabajo para | Documen Trabajo
las transferencias tal Espacios locativos
documentales, para revisar la
identificando los informacion
expedientes a
transferir.
3 | Alistar la Documentacié | Presupuesto para la
documentacién n lista para consulta de
para la transferir. documentos
transferencia
documental.
4 | Legalizar la Transferencias
transferencia secundarias
secundaria realizadas

Fuente: Elaboracién Propia

Para el proyecto No 2, se unieron los siguientes aspectos criticos, toda vez que
la necesidad se comparte en estandarizar las transferencias de documentos.

e AC20: Falta de normalizacidon de las transferencias secundarias.
AC23: No se ha realizado ni identificado documentos susceptibles de
transferencias secundarias al AGN.
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Tabla 8: Proyecto 3

Proyecto 3: Identificacion documentos archivo de gestion y archivo central.

Objetivo: Implementar la politica y los lineamientos que permitan asegurar estrategias para el
adecuado manejo del archivo de gestion Centralizado.

9,10,14,21
Entregable

Aspectos Criticos

No Actividades Plazo de Medicidn

ejecucion

Responsable Recursos

1 | Elaborar los | ET Gestion de | Documento de 2025 - Anual
lineamientos Servicios normalizacidn 2026
para el | Administrativos | del archivo de Equipo
archivo de y Gestién gestién central Operativo
gestion Documental Grupo
centralizado. Gestién
Conformar el Documental
archivo de
gestion
centralizado Espacio

- - para la

3 Rea!l_zar y la InvenFarlo consulta de
clasificacion actualizado los
de archivo con la documentos
central y clasificacion de
archivo de archivo central
gestlpr?.' o'de gestion Presupuesto

4 | Sensibilizar a Listado de para la
todo§ ' los §S|stenC|a consulta de
funcionarios Jorna}d_au_s _lde documentos
y colaborares sensibilizacion.
de la Entidad.

Evaluacion
Establecer apropiacion
estrategias
de  gestion
del  cambio
para
asegurar la
conformacion
de los
expedientes

5 | Aplicar la Ordenacién de
organizacion los
de los expedientes
expedientes
nuevos,
segun el
principio de
orden
original

6 | Identificar los Realizar la
expedientes eliminacién
a eliminar documental

7 | Realizar la
aplicacion de
TRD para
determinar la
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Proyecto 3: Identificacién documentos archivo de gestion y archivo central.

Objetivo: Implementar la politica y los lineamientos que permitan asegurar estrategias para el
adecuado manejo del archivo de gestion Centralizado.

Aspectos Criticos 9,10,14,21
No Actividades Responsable Entregable Recursos Plazo de Medicion
ejecucion
disposicion
final de
documentos.

Fuente: Elaboracion Propia

Para el proyecto No 3, se unieron los siguientes aspectos criticos, toda vez que
la necesidad se comparte en lineamientos para archivos de gestién centralizado.

e AC9: Politicas y lineamientos claros para el archivo de gestién
centralizado.

e AC10: No se esta realizando la ordenacién de los expedientes, segun el
principio de orden original.

e AC14: No existe una identificacién clara de los documentos que
pertenecen entre archivo de gestion y archivo central.

e AC21: No se ha realizado aplicacion de TRD para la eliminacion
Documental.

Tabla 9: Proyecto 4

Proyecto 4: Actualizar Sistema Integrado de Conservacion

Objetivo: Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion, incluyendo todas las
actividades relacionadas con la conservacion y preservacion de la informacion a
largo plazo y documentos especiales o vitales.
Aspectos Criticos ‘ 22

No Actividades Responsable Entregable Recursos Plazo de = Medicidn
ejecucion

1 | Revisar las | ET Gestion de Sistema Gestidn 2025 Semestral
actividades de Servicios Integrado de Documental
conservacion | Administrativos | Conservacion Fondo
y y Gestion Adaptacion
preservacién Documental
de la
informacién. Asegurar el

2 | Asegurar que presupuesto
los programas para contratar
especiales el personal
cumplan con requerido
los
lineamientos
para el
adecuado
tratamiento
de la
informacién.
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3 | Ajustar las
actividades
con el
programa de
documentos
especiales o
vitales y

preservacion
a largo plazo.
4 | Actualizar el
Sistema

Integrado de
Conservacion

Fuente: Elaboracion Propia
Para el proyecto No 4, Unicamente se encuentra el siguiente aspecto critico:

e AC22: El sistema integrado de conservacidn no se encuentra actualizado
y con actividades definidas para la conservacion y preservacién de
documentos.

Tabla 10: Proyecto 5

Proyecto 5: Elaborar y ejecutar un plan de capacitacion y Sensibilizacion de TRD

Objetivo: Realizar la aplicacion de TRD para la conformacion de expedientes,
conformacion de series y subseries, ordenacion y organizacion de expedientes y
eliminacion documental, de acuerdo con el plan de capacitacion y sensibilizaciéon

Aspectos Criticos ‘ 17,7,6,5

No Actividades Responsable Entregable Recursos Plazo Medicion
Eje.

1 | Realizar las | ET Gestion de Plan Gestion Dic Semestral
jornadas de Servicios Institucional Documental 2026
capacitacion Administrativos de Fondo
establecidas en y Gestion Capacitacion Adaptacion
el plan de Documental
capacitacién de Listado de
la entidad, en Asistencia a Espacios
relacion con los espacios locativos para
Gestidn acordados. la realizacion
Documental y de las
organizacion Evaluacion capacitaciones
documental contenidos con cada una

2 | Establecer de las areas.
estrategias de
gestion del
cambio para Asegurar el
asegurar la presupuesto
conformacion de para contratar
los expedientes el personal

4 | Establecer el Estrategias requerido.
plan de gestion de gestién
del cambio. del cambio.

Fuente: Elaboracién Propia
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Para el proyecto No 5, se unieron los siguientes aspectos criticos, toda vez que
la necesidad se comparte en el plan de capacitacion de la entidad y gestién del
cambio.

e ACS5: Se requiere asegurar la conformacién de expedientes electrénicos.
AC6: Se requiere la capacitacién a todos los funcionarios sobre la
conformacidon de series y subseries de la entidad, con sus respectivos
expedientes segun las TRD.

e AC7: Falta de estrategias que permitan fortalecer la organizacion de
expedientes hibridos de tal manera que se asegure el vinculo entre
documentos fisicos y electrénicos.

e AC17: Se requiere de capacitacion y formaciéon del personal con
responsabilidades en la gestiéon de documentos y archivos.

Tabla 11: Proyecto 6

Proyecto 6: Personal Calificado Archivistica - Gestion Documental

Objetivo: Contar con personal archivistas para las actividades de gestion

documental
Aspectos Criticos - 4.15
No Actividades Responsable Entregable Recursos Plazo de  Medicion
ejecucio
n
1 | Realizar la
consecucién de Profesional
profesionales (es)Archivista
Archivistas.
E.T. Asegurar el 2026 Anual
Servicios presupuesto
2 | Realizar la | Administrativ para contar
consecucion de | osy Gestion con el
personal con las | Documental | Personal personal
competencias y operativo requerido.
capacidades gestion
suficientes en documental
gestion documental
y/o archivistica para
realizar las
actividades
operativas de
gestion documental.

Fuente: Elaboracidn Propia

Para el proyecto No 6, se unieron los siguientes aspectos criticos, toda vez que
la necesidad se comparte en la disponibilidad de personal profesional en
archivistica y personal adecuado para las actividades operativas de gestién
documental.

e AC4: No existe un profesional en archivistica que sea el responsable de
planear y ejecutar la politica de gestién documental de la entidad.

e AC15: No hay personal capacitado e idéneo para ejecutar las actividades
operativas de la gestion documental de la entidad.
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Tabla 12: Proyecto 7

Proyecto 7: Sede Electrdonica

Objetivo: Establecer los mecanismos necesarios para la adquisicion y puesta en
marcha de la sede electronica.

Aspectos Criticos 18
No Actividades Responsable Entregable Recursos Plazo de @ Medicidn
ejecucion
1 | Elaborar los | ET Gestion de | Requisitos Equipo de 2025 - semestral
requisitos Servicios técnicos. Profesionales 2026
técnicos para | Administrativos Grupo
la sede y Gestidn Gestidn
electronica del Documental Documental
Fondo
Adaptacion.
2 | Adelantar las Disponibilidad
acciones presupuestal
necesarias

para asegurar
el presupuesto
disponible

para el
desarrollo o]
adquisicion de
la sede
electrénica.

Fuente: Elaboracién Propia
Para el proyecto No 7, Unicamente se encuentra el siguiente aspecto critico:

e AC18: Los canales virtuales o portales transversales de la entidad, no
cuenta con un plan de estandarizacién de los formularios de captura de
informacion y de servicios de intercambio de informacién para servicios o
procedimientos administrativos con lenguaje comun de intercambio, para
los tramites, procesos y procedimientos disponibles y sede electroénica.

Tabla 13: Proyecto 8

Proyecto 8: Actualizacion Programa de documentos especiales

Objetivo: Actualizar e implementar el Programa de Documentos Especiales y el
Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Aspectos Criticos 8

No Actividades Responsable Entregable Recursos Plazo de Medicidn
ejecucién

Actualizar el ET Gestion de | Actualizacion Equipo de 2025 - 2026 | Semestral

Programa Servicios Programa Profesionales
de Administrativos | Documentos Grupo
Documentos y Gestion Especiales Gestion
Especiales Documental Documental
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Aplicar el
Programa
de
Documentos
Especiales

Actualizar el
Programa
de
Documentos
Vitales o
Esenciales

Aplicar del
Programa

de
Documentos
Vitales o
Esenciales

Actualizacion
Programa
Documentos
Vitales o
Esenciales

Para

Fuente: Elaboracién Propia

el proyecto No 8, Unicamente se encuentra el siguiente aspecto critico:

e AC8: Falta de identificacién de los documentos especiales para el
tratamiento especifico.

Tabla 14: Proyecto 9

Proyecto 9: Implementacion y buenas practicas para el manejo apropiado del SGDEA

Objetivo: Elaborar y aplicar los lineamientos y procedimientos para la adecuada
implementacion, manejo y uso del SGDEA.

Aspectos Criticos
No

Actividades

Realizar la
adecuada
radicacién de
los
documentos
que ingresan
a la Entidad
desde
YentaniHa
Unica.

Elaborar el
esquema de
metadatos
institucional.

Responsable

ET Gestion de
Servicios
Administrativos
y Gestion
Documental

11,12, 13
Entregable

Reporte de
Radicacion de
documentos

Documento
esquema de
metadatos

Recursos

Equipo de
Profesionales
Grupo
Gestion
Documental

Plazo de
ejecucién

2025 -
2026

Medicion

semestral
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Estandarizar

Lineamientos

los para la
lineamientos creacion,

para la gestion y
creacion, tramite de los
gestidn y documentos
tramite de los electronicos.
documentos

electrénicos,

3 | Definir del Documento
procedimiento procedimiento
para el uso de para el uso
las firmas apropiado de
electrénicas las firmas

de acuerdo electronicas vy
con la digitales en el
normatividad SGDEA.

legal vigente.

Fuente: Elaboracion Propia

Para el proyecto No 9, se unieron los siguientes aspectos criticos, toda vez que
la necesidad se comparte en normalizacion de procedimientos y lineamientos
para la creacidn gestién, tramite y firmas de documentos electrénicos.

e AC1l1: Falta de normalizar los procedimientos todo lo referente al
documento en medios electronicos, documento electrénico, recepcién y
creacion de documentos electronicos y digitales como elementos que se
derivan de los tramites que se realizan en la entidad.

e AC12: Falta de controles en la implementacion de esquema de metadatos
para garantizar la vinculacion, distribucion, descripcion (metadatos),
disponibilidad, control, recuperacion y acceso de la informacidon en
formato electrénico y digital.

e AC13: No existe normalizacién en la firma de documentos electrénicos y/o
digitales.

Tabla 15: Proyecto 10

Proyecto 10: Custodia de la documentacion.

Objetivo: Asegurar la disponibilidad presupuestal para nuevos proyectos y mas
tiempo de custodia de la documentacion.

Aspectos Criticos ‘ 16, 19

o ejecucié

N Actividades Responsable Entregable Recursos Plazo de = Medicién

1 | Elaborar los E.T. Servicios Mapas Asegurar el | 2025 - semestra

inventarios Administrativo | almacenados presupuest | 2026 |
para los s y Gestion en unidades de | o requerido
planos. Documental conservacion para la

adecuadas. ejecucion
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Almacenar los de las
planos en Inventario de actividades.
espacios planos

adecuados adecuadament

para su e

conservacion.

Proponer para

ET Gestion de

Propuesta para
la custodia de

documentacién

que la Servicios

custodia de la | Administrativo | la
documentacié | sy Gestidn

n sea superior | Documental
alos12018

meses.

Fuente: Elaboracidn Propia

Para el proyecto No 10, se unieron los siguientes aspectos criticos, toda vez que
la necesidad se comparte en custodia y almacenamiento de la documentacién.

e AC16: Cambio de proveedor constante de la custodia de los documentos

del archivo de la Entidad.

e AC19: Planos en unidades de conservacion inadecuados e inventarios

desactualizados.

9 MAPA DE RUTA

El mapa de ruta fue creado teniendo en cuenta los tiempos de ejecucion
planteados para cada proyecto, planteado de la siguiente manera:

Proyecto

Corto Plazo Mediano Plazo Columnai Largo Plazo
Tiempo 6 meses 12 meses 18 meses 24 meses
Proyecto 1: Estandarizacion de lineamientos para las
transferencias documentales
Proyecto 2: Transferencias Secundarias
Proyecto 3: |dentificacion documentos archivo de gestian
y archivo central.
Proyecto 4; Actualizar Sistema Integrado de
Conservaciaon
Proyecto 5: Elabaorar y ejecutar un plan de capacitacion y
Sensibilizacion de TRD
Proyecto 6 Personal Calificado Archivistica - Gestidn Documental

Proyecto 7: Sede Electranica

Proyecto 8: Formatos y procedimientos

Proyecto 9: Actualizacion Programa de
documentos especiales

Proyecto 10! Implementacidn y buenas practicas
para el manejo apropiado del 3SGDEA

Proyecto 11: Custodia de la documentacidn.

Es importante resaltar que el éxito en la implementacion de los proyectos
depende en gran medida de la disponibilidad de los recursos asignados para cada

uno de ellos.
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9.1 Indicadores

Tabla 16: Indicadores Proyectos
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Proyecto Indicador Indice Sentido Meta Riesgos
Proyecto 1: | Efectividad en el | Actividades Creciente | 100% | Personal sin
Estandarizar cumplimiento planeadas / experiencia en
lineamientos del proyecto y Actividades procesos de
generales para la | sus actividades ejecutadas * gestion
recepcion de los 100 documental
documentos Personal sin

conocimiento vy
aplicacién de los
procedimientos
que involucran a
su dependencia
Proyecto 2: | Efectividad en la | (Cantidad de | Creciente | 100% | Disponibilidad
Transferencias gestion y entregables del presupuesto
Secundarias cumplimiento realizados /
del proyecto Cantidad de
actividades
planeadas) *
100
Proyecto 3: | Efectividad en la | (Cantidad de | Creciente | 100% | Disponibilidad
Identificacidn identificacion de | entregables del presupuesto
documentos los documentos realizados / Falta de espacio
archivo de Cantidad de para la consulta
gestion y archivo entregables de los
central. planteados) * documentos
100 Inventario
desactualizado o
mal diligenciado.
Proyecto 4: | Efectividad en el | Entrega del | Creciente | 100% | Disponibilidad
Actualizar cumplimiento documento del presupuesto
Sistema del proyecto Plan Sistema
Integrado de Integrado de
Conservacién Conservacién
*100
Proyecto 5: | Efectividad en el | (Actividades Creciente 90% | Disponibilidad
Elaborar y | cumplimiento planeadas / del presupuesto
ejecutar un plan | del proyecto y Actividades Falta de espacio
de capacitacion y | sus actividades ejecutadas) * para la consulta
Sensibilizacion 100 de los
de TRD documentos
Proyecto 6: | Efectividad en la | (Personas Creciente | 100% | Disponibilidad
Contratacién contratacion del | contratadas sin del presupuesto
Personal personal conocimientos
Calificado- adecuado y adecuados /
Archivistica - | calificado en Personas
Gestion archivistica y contratadas
Documental gestion con
documental conocimientos

adecuados) *
100
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Proyecto Indicador Indice Sentido Meta Riesgos
Proyecto 7: Sede | Efectividad en la | (Actividad Creciente | 100% | Disponibilidad
Electronica consecucion del planeada / del presupuesto

presupuesto actividad

para la sede ejecutada) *

electronica. 100
Proyecto 8: | Efectividad en el | (Actividades Creciente 100% | Disponibilidad
Actualizacion cumplimiento planeadas / del presupuesto
Programa de | del proyecto y Actividades para la
documentos sus actividades ejecutadas) * implementacion
especiales 100 de los programas
Proyecto 9: | Efectividad en el | (Actividades Creciente 90% | Disponibilidad
Implementacién | cumplimiento planeadas / del presupuesto
y buenas | del proyecto y Actividades
practicas para el | sus actividades ejecutadas) *
manejo 100 Falta de espacio
apropiado del para la consulta
SGDEA de los

documentos

Proyecto 10: | Efectividad en la | (Actividad Creciente | 100% | Disponibilidad
Custodia de la | consecucion del planeada / del presupuesto
documentacion. presupuesto actividad

para la custodia | ejecutada) *

de la 100

documentacidn.

Fuente: Elaboracién Propia

10 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos lo realizaran
desde la Oficina de E.T. Servicios Administrativos y Gestién Documental,
Secretaria General, Oficina Asesora de Planeacién, en concordancia con los
cronogramas y productos que se planteen para la implementacién de cada uno
de ellos.

El Fondo Adaptacion se basa en indicadores establecidos para cada proyecto y
en concordancia con su medicidn, debera diligenciar el siguiente cuadro integral
para determinar el avance de cada uno de los proyectos:

Tabla 17: Seguimiento y control de los proyectos

PROYECTOS INDICADORES | META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
6 12 18 24

Proyecto 1: | Efectividad en 100%

Estandarizar el

lineamientos cumplimiento

generales para | del proyecto y
la recepcién de | sus
los documentos | actividades

Proyecto 2: | Efectividad en | 100%
Transferencias la gestién y
Secundarias cumplimiento

del proyecto
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PROYECTOS INDICADORES MEDICION GRAFICO | OBSERVACIONES
6 12 18 24\

Proyecto 3: | Efectividad en | 100%
Identificacién la
documentos identificacion
archivo de | de los
gestion y | documentos
archivo central.
Proyecto 4: | Efectividad en 100%
Actualizar el
Sistema cumplimiento
Integrado de | del proyecto
Conservacion
Proyecto 5: | Efectividad en 90%
Elaborar y | el
ejecutar un plan | cumplimiento
de capacitacion | del proyecto y
y Sensibilizacién | sus
de TRD actividades
Proyecto 6: | Efectividad en | 100%
Contratacion la contratacion
Personal del personal
Calificado- adecuado y
Archivistica - | calificado en
Gestion archivistica y
Documental gestion

documental
Proyecto 7: | Creciente 100%
Sede Electrdnica
Proyecto 8: | Creciente 100%
Actualizacion
Programa de
documentos
especiales
Proyecto 9: | Creciente 90%
Implementacién
y buenas
practicas para el
manejo
apropiado del
SGDEA
Proyecto 10: | Creciente 100%

Custodia de la
documentacion.

Fuente: Elaboracién Propia

Los responsables de la medicion seran los encargados de alimentar el cuadro de

seguimiento.
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