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INTRODUCCION

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, igualmente en el
marco del articulo 2.8.2.5.11 y 2.8.8.1.6 del Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura 1080 de 2015 y demas normas reglamentarias, se establece que todas las
entidades publicas deberan formular una politica de gestion documental conforme a la
normatividad archivistica colombiana expedida por el organismo rector “ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION?”, las normas internas institucionales y en concordancia con el
Plan de Accion y Programa de Gestion Documental.

Asi mismo, es de resaltar que las entidades publicas son las encargadas de acuerdo a la
normatividad arriba mencionada, de velar por una correcta gestion documental y la
administracion de sus archivos, es por esto que esta llamada a generar una serie de
buenas practicas para una correcta implementacion, asi como la conservacion y custodia
de estos activos.
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De conformidad con la normatividad legal vigente en materia de Gestion Documental, a

1. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

continuacion, se relaciona el estado de cumplimiento en IFINORTE:

1.1 Instrumentos archivisticos

item

Instrumento

Elaborad

Si

\[©)

Observaciones

Evidencias

1. Dlag.nosnco Integral de X https://acortar.link/AAgAsw
Archivos
Programa de Gestion Debe actualizarse, dado que . :
2. Documental - PGD X se aprobé en 2014 https://acortar.link/hWO7KN
3. ,zlriﬂivolsn-sgtll;\(l:,fgal de X Vigencia 2024-2027 https://acortar.link/ckohrg
4 Sistema Integrado de X Se encuentra en proceso de
" | Conservacion - SIC revision y aprobacion.
5. | Manual de Archivo y| https://acortar.link/IdID30
Correspondencia
Los procedimientos
documentados:
MPAG- GA-PQRSDF.
Gestion de PQRSDF
Procedimientos e .
6. Instructivos y F(;rmatos X Correspondencia https://acortar.link/OL3Baq
MPAG-GA-GD-2
Comunicacién  Interna Y
Externa
MPAG-GA-GD Gestion de
Archivo y Documentos
Tienen fecha de convalidacion
2014. Requieren
7. Tablas de Retencién X actualizacion, ’dlado que la hitos://acortar link/GhZ2vE
Documental TRD estructura organica y el mapa
de procesos del instituto se
modificaron.
Se debe actualizar cada vez
que las Tablas de Retencion
Cuadros de Clasificacion Documental (TRD las .
5 Documental CCD &S Tablas de( \)aloyracién e
Documental (TVD) se
modifican.
No se encuentran
implementadas. Se debe
Tablas de Valoracion contar con personal con . .
9. Documental TVD X conocimiento técnico, hitps:/jacortar.link/JEyJKT
insumos de papeleria para
cambiar las unidades de
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Elaborad

Instrumento o Observaciones Evidencias
Sl \[o]

conservacion y equipo
tecnolégico para la
digitalizacion de documentos.

Al implementarse las tablas de
valoracion, se crea
automaticamente el archivo
histérico, por lo que se hace
necesario la compra de

estanteria.
1.2 Modernizacion tecnolégica
: Elaborado .
Item Instrumento S| NO Observaciones
Sistema de Gestion para La entidad no ha adelantado acciones para la
1. Documento Electrénico de Archivo X formulacion del Sistema de Gestion de
SGDEA Documentos Electronicos de Archivo -
2 Modelo de requisitos para la Gestion X SGDEA.
) de Documentos Electronicos
e Requiere capacitacion y acompafamiento
3. Brotocolot para Digitalizacion - de X para su formulacion. Ademas de personal
ocumentos técnico destinado a esta accion.

La entidad tiene contratado un servicio de suscripcién portal Web www.siepifinorte.com
para administrar entre otros procesos, la gestion documental, radicacién, control y tramite
de la correspondencia entrante, saliente, repositorio electronico, Ley General de Archivos
y acompafiamiento integral que garantice un 6ptimo funcionamiento del proceso, con la
empresa Outsourcing de Procesos Empresariales SAS — OPE, el cual se encuentra en
proceso de actualizacion, conforme a las mejoras sugeridas para el médulo de SIEP
Documental, asi como la realizacion de las pruebas necesarias para la puesta en marcha
de la radicacion de documentos internos directamente por los funcionarios designados, de
manera que se genere y fortalezca una cultura tecnolégica en esta area.

1.3 Ventanilla Unica de Correspondencia

‘ Elaborado .
Item Instrumento ' S| NO Observaciones
1 Atenciéon en Ventanilla Unica de X
) Correspondencia presencial
Horario de atencién establecido y Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 m y 2:00
2, . X .
publicado p.m. a 5:00 p.m.
3. | Ventanilla Unica virtual X Dlspo.n_|ble en la pagina web:
www.ifinorte.gov.co
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item Instrumento Iglalbora';i 8 Observaciones
Menu: Atencioén y Servicios a la Ciudadania
Opcidn: Peticién, Quejas, Reclamos vy
Denuncias
Segun Resolucion G-251 del 25-0c¢t-2022 se
4. | Responsable atencion PQRSDF X reglamenta el tramite interno de las PQRSDF
5. | Protocolo de atencion a PQRSDF X Eﬁ!:c/:/aadc%rtar.l(ia:k/SNti?Gs pagina web:

Se hace necesario por parte de OPE Colombia, que realice las modificaciones sugeridas
tanto para la radicacién, incluyendo PQRSDF, de manera que se efectuen seguimiento a
la oportunidad en las respuestas, de una manera eficiente.

1.4 Capacitacion

Elaborado

Item Instrumento S NO Observaciones
Incorporar en el Plan Institucional de
1 Capacitacion, sesiones de sensibilizacion X Publicado en la péagina web:
" | en temas relacionados con Gestidn https://acortar.link/ \WA3W5n
Documental.
Participacion por parte de los funcionarios Invitacia los funci .
contratistas en los CUrsos nvitacién a los funcionarios a que
2. |7 . ; X realicen las formaciones programadas
autogestionables del Archivo General de ; s
i por el Archivo General de la Nacion.
la Nacioén.
Gestionar formaciones certificables por Convenio con la Escuela de Gestion
3. entidades reconocidas para el personal de X Publica y Participacion Ciudadana del
la entidad. Norte de Santander

2. ORGANIZACION TECNICA DE ARCHIVOS Y ATENCION A CONSULTAS
2.1 Archivos de Gestion

Organizacion: Se realizan actividades de clasificacion, organizacion y descripcion de
documentos en los archivos de gestion de la entidad, por parte de los funcionarios a cargo
de las dependencias.

Inventarios Documentales de Archivos - FUID: De conformidad con el formulario de
recoleccion de Inventarios Documentales de los Archivos de Gestidon a corte de diciembre
de 2025, la entidad cumple con el 100% de cumplimiento:
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Desarrplio de Norte de Santander

FUID Archivos de Gestion

B FUID entregado W Total dependencias

Repositorio de FUID archivos de gestion: https://acortar.link/acXEQG

Condiciones de Almacenamiento: La mayoria de las dependencias cuentan con el
espacio necesario e idoneo para el archivo de gestion, conforme al volumen de
informacion en constante crecimiento y que, de acuerdo al tiempo de retencion
establecido en las TRD, su conservacion en dicho archivo es por un término de dos (2)
afnos, correspondiente al 61.1%.
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“Almacenamiento de archivos de gestién

9. ;Cuenta con espacio suficiente para el almacenamiento de sus archivos de
gestion?

18 respuestas

®si
® No

Descripcion de documentos: Conforme al acompanamiento realizado, se ha avanzado
en la implementacion de la hoja de control, el cual permite describir los tipos documentales
del expediente.

Hoja de control para la Subserie Documental: 200-18.01 HISTORIA LABORAL
ACTIVA
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Gobernacién
HISTORIA LABORAL de Norte de
L cra HOJA DE CONTROL Santander
Dwmimraio i Ao n Evlander
Mombre del Funcionario: HERMNAMNDEZ TORRES JESUS DAVID
Identificacion del Funcienario: C.C. 1.093.740.306
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIO [5)
10-03-2022 | SOLICITUD DE NOTIFICACION A CONVOCATORIA PARA CARGO PUBLICO 1
14-03-2022 | ACEPTACION AL NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA 2
RESOLUCION No. G-100 DE 2022 NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE
30-03-2023 & 35
PRUEBA
IDENTIFICACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 e
GRADO 04
FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD 9
FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR 10
REGISTRO UNICO TRIBUTARIO — RUT 11
FORMATO UNICO HOIA DE VIDA — FUNCION PUBLICA 12-13
HOJA DE VIDA CONVENCIONAL 14-19
SOPORTES DOCUMENTALES DE ESTUDIO ¥ DE EXPERIENCIA LABORAL 20-32
01-04-2022 | ACTA DE POSESION No. 003 DE 2022 33-34
15-03-2022 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES 35
22-03-2022 | CERTIFICADO DE REGISTRO DE MEDIDAS CORRECTIVAS 36
15-03-2022 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES 37
15-03-2022 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS 38
23-03-2022 | DECLARACION EXTRA-PROCESO No. 049 DEMANDA POR ALIMENTOS 39
23.03-2077 | PECLARACION EXTRA-PROCESO No. 050 INHABILIDAD POR DELITOS =
SEXUALES
23-03-2022 | DECLARACION EXTRA-PROCESO No. 051 CONFLICTO DE INTERESES 41
DECLARACION JURAMENTADA DE BIEMNES Y RENTAS Y ACTIVIDAD
28032022 | £ NGMICA PRIVADA — FUNCION PUBLICA AR
31.03.2072 | PECLARACION DE BIENES ¥ RENTAS Y REGISTRO DE CONFLICTOS DE S
INTERES
19-04-2022 | CERTIFICACION BANCARIA 49
26-03-2022 | INFORME MEDICO OCUPACIONAL DE APTITUD - INGRESO 50-51
22-03-2022 | CERTIFICADO DE AFILIACION AL REGIMEN DE SALUD — NUEVA EPS 52-53
22-03-2022 | CERTIFICADO DE AFILIACION A FONDO DE PENSIONES - PORVENIR 54
21.03.0077 | CERTIFICADO DE AFILIACION A FONDO DE CESANTIAS — FONDO S
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Hoja de control para la Subserie Documental: 360-14.03 CREDITO DE LIBRANZA

e
.lr'almrc'

Imiiuis: Firenosro pare o
Diiin vaihy bt Mo dn Edvlindir

HOJA DE CONTROL

Serie documental: 360-14 CREDITOS
Sub-serie documental: 360-14.03 CREDITO DE LIBRANZA

Nombre del cliente: ALBERT LUFRANDY CASADIEGOS Mo, Crédito: LE-D003458

FECHA TIFD DOCUMENTAL FOLIO (5)
08/03/2024 Carta de solicitud de crédito de libranza (Radicada] 1
03/15/2024 Formato solicitud de crédito libranza 2

Autorizacion para la consulta reporte y procesamiento de
03/15/2024 datos crediticios financieros comerciales, de servicios y de 3
terceros paises en la central de informacicn -CIFIN

Autorizacion consulta y reporte en las centrales de

CE e informacion i
Autorizacion de descuento seguro de vida 6
27/02/2024 Copia de cedula DEUDOR 7
Certificacién laboral-Credencial que lo acredita como
G o concejal DEUDOR " o
27/02/2024 Certificado de la registraduria DEUDOR 10
08/03/2024 Certificacion de salarios 11
08/03/2024 Desprendibles de pago [ dos ditimos ) DEUDOR 12-13
08/03/2024 Carta certificacion de situacién juridica DEUDOR 14
27/03/2024 Copia cedula CODEUDOR 15

Certificacion laboral-Credencial que lo acedita como

G concejal CODEUDOR e

27/03/2024 Certificado de |a registraduria CODEUDOR 18

28/02/2024 Desprendibles de pago | dos ditimos JCODEUDOR 19-20
Pagare | FIRMAS ¥ HUELLAS) 21-22
Carta de instrucciones [anexa al pagare con FIRMAS Y 23-24

HUELLAS
Orden de descuento de salarios (FIRMADA POR DEUDOR,

A S e e

2.2 Fondo Documental Acumulado - FDA

De acuerdo con la encuesta de gestiéon documental aplicada a funcionarios y contratistas
en diciembre de 2025, la entidad no cuenta con Fondos Documentales Acumulados.
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11. ¢ Cuenta con fondos acumulados anteriores a la vigencia actual? (Sin
criterio de organizacion)

18 respuestas

@ sSi
& No

2.3 Archivo Central

El Archivo Central del instituto se encuentra fraccionado en 2 espacios, uno ubicado en las
instalaciones de IFINORTE con una extension de 334,08 metros lineales y el segundo, se
encuentra en custodia de la Corporacion Cultural Biblioteca Publica Julio Pérez Ferrero a
través de contrato de arrendamiento, cuya extension es de 215 metros lineales.

Sede IFINORTE: 1.330 cajas — Vigencias 2015 a 2023
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Sede Biblioteca Publica: 950 cajas — Vigencia 2014 hacia atras
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Inventario Documental: Se cuenta con mas del 90% del inventario del archivo central, se
avanza lentamente con la elaboracién del mismo.

Condiciones de Almacenamiento: El archivo central en las dos sedes, cumplen con las
especificaciones técnicas requeridas y a través del contrato de custodia con la Biblioteca
Publica Julio Pérez Ferrero se logra obtener el espacio necesario para su constante
crecimiento.

3. DESARROLLO DE ACCIONES
3.1 Capacitaciones
Durante la vigencia 2025 se desarrollaron 2 sesiones de sensibilizacion relacionadas con

Radicacién de Documentos Internos a través de SIEP Documental, organizacion de
documentos, inventario documental y primeros auxilios, asi:

No. Fecha Tema Asistentes
1 24 de abril | Radicacion de Documentos Internos - SIEP o1
de 2025 Documental
Curso a través de la Escuela de Gestion Publica y
Competencias Ciudadanas de Norte de Santander —
CESPRONOR.
24 y 25 de
2 noviembre | Subtemas: 100
de 2025 e Organizacién de documentos
¢ Inventario documental
e Primeros auxilios

. 121 |

Anexo 1. Evidencias Plan Institucional de Capacitacién — PIC 2025
3.2 Actualizacion de procedimientos y formatos

Durante la vigencia 2025, se realizé actualizacion de los procedimientos y formatos del
subproceso de Gestion Documental:

Caracterizacion de Gestion Documental
GA-GD-CRT-01 (Version 4 30-07-2025)

("@) Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba = .

= PBX 5942652 - E-mail: ifinorte@ifinorte.qov.co 'OVal_ue & Risk Rating
WwWw.ifinol rte.gOV.CO Sociedad Calificadora de Valores
Cdcuta - Colombia

Gobernacién §
de Norte de eoates
Santander

SC-CERGG00B0




1 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION GA-GD-FO-03
% ] -
: PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA FECHA | VERSION
07/03/2025 14
IFINORTE ,

Dasirro 80 Norto 6 Saniander COMUNICACION INTERNA Pagina 15 de 22
‘(C MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION GA-GD-CRT-01 ‘
\‘-) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA e "E“f'f’"'

IFINORTE
e Caracterizacién de Gestion Documental Pagina 1 de 1
Estrategico Misional Apoyo X Evaluacion
Resp ubgerenis Administravo y Juridice
OBJETIVO: Adminisirar de manera efciente y efeciva los documentos y la informacion deniro de la enddad, conforme a la normatvidad legal vigenss
Proveedores Entradas Actividades del Proceso Salidas Cliente

Establecer lineamienios orientados al desarrollo de la funcién
P | archivisica ieniendo en cuenia las dispesiciones normaivas
vigenies

Archivo General de la Nacion, Lineamienios para la ejecucion del proceso de
Presidencia de la Republica gesion documental

Lineamienios para la gesion de documental | Todos los procesos y grupo de
de la enddad. inierés

Establecer parametros para el conirol de registros de la
Normafividad P documentacion oficial duranie todo el cido de vida de los Parametros para el confrol de regisiros Todos los procesos
decumentos, acorde con las disposiciones de Ley

Archivo General de la Macion,
Presidencia de la Republica

Normagvidad Irierna y Exiema Todos

ks p . estratégicos, misionales, Procedimienios y formatos para la gesion

documental elaborados aprobados

Revisar y aprobar documenios y sodializar documenios Documentos revisados y aprobados Todos kos p

de sopore
Disefiar estrateqias que conlleven a promover buenas
Normafvidad Inierna y Exierna Todos . _ racicas archivisicas en cada una de las fases de archive. -
. y Estruciura organizacional y decumentacion emisda P Tablas de Retencidn documental Tedos los procesos y grupes de|
I3 procesos, estraigicos, misionales, ) P o
por la enidad acualizadas. inkerés

Eiaboracion, actualzacion y convalidacion de las Tablas de
Retencidn Documental

GA-GD-FO-01 Reunién de Trabajo (V13 11/03/2025)

GA-GD-FO-02 Lista de Asistencia (V1 05-03-2025)

GA-GD-FO-03 Comunicacion Interna (V14 07/03/2025)

GA-GD-FO-04 Comunicacion Externa (V14 07/03/2025)

GA-GD-FO-05 Acta de Comité (V13 11/03/2025)

GA-GD-FO-07 Certificaciones (V1 12/03/2025)

GA-GD-FO-15 Lista de Chequeo y Verificacion de Condiciones Técnicas (V1 17-07-2025)
GA-GD-PL-01 Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR (V1 28-01-2025)

de soporie

Formatos disponibles en: https://ifinorte.gov.co/gestion-documental-ifinorte/

3.3 Autodiagnéstico Politica de Gestion Documental

En el mes de noviembre de 2025 se realizé el autodiagndstico del Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos — MGDA, con el fin de identificar el estado
actual de la organizacion, el cual busca:

e Evaluar el grado de cumplimiento de los requisitos establecidos en el MGDA.

e |dentificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas en la gestion
documental y administracion de archivos de la organizacion.

e Establecer un punto de partida para la implementacion y mejora continua del
MGDA.

e Definir un plan de accion para cerrar las brechas identificadas y alcanzar un mayor
nivel de cumplimiento del MGDA.
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Link de publicacion: https://acortar.link/Olujer

3.4 Politica de Gestion Documental

Al finalizar la vigencia 2025, se efectua el correspondiente seguimiento a la Politica de
Gestién Documental:

Anexo 2. Seguimiento 2025 a la Politica de Gestion Documental
3.5 Seguimiento a planes y programas

Las acciones descritas en el presente informe, corresponden al seguimiento realizado al
Programa de Gestion Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, asi:

3.5.1 Programa de Gestion Documental - PGD

e Acompafamiento en la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD
en las diferentes dependencias de la entidad.

e Capacitacion a funcionarios y contratistas sobre produccion de documentos
(internos y externos), tramite, organizacién y conservacion.

e Socializacion del proceso de transferencia primaria.

e Actualizacién de procedimientos y formatos sobre el proceso de Gestion
Documental.

e Seguimiento a la atencién oportuna de las PQRSDF

Indicadores de Gestion

Indicador 1: indice de atencion de PQRSDF
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( MACROPROCESO DE GESTION ESTRATEGICOS PEI-FO-08
FECHA VERSION
PROGESO: PLANEACION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL 29-07-2025 3
IFINORTE
D P Formato para le Medicion de Indicadores Pagina1de1
DEFINICION DEL INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR
Indice de afencién de PQRSDF
TIPO DE . .
OBJETIVO DEL INDICADOR INDICADOR Meta de la Vigencia PROCESO
e o
Medir a oportunidad en la aiencién 2 PQRSDF Efcacia 100% Gestn Adminisraiia - Gesién
Documental
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
U:J.::;E:E FRECUENCIA META VIGENCIA RESPONSABLE MEDICION ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO
Porcentae Trimesiral 100% Archive y Correspondencia Tedos los procesos
FORMULA DE CALCULO
(Canéidad de PORSDF resueltas en los erminos previsios / Tofal de PQRSDF recbidas) * 100
COMPORTAMIENTO INDICADOR
Meses PRIMER TRIMESTRE 2025 SEGUNDO TRIMESTRE 2025 TERCER TRIMESTRE 2025 CUARTO TRIMESTRE 2025
Dato Numerador 5 [} 6 2
Dato Denominador 5 9 9 3
MEDICION
Periodo Datos Medicion del Periodo Medicién de la Vigencia Analisis
PRIMER Durante &l primer fimestre se alcanzé &l 100% de la oportunidad en las respuestas a las PQRSDF, refiejando una geston
TRIVESTRE 100% 100% 100% P P P SO g
adecuada de los recursos y procesos intermes.
2025
SEGUNDO
TRIMESTRE 85% 100% 100% En el mes de abri hubo una PQRSDF respondida fuera de fempo, debido a demora en la consolidacién de la informacion
2025
TERCER En el mes de julio hubo una PQRSDF respendida fuera de fempo. Sin embargoe, en sepiembre se evidenciaron dos 2,
TRIMESTRE 67% 100% 100% ! ” pe . po. & rg ' '
debido a la consolidacién de la informacion
2025
CUARTO
TRIMESTRE 67% 100% 100% En el mes de octubrel hubo una PQRSDF respondida fuera de fempo, debide a demora en la consebdacitn de la inormacion
2025
Rep tacion grafica de ltad
100%
0%
80%
70%
60%
0%
0%
30%
20%
10%
0%
Datos Medician del Perioda Medicién de = Vigencia

m PRIMER TRIMESTRE 2025 m SEGUNDOTRIMESTRE 2025 TERCER TRIMESTRE 2025 @ CUARTO TRIMESTRE 2025

Observaciones

Requiere Accién Comrectliva, Preventiva o de Mejora: sl X NO

Notas: Realizar mayor seguimiento a la respuestas de PQRSDF. En caso que la respuesta no se pueda dar de fondo en el fiempo establecido, generar respuestas parciales
con solicitud de prérroga.
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Indicador 2: Préstamo de documentos
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FECHA VERSION
PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL 99-07-2025 3
IFINORTE
Dot e o Formato para le Medicion de Indicadores Pagina 1 de 1
DEFINICION DEL INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR
Préstamo de documenios:
TIPO DE
OBJETIVO DEL INDICADOR INDICADOR Meta de la Vigencia PROCESO
Medir &l cumplimiznio en la devolucion de expedientes prestados Eficacia 100% Gesiin MDZ:J:::: - Gestin
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
umg;:;:e FRECUENCIA META VIGENCIA RESPONSABLE MEDICION ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO
Porcentaie Trimestral 100% Archivo y Correspondencia Tedos los procesos
FORMULA DE CALCULO
(Canadad de Documentos DevusiosTotal de Documenios Prestades) 100
COMPORTAMIENTO INDICADOR
Meses PRIMER TRIMESTRE 2025 SEGUNDO TRIMESTRE 2025 TERCER TRIMESTRE 2025 CUARTO TRIMESTRE 2025
Dato Numerador [ 4 11 5 8
Dato Denominador 26 16 ] 8
MEDICION
Periodo Datos Medicién del Periodo Medicion de la Vigencia Analisis
T;;lg‘ii{E 2% 100% 100% El porcentaje de ejecucion es aceplable. Sin embargo, evidencia que aln existen expedientes que no han sido reinfegrado.
2@2; - Revisando en defalle su descripcién, corresponden a la necesidad de seguirse consufande su informacién.
SEGUNDO N ) ) ) .
TRIMESTRE 9% 100% 100% Aunque &l porcentaie de ejecucitn es bajo, los expedizg:a;u::ni\ ushos, obedece a la necesidad existente de sequirse
2025
T;;iiiiE 100% 100% 100% Indica que todos los expedientes que fueron prestados o solictades duranie el periodo evaluado fueron devuelos a fiempo,
> legrando un control abseluto y la Eficacia fotal.
2025
TRclnpl\ER‘;:%E 100% 100% 100% Indica que todos los expedientes que fueron prestados o solictades duranie el periodo evaluado fueron devuelos a fiempo,
> legrando un control absoluto y la Eficacia fotal.
2025
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Datos

Medidon del Periodo Medicign de la Vigencia
m PRIMER TRIMESTRE 2025 m SEGUNDOTRIMESTRE 2025  w TERCER TRIMESTRE 2025 wCUARTO TRIMESTRE 2025

pi ion grafica de resultad

Observaciones

Requiere Accidn Corectiva, Preventiva o de Mejora:

sl ‘X‘ NO

Netas: Establecer tiempos claros para el reintegro. Programar notificaciones automdticas para recordar el vencimiento de la develucién: y en caso que aun se requiera la
consulta del expediente/documento, deberd realizarse un nuevo registro de salida. Esto permitird no afectar la ejecucion del indicador,

Indicador 3: Inventario documental de Archivos de Gestion - FUID

( MACROPROCESO DE GESTION ESTRATEGICOS PEI-FO-08
FECHA VERSION
PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL 29-07-2025 3
IFINORTE
D e Formato para le Medicion de Indicadores Pagina 1 de 1
DEFINICION DEL INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR
Inventano decumental de Archives de Gesfion - FUID
TIPO DE ) .
OBJETIVO DEL INDICADOR INDICADOR Meta de la Vigencia PROCESO
Medir &l cumplimiento de la elaboracion del inventario de archives de gesfion Eficacia 50% Gesin Adminstaiva - Geskin
Documental
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
u:;g;[;:E FRECUENCIA META VIGENCIA RESPONSABLE MEDICION ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO
Poroentae Semesiral 100% Archivo y Correspondencia Todos los procesos
FORMULA DE CALCULO
(Canddad de Dependencias con FUID / Total Dependencias de! Ins¥uio) * 100
COMPORTAMIENTQ INDICADOR
Meses PRIMER SEMESTRE 2025 SEGUNDO SEMESTRE 2025
Dato Numerador 1 11
Dato Denominador 1 11
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MEDICION
Periodo Datos Medicién del Periodo Medicién de la Vigencia Analisis
PRIMER
SEMESTRE 100% 50% 50% Todas las dependencias fienen elaborado y acualizado el Formato Unico de Inventario Documental - FUID
2025
SEGUNDO
SEMESTRE 100% 50% 50% Todas las dependencias fienen elaborado y acualizado el Formato Unico de Inventario Documental - FUID
2025
Repi tacion grafica de
1009%
0%
20%
0%
60%
50%
0%
0%
0%
10%
[
Datos. Medicion del Periodo Medicion de la Vigencia
m PRIMER SEMESTRE 2025 m SEGUNDO SEMESTRE 2025
Observaciones
Requiere Accién Comectiva, Preventiva o de Mejora: M| ‘ ‘ NO X
Notas:

3.5.2 Plan Institucional de Archivos - PINAR

De conformidad con el mapa de ruta establecido en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR vigencia 2024-2027, se realizd el seguimiento al finalizar la vigencia 2022.

Anexo 3. Seguimiento 2025 Plan Institucional de Archivos — PINAR vigencia 2024-2027

3.6 Identificaciéon de riesgos del subproceso Gestion Documental
3.6.1 Riesgos asociados a la Seguridad y Salud en el Trabajo - SST

La lider de Seguridad y Salud en el Trabajo, realizd inspeccién al area de Gestion
Documental, debido a reporte de riesgo locativo, en la cual se evidencié que, en el
momento de manipular las cajas de archivo en los estantes, los colabores estaban
presentando leves cortes en sus manos por el filo de las esquinas de éstos. Por lo tanto,
se generd una accién de mejora, suministrando el elemento de proteccion personal para
esta actividad, entregando asi dos (2) pares de guantes de vaqueta que antes no estaban
asignados.
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Asi mismo, la identificacion de iluminacion deficiente, la cual fue mitigada mediante el
cambio de la luminaria correspondiente.

3.6.2 Riesgos operativos
Con el apoyo del area de Riesgos, se identificaron los siguientes riesgos operativos:

1. Pérdida temporal o permanente de documentos por sustraccion o alteracién bajo
custodia de las diferentes areas o en los archivos.

2. Deterioro de los documentos debido al ambiente, material metalico, humedad,
espacio fisico insuficiente e inadecuado de tal forma que no permite su consulta
adecuada. Insumos insuficientes (carpetas) para el apropiado archivo y custodia de
cada uno de los expedientes.

3. Dificultad para acceder a los archivos por el no cumplimiento de las normas
definidas en la Ley general de archivo 594/2000

4. Constante crecimiento y acumulacion del archivo de gestion del Instituto debido a
los plazos definidos en las tablas de retencion documental y la infraestructura es
bastante reducida.

5. No se emite respuesta oportuna a los PQRSDF recibidos, como a las
comunicaciones internas y externas recibidas

6. Poca capacidad en el servidor para almacenar toda la informacion que se genera
desde gestiona documental

7. Caida en el servicio de correo electronico institucional, afectando la comunicacion
con usuarios internos y externos; rechazo de correspondencia enviada a cuentas
de correo electrénico externas sin identificar el motivo y sin validar el recibido por
parte del destinatario.

3.6.3 Riesgos de Corrupciéon
A través de la oficina de Riesgos y la Subgerencia de Generacién y Estructuracion de
Proyectos se realiz6 la identificacion y seguimiento de los riesgos de corrupcion presentes
en el area de Gestién Documental:

Mapa de riesgos de Corrupcion 2025: https://acortar.link/i9VAVH

Anexo 4. Informe de Seguimiento Riesgos de Corrupcion 2025
3.7 Ejecucion presupuestal

Dentro de la planeacién estratégica se ejecutd presupuesto en los siguientes aspectos:
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No. Aspecto Presupuesto
1 Capacitacion $10.000.000
2 Infra_e§tructgra fisica, mobl_llarlo e insumos para la $58.000.00
administracion de los archivos
Infrae§trL_Jctur{a . tecnologlca para archivos, $485.460.000
repositorios digitales confiables
4 Contratacién personal para gestién documental $11.000.000
5 Servicios de custodia $21.081.230

4. PLAN DE ACCION 2024-2027

Dado el compromiso institucional de IFINORTE con la implementacion y ejecucion de la
Politica de Gestion Documental y Archivos en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, se anexa el seguimiento al Plan de Accion de Gestidon
Documental para las vigencias 2024 — 2027 .
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Anexo 1. Evidencias Plan Institucional de Capacitacién — PIC 2025

Capacitaciéon 1: Radicacién de Documentos Internos — SIEP Documental
Fecha: 24 de abril de 2025
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INFORMACION GENERAL
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Capacitacion 2: Curso a través de la Escuela de Gestidn Publica y Competencias
Ciudadanas de Norte de Santander — CESPRONOR.

Subtemas:

. Organizacion de documentos
. Inventario documental

. Primeros auxilios

Fecha: 24 y 25 de noviembre de 2025
Modalidad: Virtual

n ﬂ ® JOSE ALBERTO DURAN C (Presentando y anotando)

Mensajes de la llamada

Los NO en la Foliacién

RECUERDEN QUE ES
OBLIGATORIO EL REGISTRO EN EL
LINK FUADO, GRACIAS.

15:40 | qpe-wqve-ovz

-5
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B ® JOSE ALBERTO DURAN C (Presentando y anotando)

Mensajes de la llamada

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA

Causas y factores en contra de los % 'y
N

asistencia

documentos o : s =

de Gestién Publica

RECUERDEN QUE ES
JOSE ALBERT... 4 OBLIGATORIO E

daniol bermudez useche

Ellink no esté disponible para s
asistencia

AIDATERESA

Lo pueden reenviar porfa

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA

No deja digitar

17:10 | gpe-wqve-ovz

-5

B ® JOSE ALBERTO DURAN C (Presentando y anotando)

Mensajes de la llamada

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA 16

Condiciones basicas para una buena conservacion del archivo . g} Huysemeperds elfink dele

asistencla

‘,3‘ Escusla de Gestién Publica Escuels
A de Gestion Publica

Programa de limpieza periédicas RECUERDEN QUE ES
Controlde - | FTo8 paz8 pi Jos€ ALBERT PabloMoOr.  JORGE JAVIE OBLIGATORIO L REGISTRO ENEL

* Umplezadeos depdsitos + | 15a 22 grados centigrados SISEOR ENEN

* Temperatura s 8 3 Aoasne Lt
* Humedad relativa ' i 30a 60 HR -
'l L A daniel bermadez useche

+ Contaminacion 50 lux link o esth disponible para s

A asistencia
= mg“ Des humificadores, Humidificadores AT

* Condiciones de seguridad filtros , extractores - Lo pueden reenviar porfa

Programas de fumigaciones JORGE JAVIER BURGOS MONCADA

Alarma, extintores, detectores de %7 Nodejo digiter

humo y movimiento.
sandra

tutelas

171 | gpe-wqve-ovz
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JOSE ALBERTO DURAN C (Presentando y anotando)

Caracteristica @

Obijetivo principal

Cuéndo se aplican

Quién los aplica

Técnicas

Primeros Auxilios en

Estabilizar el documento y
detener un mayor deterioro
inmediatamente después de un

incidente (inundacién, fuego, etc.)

Inmediatamente después de una
emergencia o cuando se detecta

un dafto (ej. moho incipiente).

Cualquier persona capacitada en el
manejo de archivos (archivistas,
personal de biblioteca, empleados
de oficina).

Acciones basicas y no invasivas:
limpieza superficial, separacién de
folios humedos con papel
absorbente, congelacion de

emergencia, aislamiento de

de ~ N 16N PUBLICA
Devolver el documento a su estado
fisico original o cercano a él, y asegurar

su funcionalidad a largo plazo.

Despuds de los primeros auxifios y el
secadolestabilizacién, como un proceso
planificado.

Especialistas certificados en
conservacion y restauracion de

documentos, en laboratorios controlados

Técnicas avanzadas e invasivas: A

liofilizacién, limpieza quimica profunda

reintegro de soporte (parches con papel
JOSE ALBERT.

japonés), consolidacion de tinta,

desencuadernacion controlada, etc

¥ Pablo Julio Ortega Mejia

AIDA TERESA

Mensajes de la llamada

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA
Huy se me perdid el link de la
asistencia

Escuela de Gestion Publica Escusla
de Gestién Publica

RECUERDEN QUE ES
OBLIGATORIO EL REGISTRO EN EL

LINK FLUADO, GRACIAS.
Seaipe ol p

daniel bermudez useche

Ellink no esté disponible para la
istencia

Lo pueden reenviar porfa

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA

No deja digitar

sandra

documentos con hongos.

tutelas

®s

27més

29

17:21 | gpe-wqve-ovz

JOSE ALBERTO DURAN C (Presentando y anotando)

Mensajes de la llamada

o JORGE JAVIER BURGOS MONCADA
e

Los primeros auxilios son entendidos como las acciones de emergencia que se le daa

Huy se me perdic el link dela
los documentos, con el fin de reducir los efectos de deterioro en los documentos. -

WERS cesTIoN pUBLE
M )
Uu'mv

Escuela de Gestion Publica Escuela

g
Limpieza superficial: Retirar elementos metalicos, eliminar el polvo y suciedad superficial con cepillos o de Gestion Publica

brochas de cerda suave que no maltrate los documentos. Para limpiar las carpetas, deberd utilizarse una
bayetilla blanca seca, el proceso se debe realizar por la parte exterior de cada carpeta, adicionalmente se
recomienda tomarla del lomo y sacudirla suavemente.

RECUERDEN QUE ES
OBLIGATORIO EL REGISTRO EN EL
LINK FIJADO, GRACIAS.
Eliminacion de cintas, etiquetas y adhesivos: Realizar primero un andlisis a los documentos, con el fin de s Morma gla/t
determinar si estos elementos se pueden retirar sin deteriorar el documento, en caso de que la cinta
etiqueta o adhesivo se encuentre demasiado adheridos al documento solo se pueden retirar mediante el

empleo de solventes quimicos. aniol bormudez useche

¥ Pablo Julio Ortega Mejia
O (i

Eliminacién de pliegues y dobleces: Esta practica se debe realizar en documentos que presenten dobleces S

leves y no muy marcados. Es importante tener en cuenta: Desdoblar levemente (nunca lleve en sentido
opuesto al doblez, ya que, si esta muy marcado, podria causar una rotura). Se debe revisar que la friccién no
esté alterando la apariencia o la estructura del papel. Se debe llegar solo hasta donde el papel lo permita, no
debe insistir ya que se puede deteriorar mas el documento. A

Lo pueden reenviar porfa

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA
Unién de roturas y rasgaduras: Cuando se presente rasgadura por manipulacién inadecuada de la
es Para unir se sugiere utilizar cinta magica o cinta de lino blanca
autoadhesiva, ya que las cintas pegantes comunes deterioran los documentos, lo que puede ocasionar un
color amarillo, 0 también puede i pérdida de informacién.

No deja dightar

JOSE ALBERT. AIDATERESA ..

17:30 | qpe-wqve-ovz
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B ® JOSE ALBERTO DURAN C (Presentando y anotando)

Mensajes de la llamada

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA

PRIMEROS AUXILIOS A DOCUMENTOS PARA EVITAR BIODETERIORO Huy se me perdid el link de la

sEsncnpouuca ssstenci

Consideraciones y Procedimiento Escuela de Gestion Publica Escusla
de Gestién Publics
v La limpieza y desinfeccién debe de efectuarse como minimo RECUERDEN QUE ES
una vez al mes, dependiendo del volumen de trabajo y del OBLIGATORIO EL REGISTRO EN EL
desprendimiento de polvo de la documentacién sometida a ' LINK FIJADO, GRACIAS.
limpieza. Si el flujo de unidades a limpiar es bajo o estd i oz, ghen
relativamente limpio, haga esta actividad cada 60 o 90 dias. A
Aspire toda el drea de trabajo. Este proceso debe realizarse
iniciando por las partes altas para el caso de estantes y ¥ Pablo Julio Ortega Mejia
muebles terminando en las partes bajas. Desinfecte los 14 disponible pera la
mesones y muebles con alcohol antiséptico al 70%. - Limpie
la infraestructura del espacio: paredes, pisos, zdcalos,
ventanas y si puede techos con sustancias desinfectantes de O Lo pueden reenvier porfs

daniel bermudez useche

bajo nivel (fenoles, alcoholes, amonio cuaternario) A
realizando una primera aplicacién dejando secar para luego

hacer una segunda, al utilizar cualquiera de estas sustancias

no olvide utilizar respirador, overol y guantes. Apliquelo U SR Lt
preferiblemente un viernes por la tarde para lograr una

amplia ventilacién.

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA 1624

No deja digitar

sandra

tutelas

@ s

17:35 | qpe-wqve-ovz

a E ® JOSE ALBERTO DURAN C (Presentando y anotando)

Mensajes de la llamada

JORGE JAVIER BURGOS MONCADA

Limpieza de las unidades de conservacién: se deberd ejecutar en un sitio diferente al lugar” - Huy se me perdié el link de ta
trabajo de oficina o del depdsito de archivo en un drea aislada y ventilada que, dependiendo devd: as Ty asistencia

cantidad de trabajo y del grado de deterioro del material a tratar, deberd a su vez Ilmplavs.e'v Ny

desinfectarse periddicamente. v Escusle de Gestidn Publics Es

El proceso de limpieza documental SIEMPRE se debe hacer en SECO. NUNCA aplicar ningun tipo de achvasenirhmeses

producto sobre los documentos. RECUERDEN QUE ES

Dentro del desarrollo del proceso, la documentacion se debe ubicar en un sitio alejado de la caida ::‘K“F:;fo"g";’z‘;’:’m”"“
de polvo. Seria preferible dejarla fuera del drea de limpieza e ir ingresandola y retirandola a medida ' B

que hace el trabajo, asi no solo se evita que se acumule mas polvo sobre ésta, sino, ademds que se

mezcle la documentacién limpia con la sucia.

Hacer la limpieza exterior de cada unidad con la aspiradora y luego manualmente con bayetilla el ol Gasohis
blanca, Si se trata de un expediente que viene amarrado conservarlo asi mientras  procede con la ¥ Pablo Julio Ortega Mejia
limpieza externa.

Limpiar puntualmente cada folio o grupo de folios dependiendo del grado de suciedad, deslizando

la brocha del centro hacia los extremos, arrastrando el polvo hacia el exterior de la unidad.

sle/tyvevQF

esta disponible para la

Lo pueden reenviar porfa

O JORGE JAVIER BURGOS MONCADA

No dejs digitar
AIDATERESA ..

sandra

tutelas

17:35 | qpe-wqve-ovz
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Anexo 2. Seguimiento 2025 a la Politica de Gestion Documental

Componente: ESTRATEGICO
Aspecto Estrate_g|ao Responsable Periodicidad SjEEE
mecanismo 2025
Oficina Archivo y
Elaboracion Correspondencia
El Instituto cuenta con | aprobacion ’ Revision Anual
o iy probacion y Comité Institucional | Dependera de las
una Politica de Gestion | publicacion la - . 100%
Documental Politica de Gestién de GeStIOTJ y actuallzgmones
Documental Desempefio necesarias.
Comunicaciones
Elaboracion y Actualizacion y . o Revisién Anual
N o Comité Institucional .
utilizacion del publicacién del de Gestion Dependera de las 100%
Diagnéstico Integral de | Diagnéstico Integral ny actualizaciones
. . Desempefio -
Archivos de Archivos necesarias.
Oficina Archivo y
Elaboracion, L Correspondencia
. Actualizacion y .
aprobacion, NS Revisién Anual
. . publicacién del L T .
implementacion y Comité Institucional | Dependera de las No
o Programa de I N .
publicacién del - de Gestion y actualizaciones Ejecutado
- Gestién Documental ~ :
Programa de Gestion Desempefio necesarias.
- PGD
Documental - PGD
Comunicaciones
Oficina Archivo y
Elaboracion Correspondencia
im Iementaéién Actualizacion y
ulglicacic')n del F}/Ian publicacién del Plan | Comité Institucional | Revision 100%
publica Institucional de de Gestion y Cuatrienal
Institucional de Archivos - PINAR Desempefio
Archivos - PINAR P
Comunicaciones
Elaboracion, Gerencia General
aprobacion, L Revisién Anual .
. -, Elaboracion, . En revision
implementacion y - . Dependera de
N aprobacion y Subgerencia y
publicacién del o Al . recursos L
) publicacién del SIC | Administrativa y ; X aprobacion
Sistema Integrado de - disponibles
., Juridica
Conservacion - SIC
Actualizacion y - .
Existencia de Matriz de | publicacion de 82?:22 '?‘);C; é\llq%ié
Riesgos de Gestion Matriz de Riesgos P Revision Mensual 100%
Documental g?)cGuErﬁggtnal Oficina de Riesgos
El Instituto cuenta con | Formulacién y . . Revisién Anual
Indicadores de Gestion | divulgacion de Oficina Archivo y Dependera de las
: > S Correspondencia o 100%
en materia de gestion indicadores de actualizaciones
documental gestion necesarias.

Gobernacion
de Norte de
Santander
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Aspecto

Componente: ESTRATEGICO

Estrategia o
mecanismo

Responsable

Comité Institucional
de Gestiony
Desempefio

Comunicaciones

Periodicidad

Ejecucion
2025

El Instituto cuenta con
un programa de
auditoria interna para
el area de gestion
documental

Actualizacion y
divulgacion del
programa de
auditoria interna

Oficina Archivo y
Correspondencia

Oficina de Control
Interno

Revision Anual
Dependera de las
actualizaciones
necesarias.

100%

Aspecto

Capacidad suficiente

Estrategia o
mecanismo

Adquisicion de

Componente: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Responsable

Gerencia General

Periodicidad

Revisiéon Anual

Ejecucion
2025

proteccién de personal
en el area de gestion
documental

proteccion personal
a las personas que
intervienen en la

Administrativa y
Juridica - SST

, mobiliario para . Dependeré de los No
en los archivos de organizacion de Subgerencia recursos ejecutado
gestion gal . Administrativa y ; ; J

archivos de gestion - disponibles.
Juridica
Disponibilidad de Compra de insumos | Gerencia General .
. . ; Revisién Anual
implementos y material | e implementos para .
. P . Dependera de los o
destinado para la la organizacion de Subgerencia 100%
Sk . = . recursos
organizacion de los los archivos de Administrativa y ; )
X i - disponibles.
archivos gestion y central Juridica
Equipo humano Contratacion de Gerencia General Revision Anual
suf|C|ent_e e idéneo persona! |fjoneo Subgerencia Dependera de los 100%
para actividades de para actividades de L . recursos
> > Administrativa y . ,
gestion documental gestiébn documental - disponibles.
Juridica
Gestionar con
instituciones o Gerencia General
Capacitacion en temas | entidades de Revisién Anual
de gestion documental | educacion, acciones : Dependera de los
L Subgerencia 100%
a todo el personal del de capacitacion e , recursos
. o Administrativa y : :
Instituto certificables en el L disponibles.
. o Juridica
area de gestion
documental
e Actualizacion de la
Identificacion de matriz de peligros Gerencia General
peligros y asignacién entrega d(laa grosy Revisién Anual
de elementos de clementos de Subgerencia Dependera de los 100%

recursos
disponibles.

Gobernacion
de Norte de
Santander
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Componente: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Aspecto Estrate_g|ao Responsable Periodicidad SR
mecanismo 2025
organizacion de
archivos
Componente: PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Estrategia o L Ejecucion
Aspecto ' mecanismo Responsable Periodicidad 2025
Incluir en procesos
de induccion y
Normalizacién de la reinduccién la Oficina Archivo y
produccién documental | socializacion del Correspondencia Revision Anual
(recepcion, radicacion | procedimiento de Dependeréa de las 100%
unificada, comunicacién Subgerencia actualizaciones
consecutivos, internay externa; y | Administrativa y necesarias.
formatos) Programa de Juridica
Gestion Documental
- PGD
Elaboracion y Actu_allzgplon y Oficina Archivo y Revision Anual
o publicacion del . .
publicacién del Cuadro Correspondencia Dependeréa de las .
. Cuadro de o No aplica
de Clasificacion e, actualizaciones
Clasificacion L ;
Documental - CCD Comunicaciones necesarias.
Documental - CCD
Elaboracion, Revision anual
aprobacion, . S
o o Gerencia General Convalidacion
tramitacion de Actualizacion y dependera de las
convalidacion, convalidacion de las . pender:
) 2 . Subgerencia modificaciones 100%
implementacion y Tablas de Retencion L . .
o Administrativa y necesarias y
publicacién de la Tabla | Documental - TRD o
” Juridica recursos
de Retencion disponibles
Documental - TRD. P '
Elaboracion, Implementacion de .
” Revision anual
aprobacion, Tablas de . S
o S Gerencia General Convalidacion
tramitacion de Valoracion .
convalidacion Documental — TVD . depe;r)derg de las No
) 2 s Subgerencia modificaciones .
implementacion y (personal idoneo, - . . ejecutado
ublicacion de la Tabla | equipos Adr,nl_n Istrativa y necesariay
P L, . ’ Juridica recursos
de Valoracion implementos, disnonibles
Documental - TVD. mobiliario, EPP) P )
Inventario de.,la Mantener
documentacion de los .
archivos de gestién en gctuahzgdo el .
2= inventario Dependencias Semestral 100%
el Formato Unico de
i documental de
Inventario Documental archivos de gestion
- FUID 9 '
Inventario de la Mantener Oficina de Archivo y
P : . Anual 80%
documentacién de su actualizado el Correspondencia

Gobernacion
de Norte de
Santander
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Aspecto

Formato Unico de

archivo central en el

Inventario Documental

Estrategia o

mecanismo
inventario
documental del
archivo central.

Componente: PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Responsable

Periodicidad

Ejecucion
2025

Programa de
Gestién Documental
(PGD)

- FUID
Oficina de Archivo y
Transferencias de Elaboracién y Correspondencia
documentos de los divulgacioén del Plan
archivos de gestion al de Transferencias Comité Institucional Anual 100%
archivo central Documentales. de Gestion y
Desempefio

Procedimiento de

eliminacién de

ggg?omgggtos Oficina de Arch!vo y

A N Correspondencia Anual dependera

Procedimientos de electrénicos y de las
disposicion final de digitales, incluido en Comité Institucional | modificaciones 100%
documentos el Programa de de Gestion y necesarias

Gestién Documental Desempefio '

(PGD) y Sistema

Integrado de

Conservacién (SIC)

Elaboracion,
Conservacion de apro_bac!qn y En revisién
documentos en pl_JbIlcaC|on del y

. Sistema Integrado L

soporte fisico de Conservacion - Aprobacion

sIC Gerencia General

Elaboracion, Subgerencia Revision Anual

apro'bac!c,)n y Administrativa y Dependera de

publicacién del Juridica recursos
Preservacion de Sistema Integrado disponibles
documentos en de Conservacion — Comunicaciones No
soporte SIC, incluido ejecutado
digital asimismo en el

Aspecto

Clasificacién de la
informacioén y
establecimiento de

categorias de derechos y

Componente: TECNOLOGICO

Estrategia o
mecanismo

Elaboracién,
aprobacion y

Responsable

Gerencia
General

publicacién del indice

Periodicidad

Dependera de
las
modificaciones
de las TRD para

Ejecucion
2025

No
ejecutado

Gobernacion
de Norte de
Santander
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Componente: TECNOLOGICO

Aspecto Estrate.glao Responsable Periodicidad SfSeeleld
mecanismo 2025
restricciones de acceso a de clasificacién de Subgerencia su actualizacién
los documentos informacion Administrativa | y recursos
electrénicos. y Juridica disponibles para
Elaboracion, la elaboracion.
Parametrizacion de Tablas | aprobaciony
S No
de Control de Acceso — publicacion las Tablas .
TCA. de Control de Acceso - ejecutado
TCA
Implementacién de los
requisitos de integridad,
autenticidad,
inalterabilidad, Cuatrienal a
disponibilidad, partir de la No
preservacion y metadatos implementacion ejecutado
de los documentos Elaboracién del SGDEA,
electrénicos de archivo en S teniendo en
el Sistema de Gestion de apro'bac!c,)n y cuenta los
Documentos Electronicos pl_JbIlcaC|on del - recursos
de Archivo. Sistema de Gestion de disponibles.
. . Documentos

L|neam|en'ggs bara Electrénicos de No
confor.mamon de - Archivo - SGDEA ejecutado
expedientes electrénicos.
Mecanismos o controles
técnicos en los Sistemas Cuatrienal a
de Informacién para partir de la No
restringir el acceso a los implementacion ejecutado
documentos en entorno del SGDEA
electrénico.

Componente: CULTURAL

Aspecto

Estrategia o
mecanismo

Responsable

Periodicidad

Actividades para alinear la
gestion documental a la 100%
politica ambiental Incornoracion en el Oficina de Archivo y
Facilidad de acceso y P Correspondencia .
. . Programa de Cuatrienal
consulta de la informacion Gestion dependera de 100%
de archivo Subgerencia P
Gestion documental Documentgl _.PGD Administrativa y las N
: - y Plan Institucional . modificaciones
alineada con las politicas y de Archivos - Juridica necesarias
lineamientos del Sistema PINAR 100%
de Gestion de Calidad Comunicaciones
implementada en la
Entidad

Ejecucion

Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba
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Componente: CULTURAL

Ejecucién

Estrategia o Responsable Periodicidad

Aspecto

mecanismo 2025
Gerencia General
nsibilizacién o .
fa? z:c?tac%cn%ugcionarios Incorporacion en el | Subgerencia Plan de
b . . Plan Institucional Administrativa y O o
sobre archivos (Estrategia de Capacitacion - Juridica Capacitacion y 100%
para programas PIC P Sensibilizacién.
certificados - .
) Oficina Archivo y
Correspondencia
o Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba g 2
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Anexo 3. Seguimiento 2025
Plan Institucional de Archivos — PINAR vigencia 2024-2027

Proyecto 1: Mejorar la capacidad de almacenamiento y gestion de la documentacién acumulada y su
crecimiento constante en un espacio fisico adecuado

- Registro / Plazo de .., Ejecucion

Actividades Ent?egable ejecucién Medicion ] 2024
Elaborar el inventario
documental de la informacion
existente
Realizar depuracion de los FUID - Formato FUID completo /
documentos no establecidos en | Unico de Inventario Cant. Archivos de 100%
las Tablas de Retencién Documental gestion

Documental - TRD y que no
cumplen ninguna funcion
archivistica

Analizar el espacio fisico actual y
evaluar su capacidad de
almacenamiento

Realizar proyeccién de retencion
del archivo de gestién conforme
a las Tablas de Retencién

Documental - TRD 2024-2027

Establecer los requisitos de Plan de Accién de

almacenamiento y gestién de la Gestion

g - Propuesta para
documentacion, considerando adquisicion de Documental
factores como la cantidad, el tipo quisic 2024-2027 50%
. mobiliario para
y la frecuencia de acceso : -
. - archivos de gestion

Determinar opciones de Cronograma de

almacenamiento fisico en actividades

mobiliario como: estanterias y

archivadores e insumos como:

cajas de archivo, carpetas cuatro

alas, rétulos, entre otros

Presentar propuesta de

adquisicion de mobiliario para

archivo

- Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba g 2
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Proyecto 2: Actualizar y convalidar las Tablas de Retencién Documental — TRD

.. Registro / Plazo de .
Actividades Ent?egable ‘ elecucién ‘ Medicion
Contratar los servicios
profesional o técnicos en
archivistica
Identificar y revisar las Tablas de
Retencién Documental
existentes
Evaluar la adecuacion de las
Tablas de Retencion

Documental a las regulaciones y
leyes actuales

Identificar los cambios vy
actualizaciones necesarios en

las TRD existentes Plan de Accién de

Consultar y recopilar informacién Gestion
Tablas de

de los responsables de cada Retencion Documental

area o dependencia sobre los 2025-2026 2024-2027

Documental - TRD

documentos y registros )

. Convalidadas
necesarios para su Cronograma de
funcionamiento actividades

Validar y consensuar las
actualizaciones propuestas con
los responsables de cada area o
departamento

Documentar las actualizaciones
y cambios realizados en las TRD
Solicitar revision y aprobacion de
las TRD

Realizar tramite de
convalidacion de las TRD ante el
Consejo Territorial de Archivos -
CTA

Ejecucion

2024

No
ejecutado

mediante la asignacion de personal capacitado y en numero adecuado.

Proyecto 3: Garantizar la correcta implementacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD)

L Registro / Plazo de . Ejecucidn
Actividades Ent?egable ejecucion Medicién J 2024

Identificar los perfiles necesarios Actas de Inventario

para llevar a cabo una correcta eliminacién de documental del

implementacion de las Tablas de documentos Archivo Historico

Valoracion Documental - TVD.

(Estos perfiles pueden incluir | Actas de reuniones | 2026-2027 | Plan de Accién de | No Aplica

archivistas, gestores de | de seguimientoy Gestién

documentos, especialistas en evaluacién por Documental

gestion de informacién, entre parte del Comité 2024-2027

otros.) Institucional de
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Proyecto 3: Garantizar la correcta implementacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD)
mediante la asignacion de personal capacitado y en nimero adecuado.

.. Registro / Plazo de .., Ejecucion
Actividades Ent?egable ejecucién Medicioén J 2024
Contratar personal idéneo con Gestién y Cronograma de
experiencia en gestion Desempefio actividades
documental.

Analizar las Tablas de
Valoracion Documental - TVD,

identificando los tipos
documentales, su valor y los
tiempos de retencion

establecidos.

Determinar los recursos fisicos y
tecnoldgicos necesarios para la
implementacién de las TVD.
Establecer las responsabilidades
y roles de cada miembro del
equipo encargado de la
implementacion de las TVD.
(Esto incluye designar un lider o
coordinador del proyecto, asi
como  definir las tareas
especificas de cada miembro)
Realizar de seguimiento vy
supervisién que garantice que la
implementacion de las TVD se
esté desarrollando de acuerdo
con lo planificado. (Reuniones
periédicas, informes de avance)

Proyecto 4: Disponer de los espacios adecuados y recursos necesarios para la creacion el archivo
historico de IFINORTE.
Ejecucion

Medicién 2024

Actividades

Registro / Plazo de
Entregable ejecucion

Analizar los requisitos del

archivo histérico, incluyendo el Inventario
tipo de documentos a ser | Proyecto creacion documental del
archivados, el volumen de | del archivo historico Archivo Historico
informacion, los estandares de

conservacion y los requisitos de Politicas y Plan de Accién de
acceso. procedimientos 2026-2027 Gestién No Aplica
Identificar el espacio fisico para la gestion y Documental
adecuado para albergar el conservacion de 2024-2027
archivo histérico, considerando documentos

factores como la seguridad, el histéricos Cronograma de
clima, la accesibilidad y el actividades
crecimiento futuro.
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Proyecto 4: Disponer de los espacios adecuados y recursos necesarios para la creacion el archivo
historico de IFINORTE.

.. L Ejecucion
Actividades Medicién 2024

Registro / Plazo de

Entregable ejecucion

Evaluar los recursos necesarios
para la creacion y mantenimiento
del archivo, como espacio fisico,
equipamiento, personal y
presupuesto.

Acondicionar el espacio segun
las necesidades del archivo,
incluyendo estanterias,
armarios, sistemas de control de
temperatura y humedad, vy
medidas de seguridad

Definir la estructura y

organizacion del archivo
histérico, estableciendo
categorias, subcategorias 'y
criterios de clasificacion
apropiados.

Designar personal responsable
del archivo histérico (Archivista o
responsable del archivo vy
auxiliares, segln sea necesario)
Proporcionar capacitaciéon vy
formacibn en gestibn de
documentos y preservacion al
personal involucrado en el
archivo historico.

Establecer politicas y
procedimientos para la gestion y
conservacion de documentos
histéricos, incluyendo la
programacioén de transferencias,
la eliminacion de documentos
obsoletos y la gestién de riesgos
Implementar medidas de
conservacion preventiva, como
el uso de materiales de archivo
libres de acido, la digitalizacién
de documentos fragiles y la
implementacion de sistemas de
respaldo y recuperacion de
datos.
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Proyecto 5: Elaborar y aprobar el Sistema Integral de Conservacion — SIC
L Registro / Plazo de o Ejecucion
Actividades Ent?egable ‘ elecucién ‘ Medicién J 2024
Solicitar asesoria y
acompafiamiento al Consejo
Territorial de Archivos - CTA
para la formulacién del Sistema
Integrado de Conservacion.
Establecer las generalidades del
Plan de Conservacion
Documental
¢ Introduccién
¢ Objetivos
e Alcance
e Programas de conservacion
e Cronograma
e Presupuesto
¢ Referencias bibliograficas y Plan de Accién de
anexos Gestion
Estructurar programas: ___ Sistema Integrado Documental
Progr-a.ma _d'e Capacitacion y | ye Conservacion - 2025-2026 2024-2027 50%
Sensibilizacién siC
Programa de Inspeccion vy Cronograma de
mantenimiento de sistemas de actividades
almacenamiento e instalaciones
fisicas.
Programa de  Saneamiento
ambiental: Limpieza,
desinfeccién, desratizacion vy
desinsectacion
Programa monitoreo y control de
condiciones ambientales
Programa Prevencion de
Emergencias y Atencion de
Desastres
Programa de almacenamiento y
realmacenamiento
Implementar el Plan de
Conservacién Documental
Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba
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(- ~ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GD-CIE-F1

Proyecto 6: Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
gue permita la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA.

Ejecucidn

Actividades 2024

Registro / ‘ Plazo de ‘

Entregable ejecucion Medicion

Definir los requisitos
relacionados con la clasificacion
y organizacién documental

Definir los requisitos

relacionados con la retencion y

disposicion

Definir los requisitos Plan de Accion de
relacionados con la captura e Modelo de Gestién

ingreso de documentos requisitos para la Documental

Definir los requisitos Gestion de 2026-2027 2024-2027 No Aplica
relacionados con la basqueda y Documentos

presentacion Electrénicos Cronograma de

Definir los metadatos actividades

Definir los requisitos relacionado
con el control y seguridad
Definir los flujos de trabajo
electrénicos

Definir los requerimientos no
funcionales
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Anexo 4. Informe de Seguimiento 2025

INFORME DE EJECUCION

SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION 2025
SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL

Proyectado por:
Viviana Yadira Waldo Rodriguez
Auxiliar Administrativo Grado 04

Archivo y Correspondencia

Presentado a:
Subgerencia Administrativa y Juridica
Subgerencia Generacion y Estructuracion de Proyectos

San José de Clcuta
Diciembre 2025
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INTRODUCCION

La Gestion Documental es un componente esencial en la administracion publica y
privada, ya que implica la organizacién, almacenamiento y recuperacion de informacion
critica. Sin embargo, este proceso no esta exento de riesgos, especialmente en lo que
respecta a la corrupcién. La falta de transparencia, la manipulacion de documentos vy el
acceso inadecuado a la informacion son solo algunas de las vulnerabilidades que

pueden surgir.

Este informe tiene como objetivo presentar el seguimiento realizado al riesgo de
corrupcion especifico para el area de gestion documental, en el que relacionaran las
medidas implementadas para su mitigacion y los resultados obtenidos hasta la fecha.
Asi como algunas recomendaciones para fortalecer los controles existentes y asegurar
un manejo documental mas transparente y eficiente.
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1. DESCRIPCION DEL RIESGO

De conformidad con el Mapa de Riesgos de Corrupcion, se identifico un (1) riesgo para
el area de Gestién Documental — Procedimiento Gestion de Archivo y Documentos, asi:

No.

11

Nombre del
riesgo

Manejo
inadecuado del
archivo para
evitar
identificacién,
control y
trazabilidad de
documentos
probatorios en
procesos
administrativos,
disciplinarios,
fiscales o de
otra indole para
beneficio
personal y/o de
particulares.

Tipologia
del riesgo

Corrupcion

Causas

Uso
indebido de
la
informacion

Consecuencias

Pérdida de
Integridad
Institucional

Probabilidad

Rara vez

Impacto

Moderado

residual

Moderado | Reducir

2. DESARROLLO DE ACCIONES

Durante el periodo del 01 de enero al 15 de noviembre de 2025, se han efectuado las
siguientes acciones que han permitido mitigar el riesgo:

2.1Asistencia Técnica permanente

Permanente se brinda asesoria a los funcionarios y contratistas sobre el Sistema de
Gestion Documental, abordando los siguientes temas:

e Organizacion de documentos.
e Tablas de Retencion Documental — TRD.

e Inventario documental para archivos de gestion.
e Transferencia primaria.

e Comunicacion interna y externa.

A través de este espacio, se hizo hincapié en la importancia de mantener actualizados y
bien organizados los expedientes del archivo de gestion, con el fin de conservar la
trazabilidad del proceso, principalmente los de crédito que se encuentran en cobro
juridico, dado que éstos son consultados por varios abogados, segun la necesidad
expresa que se presente.
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2.2Custodia de expedientes de crédito

Para la vigencia 2025, se ha fortalecido el proceso de custodia de expedientes de
crédito que son asignados a los abogados contratistas, dado que se les ha brindado el
espacio necesario dentro de la Subgerencia Administrativa y Juridica, de manera que se
les facilite la consulta y tramite de los procesos.

2.3Verificacion y escaneo de expedientes

Durante el proceso de asignacion de expedientes, el cual se efectia mediante
comunicacion interna, debidamente radicada, se efectla la asignacion de expedientes
de crédito a los abogados contratistas, encargados de la recuperacion de cartera, lo que
ha permitido la revisiébn minuciosa y escaneo de la documentacion contenida en ellos,
antes de su entrega fisica.

Asi mismo, en la presentacion de la dltima cuenta de cobro, cada contratista debe
presentar un Acta entrega de cargo en el que debe detallar la documentacién tanto
fisica como digital que gestiond para el desarrollo de sus actividades. En el caso de
aquellos a quien se les asigné expedientes, deberan realizar el reintegro total de la
informacion en donde se efectla la verificacion, escaneo y custodia de los mismos.

Lo anterior, garantiza que durante la custodia de estos expedientes por parte de los
contratistas, los expedientes no presentan alteraciones en foliacion y/o organizacion de
documental, puesto que se efectlia la comparacion del escaneo inicial frente a lo que
esta entregando en fisico al momento de finalizar su contrato.

3. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que la Subgerencia Administrativa y Juridica, ha otorgado un
espacio para el almacenamiento y custodia de los expedientes de crédito en proceso de
cobro juridico, es importante que exista la seguridad pertinente, tanto para esta serie
documental como para su archivo de gestion en general.

Por lo tanto, se solicita respetuosamente, estudiar la posibilidad de adquirir un
archivador rodante con la suficiente capacidad para almacenar el proceso contractual de
las diferentes modalidades de aproximadamente 3 vigencias fiscales, asi como los
expedientes de cobro juridico de las diversas lineas de crédito que maneja la entidad, y
gue se encuentran bajo su custodia.
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TIPO DE
REQUISITO RESULTADO DEL
2 (Administrativo - Legal s GESTION DE RECURSOS
u No ACTIVIDADES runcion! DESCRIPCION a UNIDAD DE |1l 8|N| Fechade Fecha de OBSERVACIONES FECHA DE INDICADOR
uncional -
S - DEL INDICADOR "z: MEDIDA R|IR[KR|R[  nicio Finalizacién SEGUIMIENTO
& o RECURSO PRESUPUESTAL Resultado | Resultado
A|lL|F TECNOLOGICO | INFRAESTRUCTURA
HUMANO (Pr dio) Acumulado | Esperado
Deberan ejecut: inimo 4 jornadas ada
Reuniones ordinarias del Comité Institucional de Reuniones Febrero de . . © .eran elec‘f‘ arse como m|n|.mo J.orn para.c .
1 L, N ) 12 Actas elaboradas Junio de 2027 vigencia, con el fin de establecer lineamientos tanto internos 31-dic-25 33% 100%
Gestion y Desempefio Ejecutadas 2024 . L.
como externos en materia de gestion documental.
" . " Se sugiere la ejecucién de un minimo de 3 jornadas anuales,
Formulacién y Ejecucién de un plan de Jornadas de Febrero de . L ) ) .
2 L, o, L, Plan Formulado 4 L, Junio de 2027 Por definir que involucren a los colaboradores de la entidad, en sus 31-dic-25 50% 100%
capacitacién/sensibilizacién archivistico Capacitacion 2024 . .
distintos niveles.
Actualizacion y Socializacion del Plan Institucional Documento Documento Febrero de
3 actualizado 1 elaborado Junio de 2027 31-dic-25 100% 100%
de Archivos - PINAR ualizadoy oracoy 2024 un! ! o °
socializado socializado
Actualizacion y Socializacién del Programa de Documento Documento Febrero de
4 v 8 actualizadoy | 1 elaborado y Junio de 2027 31-dic-25 0% 100%
Gestion Documental - PGD . . 2024
socializado socializado
Hoja de ruta para la Implementacién del Plan . - . . L.
Documento Documento Febrero de Identificar las atividades a ejecutar, para la implementacion de
2 | 5| Institucional de Archivos - PINARy Programa de Y 1 Y Junio de 2027 i ie jecutar, para fa Imp ! 31-dic-25 100% 100%
(e} . Formulado Formulado 2024 los instrumentos PINARy P.G.D.
S Gestion Documental PGD
< El Manual de Archivo y correspondencia es el instrumento
E Actualizacion y Socializacién del Manual de Archivo Documento Documento Febrero de técnico que nos brinda las orientaciones tedrico practicas para
S 6 y ) actualizado y 1 elaborado y Junio de 2027 Por definir q L, ) P ) P 31-dic-25 0% 100%
y Correspondencia . . 2024 la correcta organizacién de los archivos en sus diferentes
a socializado socializado
fases.
Actualizacion y Socializacién de procesos, Documentos Documentos Febrero de
7 procedimientos e instructivos de Gestion actualizados y 1 actualizados y 2024 Junio de 2027 Por definir 31-dic-25 100% 100%
Documental socializados socializados
Lineamientos para la atencion a las contingencias ocurridas o
Elaboracion e Implementacion del Sistema Documento Documento Febrero de que puedan ocurrir y que se consideren como riesgo para la
8 L, elaborado y 1 elaborado y tareas Junio de 2027 Por definir . . L. . . 31-dic-25 50% 100%
Integrado de Conservacion SIC X 2024 pérdida de informacién en las areas de almacenamiento de
aprobado ejecutadas .
archivo.
P Documento
Elaboracion, Aprobacién y Publicacion del indice de Documento Febrero de
9 probaciony 1 formulado y Junio de 2027 Por definir 31-dic-25 No aplica 100%
Informacion Clasificada y Reservada Elaborado L 2024
socializado
.o L I, Documento - . . N
10 Elaboracién, Aprobacién y Publicacién de la Tabla Documento 1 formulado Febrero de Junio de 2027 Pl Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Ley 31-dic-25 No alica 100%
de Control de Accesos Elaborado o Y 2024 1712 de 2014 P N
socializado
Documento
Elaboracidn, aprobacién y Publicacion del Documento Febrero de . L . "
11 1 fi lad Junio de 2027 Por definir 31-dic-25 No aplica 100%
Esquema de Publicacion de Informacion Elaborado :;::Iiaasov 2024 P N
Z
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Orientar a las diferentes sobre la manera adecuada de
o, L, Disefio y establecer los procesos de comunicaciones internas y
Actualizacion del esquema de documentacion N Documentos P ”
o oficializacién de Febrero de . externas, dar aplicacion correcta a la elaboracion de .
12 organizacional con base a la GTC 185, de 1 elaborados e Junio de 2027 . . " ) 31-dic-25 100% 100%
) R formasy i 2024 Memorandos, Circulares, Oficios, Certificados, constancias,
presentarse nuevos lineamientos implementados B ;
formatos Actas, Notas Internas entre otros, segln lo establece la Guia
= Técnica Colombiana GTC 185
o
] Implementacién y Normalizacion de . . . L,
Revisiones Jornadas de Febrero de Estandarizar los formatos requeridos para la estructuracién del
g 13 Procedimientos y Formatos de documentacién Realizadas 1 Sensibilizacién 2024 Junio de 2027 Sisterna de qustién D:cumental 31-dic-25 100% 100%
=] organizacional
o
g
Acto Documento
Adopcién e implementacién de la Politica Cero Administrativo Febrero de . Cumplir con los lineamientos establecidos en la directiva .
14 A L, L, 1 elaborado y Junio de 2027 | ) . 31-dic-25 50% 100%
Papel y Racionalizacion de Tramites formulado y aplicado 2024 presidencial, para tal fin.
aplicado P
Elaborar los inventarios documentales de las oficinas
Elaboracién de Inventarios en los Archivos de Expedientes Expedientes Febrero de . ) ) L, .
15 L, | 8 | Junio de 2027 productoras para consolidar los Archivos de Gestion de la 31-dic-25 50% 100%
=z Gestion Inventariados Inventariados 2024 )
k] entidad.
Q
ﬁ Estructuracién y Seguimiento a las tareas de
Z Clasificacidn, Organizacién, Descripcion e Partiendo de las T.R.D. o T.V.D. en cada una de las
< Ejecucion de Ejecucion de Febrero de , . .
(U] 16 inventarios documentales de los Archivos de lj\ctividades 8 ictividades 2024 Junio de 2027 Por Definir dependencias, deberdn establecerse las responsabilidades en 31-dic-25 50% 100%
g Gestidn en todas las dependencias, dando alcance la administracidn y organizacién de los archivos de gestion
al proceso de aplicacion de las TRDy TVD
Consiste en transferir la responsabilidad de la custodia de los
Plan de Transferencias Primarias (Archivo de Plan formulado Febrero de archivos que pasan desde le archivo ce gestion (archivos de los
17 e ! { Plan formulado | 4 rmaiacoy Junio de 2027 Por Definir gue pasan ; gestion ( 31-dic-25 50% 100%
Gestidn al Archivo Central) socializado 2024 puestos de trabajo) al archivo central (deposito general de
“ .
2 g archivo)
‘2’ < ) ) . Con base a las T.V.D. se transfieren algunos archivos del
b= Plan de Transferencias Secundarias (Archivo Plan formulado y Febrero de . o oL . L .
x £|18 . s Plan formulado 4 L Junio de 2027 Por Definir central al histdrico, dependiendo sus caracteristicas 31-dic-25 0% 100%
w Central al Archivo Histdrico) socializado 2024 . e
w = especificas o valores archivisticos.
2
Z 0
g0
E a Unidades Febrero de Segun las caracteristicas, debe establecerse la estrategia para
19 Transferencias a Custodia Transferidas 2 No de Unidades 2024 Junio de 2027 Por Definir la transferencias de documentos a custodia o en su defecto a 31-dic-25 150% 100%
la nueva del proyecto archivo General del Departamento.
Garantizar los espacios de almacenamiento y . kS Definir los espacios de almacenamiento y custodia adecuados
=z 2 ) R MTS lineales £ L Febrero de i . R ) .
S 'S 20 custodia de documentos en los archivos de destinados “_g por definir 2024 Junio de 2027 Por Definir para el total de fondos documentales de la entidad, asi como | o 100%
] E gestion, central e histérico x para su crecimiento a cinco (5) afios E
Vs s
o 5
3-, 8 c -'.é Consultas Febrero de Ejecutar actividades tendientes a optimizar los tiempos de ©
=) 8 21 | Atencién a consultas y préstamo de documentos No de Consultas En g atendidas 2024 Junio de 2027 busqueda de documentos, logrando establecer un esquema @ Segun necesidad 100%
35 ) . L.
3 preciso, puntual y oportuno de acceso a la informacion.
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g o Febrero de Establecer ciclos y seguimientos que permitan que los depésitos se
a o |22 Programa de Orden y Aseo Dto. Elaborado 4 Documento 2024 Junio de 2027 Por Definir encuentren en condiciones optimas de limpieza y de esta manera se 31-dic-25 0% 100%
g g garantice la conservacion adecuada de los documentos.
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