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1. INTRODUCCIÓN 
 

El Plan Institucional de Archivo, es uno de los instrumentos archivísticos para la gestión 
documental en las entidades públicas en cumplimiento del Artículo 2.8.2.5.8 del Decreto 
Único Reglamentario del Sector Cultura, en el cual se establecer la planeación de la función 
archivística, y se articula con los demás planes y proyectos estratégicos previstos por la 
entidad. 

El Plan Institucional de Archivo de la Empresa para el Desarrollo Territorial – PROYECTA 
ha sido formulado conforme a las directrices dadas por el ente rector, el Archivo General de 
la Nación en cumplimiento de las funciones archivísticas.  

En el Plan Institucional de Archivos de la Empresa para el Desarrollo Territorial - 
PROYECTA, se establecieron los planes, programas y proyectos de la función archivística 
a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y 
oportunidad evidenciadas en las herramientas administrativas y se  sustentad la formulación 
de esta herramienta archivística en las capacidades actuales de los recursos físicos, 
técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano con los que cuenta la entidad.  

El presente instrumento archivísticos se formula con el objetivo de establecer  la planeación 
de las funciones archivísticas encaminadas al diseño, elaboración, aprobación y evaluación 
de los lineamientos de la gestión documental y administración de archivos en articulación 
con la implementación de  modelo integrado de gestión y el plan estratégico de PROYECTA  
en  cooperación, articulación y coordinación permanente entre la alta dirección, la 
planeación y los responsables de la gestión documental.  

La metodología utilizada para el desarrollo del presente documento se encuentra 
enmarcada en el “Manual – Formulación del Plan Institucional de Archivos – PINAR”, 
publicado por el Archivo General de la Nación (2014). En la primera parte del documento 
se identifica la situación de la Entidad, tomando como base una serie de herramientas 
administrativas, es especial el diagnóstico Integral de Archivos, las cuales permitieron 
identificar 10 aspectos críticos categorizados por los aspectos evaluados en el diagnóstico. 

Estos 10 aspectos o problemáticas de la gestión documental y la administración de los 
archivos, estos fueron analizados debido a unas series de riesgos institucionales y su nivel 
de impacto: esto en concordancia con 5 ejes articuladores (Administración de archivos, 
acceso a la información, preservación de la información, aspectos tecnológicos y de 
seguridad y fortalecimiento y articulación). 

Posterior a ello, se genera la tabla de priorización de los 10 aspectos críticos, se determina 
su nivel de impacto en la Empresa para el Desarrollo Territorial – PROYECTA, y por 
consiguiente, se formula la visión estratégica que servirá como una armazón para definir 
los objetivos del PINAR e identificar los planes, programas y/o proyectos con el objeto de 
mitigar los riesgos identificados. 

 

 

 



Beneficios: 

• Contar con un marco de referencia para la planeación y el desarrollo de la 
función archivística. 

• Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de 
la función archivística de la entidad. 

• Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestión y procesos 
archivísticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acción Anual de 
la entidad. 

• Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad 
organizacional. 

• Articular coordinarlos planes, programas, proyectos y modelos relacionados 
con la gestión documental y la función archivística de la entidad. 

• Facilitar el seguimiento, medición y mejora de los planes y proyectos 
formulados por la entidad 
 

1. OBJETIVO 
 

Establecer la función archivística de la Entidad, en relación con los planes y 
proyectos estratégicos orientados a optimizar la gestión documental en la Empresa 
para el Desarrollo Territorial - PROYECTA y definir el mapa de ruta sobre las 
actividades a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo. 

 

2. ALCANCE 
 

Aplica los procesos de la gestión documental y la administración de los archivos 
para para la producción documental que se tiene sin criterios de archivísticos del 
fondo documental Promotora de Vivienda y Desarrollo el Quindío y la producción 
que se encuentra en trámite de la Empresa para el Desarrollo Territorial - 
PROYECTA. 

 

3. CONTEXTO ESTRATÉGICO DE LA ENTIDAD. 
 

3.1. Presentación de la entidad.  

Antecedentes y evolución de la entidad para el desarrollo de vivienda en el 
Departamento del Quindío. 

La Promotora de Vivienda del Quindío fue creada mediante Decreto 525 de febrero 25 de 
2004, teniendo en cuenta las facultades otorgadas según ordenanza 0004 de febrero 24 de 



2004 a la Gobernadora por la Asamblea Departamental del Quindío. La entidad fue 
transformada en empresa industrial y comercial del estado del Orden Departamental, 
mediante la Ordenanza número 00020 del 21 de mayo de 2009, y su actual denominación 
“Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindío”, se deriva de la reforma hecha al citado 
instrumento normativo mediante la Ordenanza 00033 del 29 de julio de 2010. 

Mas tarde, mediante la ordenanza No 007 de 2021, se modificó la Ordenanza 00033 del 29 
de julio de 2010 en el sentido de cambiar el nombre y sigla de la Empresa Industrial y 
Comercial del Estado del orden Departamental, Promotora de Vivienda y Desarrollo del 
Quindío -ProviQuindio, por EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL – 
PROYECTA. 

Posterior a este acto administrativo, la Junta Directiva y el Gerente General, emitió actos 
administrativos necesarios para el normal funcionamiento de la empresa, así fue como se 
emitió el acuerdo 004 de 4 de agosto de 2021 “por medio del cual se adopta los actos 
administrativos emanados como Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindío, para la 
norma funcionamiento de la Empresa para el Desarrollo Territorial – PROYECTA. 

Es así como se establece la nueva denominación o razón social para la entidad encargada 
del desarrollo de vivienda para el Departamento del Quindío, La EMPRESA PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL, PROYECTA, es la encargada de Gestar, promover, 
impulsar y ejecutar todas las actividades comerciales, industriales, de servicios, de 
construcción y de consultoría directa o indirectamente relacionadas con el diseño y 
ejecución de políticas, planes, programas y proyectos de vivienda, infraestructura y 
equipamiento colectivo y comunitario que contribuyan al logro de viviendas y entornos 
digno, del Departamento del Quindío. 

3.2. Misión 

Desarrollar, promover y ejecutar políticas, programas y proyectos de vivienda, 
infraestructura y equipamiento colectivo y comunitario, en el Departamento del Quindío, 
cuyos beneficiarios serán las familias y comunidad en general, procurando el mejoramiento 
de la calidad de vida de éstos, a través de la gestión propia o en convenio con otras 
entidades públicas o privadas. 

3.3. Visión 

La EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL, PROYECTA, será una 
organización, cuyo personal trabaje motivado por el espíritu de servicio, solidaridad, con 
eficacia, eficiencia y oportunidad en un ambiente de compromiso y crecimiento personal y 
laboral, consolidándose como una entidad líder en el diseño, formulación, ejecución, 
construcción, vigilancia, control y promoción de políticas, programas y proyectos de 
vivienda, infraestructura, equipamiento colectivo y comunitario, que contribuyan a un 
desarrollo urbano de calidad, con enfoque diferencial, a escala humana y respetuoso del 
medio ambiente, orientados a satisfacer oportuna y eficazmente las necesidades o 
iniciativas de la comunidad apoyando al desarrollo familiar, social y urbanístico. 

 



3.4. Objetivos 

La EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL, PROYECTA, tiene por objeto 
social: 

Gestar, promover, impulsar y ejecutar todas las actividades comerciales, industriales, de 
servicios, construcción y de consultoría directa o indirectamente relacionadas con el diseño 
y ejecución de políticas, planes, programas y proyectos de vivienda, infraestructura y 
equipamiento colectivo y comunitario que contribuyan al logro de viviendas y entornos 
digno. 

3.5. Política del Sistema de Gestión  

Nuestro compromiso está orientado a promover, gestionar y desarrollar planes, programas 
y proyectos de vivienda, infraestructura y equipamiento colectivo y comunitario, en el 
departamento del Quindío y demás zonas de influencia, contribuyendo al desarrollo 
económico y sostenible de la región, a través del cumplimiento de la normatividad vigente, 
la satisfacción de nuestros clientes y el mejoramiento continuo de todos los procesos. 
Trabajamos por el bienestar y fortalecimiento de nuestro talento humano, a través de 
procesos formativos de prevención y protección de su salud. 

 

3.6. Objetivo de Calidad.  

 



 

 

3.7. Mapa de procesos. 

 

4. IDENTIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL. 
 
Antecedente de la función archivística: 
 
La entidad, antes denominada Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindío, se ejecutó 
un proyecto de funcionamientos en el cual se adquirió un sistema de información Llamado 
Mi Correspondencia que tiene como objetivo centralizar y radicar las comunicaciones 
oficiales externas y en el año 2013, formulo el Programa de Gestión Documental y 
posteriormente fue actualizó en el 2016, pero este no surtió su proceso de ejecución ni el 
legal.  
 
Se consulto la información publicada por la página web de la  

 
Para determinar la evaluación de la situación actual de la entidad en materia de gestión 
documental, se tomaron como herramientas administrativas los siguientes instrumentos:  
 

• Diagnóstico Integral de Archivos.  



• Mapa de riesgos institucional. 
• Plan de Mejoramiento de Control Interno. 
• Resultados del FURAG 2020 

 
Asimismo se consultó información publicada en los diferentes menús de la página web de 
la Empresa para el Desarrollo Territorial – PROYECTA, ruta https://proyecta.gov.co/. 
 
Los anteriores, permitieron realizar la identificación de los aspectos críticos, los cuales se 
desarrollan a continuación. 

5. DEFINICIÓN DE LOS ASPECTOS CRÍTICOS.  
 

Definición de los aspectos críticos 

De acuerdo con el Diagnóstico Integral de Archivos y demás herramientas citadas, se logró 
un análisis más preciso de la situación actual de los archivos de la entidad, se identifican 
los aspectos críticos que inciden en el cumplimiento de la legislación colombiana vigente 
en cuanto al desarrollo de las funciones archivísticas.  

ASPECTOS CRITICOS RIESGO 
No existe una política de gestión 
documental, ni existen metas a corto, 
mediano y largo plazo, inmersas en los 
planes de acción institucionales.  

Falta de acciones para la correcta 
producción de documentos, el buen 
funcionamiento de los archivos y la 
adecuada organización de los documentos  
 
Carencia de estándares para la gestión de 
la información 

Ausencia de estrategias organizacionales 
dirigidas a la planeación, dirección y control 
de los recursos físicos, técnicos, 
tecnológicos, financieros y del talento 
humano, para el eficiente funcionamiento 
de los archivos. 

No se logran agenciar los recursos para el 
correcto funcionamiento de la gestión 
documental y la administración de los 
archivos, lo cual conlleva al no 
cumplimiento a la normativa vigente y se 
expone la entidad a hallazgo por parte de 
las entidades de control.  

Debilidades en las actividades 
administrativas y técnicas, tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la 
documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino 
final con el objeto de facilitar su utilización y 
conservación. 

Adecuada administración, planeación y 
manejo de la organización de los archivos  

https://proyecta.gov.co/


La entidad no cuenta con personal idóneo 
para el cumplimiento de las actividades de 
la función archivísticas y administración de 
archivos. 
 
La entidad no articula ni brinda ni fortalece 
al personal en formación y capacitación de 
los temas de gestión documenta. 

Desconocimiento de la importancia de la 
gestión documental en la Entidad.  
Incumplimiento de la normatividad 
archivística  
Desorganización de los archivos de 
gestión. 
Pérdida o daño de los activos 
documentales presentes en los archivos de 
la Entidad. 

Organización documental parcial del fondo 
documental acumulado y de los 
documentos producido en trámite, continua 
utilización y consulta administrativa. 
 
Debilidad para la oportuna y cabal 
cumplimiento de los requisitos técnicos que 
deben establecer y ejecutar para las 
transferencias documentales. 

 
Instrumento de recuperación de 
información que no describe de manera 
exacta y precisa las series o asuntos del 
fondo documental 
 
Pérdida de documentos y de la información 
contenida en ellos.  
 
Afectación en la prestación del servicio de 
consulta de los documentos a los usuarios. 
 
No se refleja la jerarquización dada a la 
documentación producida por la institución, 
ocasionando desorganización, 
desinformación, transparencia y acceso a 
la información.  
 
Falencias es instrumentos de descripción y 
de consulta. 

Ausencia de los criterios para la disposición 
final y la valoración de los documentos de 
archivo, por tal razón es que la entidad 
cuenta con un fondo documental 
acumulado y cada día crece más el fondo 
producto de las actuaciones administrativas 
sin criterios de la gestión documental. 

Organización errada en los archivos de 
gestión 
 
Eliminación de documentos sin el lleno de 
requisitos como la valoración jurídica, 
técnica, administrativa entre otros.  
 
Duplicidad de documentos e información. 
 
Perdida de la memoria institucional 
 
Hallazgos en auditorías de Contraloría, 
Control Interno, Archivo General de la 
Nación por incumplimiento de requisitos 
normativos, expedientes incompletos 



No hay instalaciones locativas adecuadas 
para el almacenamiento y conservación de 
los archivos del fondo documental y de la 
producción en trámite.  
 
Descontrolada producción de documentos 
en diversos formatos sin un criterio de 
conservación y preservación. 
 
Ausencia de acciones y estándares 
aplicados a los documentos durante su 
gestión, sin garantía de su preservación en 
el tiempo, independiente de su medio y 
forma de registro o almacenamiento. 
 
Falta de medidas de orden técnico, político 
y administrativa orientadas a evitar o 
reducir el riesgo de deterioro de los 
documentos de archivo, preservación de su 
integridad y estabilidad 

Insuficiente espacio para las áreas de 
archivo de gestión. 
 
Deterioro de la documentación y riesgo de 
pérdida de documentos por los efectos de 
las condiciones físico-ambientales 
inadecuadas. 
  
Dificultad en la recuperación de la 
documentación Información. 
 
Pérdida de la información. 
 
Riesgos laborales. 

Falta de procesos y procedimientos, en la 
administración de la producción 
documental física y electrónica, así como 
de lineamientos de los procesos 
archivísticos, encaminados a la 
planificación, manejo y organización de la 
documentación producida. 
 
Debilidad en el fortalecimiento de la unidad 
de correspondencia para el adecuado 
desarrollo de sus misión, funciones, 
reglamento, procesos y procedimientos. 

Manejo de la gestión documental según 
criterios propios y no ajustados a la 
normatividad archivística.  
 
Duplicidad en la ejecución de las 
actividades o 
dispersión de los pasos de una actividad en 
varias personas haciendo poco ágil el 
procedimiento.  
 
Producción documental sin formas de 
producción o ingreso, formatos y estructura 
que defina su finalidad, área competente 
para el tramites. 
 
Fuga de información por medios 
electrónicos que no se canalizan por la 
ventanilla única.  
 
Sistema de Información para las funciones 
de la ventanilla única sin manuales 
operativos, ni requerimientos y requisitos 
para la producción de los documentos 
electrónicos. 



No cuenta con el Modelo de Requisitos de 
Documentos electrónicos de archivo 
 
Falta de estrategias para la preservación a 
largo plazo de los documentos electrónicos 
 
Se almacenan información en disco 
compacto medio pero estos no están 
siendo administrados adecuadamente que 
aseguren su conservación y preservación 
de la información 

Ausencia de proceso automatizados o de 
la integración de la administración de 
documentos electrónicos a procesos, 
procedimientos, trámites o servicios. 

La entidad no cuenta con los instrumentos 
archivísticos, en este caso se relaciona los 
que aún no se han contemplado en los 
aspectos críticos como son:  
 
Banco Terminológicos. 
 
Tablas de Control de Acceso para el 
establecimiento de categorías adecuadas 
de derechos y restricciones de acceso y 
seguridad aplicables a los documentos.  
 
Flujos documentales y la descripción de 
funciones de las unidades administrativas. 

Normalización de las series, subseries y 
tipos documentales a través de lenguajes 
controlados y estructuras terminológicas. 
 
Identificación de las condiciones de acceso 
y restricciones que aplican a los 
documentos. 

Tabla No 1 Definición aspectos críticos. 

6. PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS Y EJES ARTICULADORES 
 

La priorización de los aspectos críticos frete a los ejes articuladores, se determinan a través 
de la tabla de evaluación que está contenida en el Manual del PINAR del AGN. A 
continuación se detalla qué son los ejes articuladores y el resultado que se obtuvo de 
evaluar el nivel de impacto de los aspectos críticos frente los Eje articuladores.  

EJES ARTICULADORES   

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestión documental en la Alcaldía 
Municipal de Buenavista, sobre los cuales sirven para análisis y para la valoración del 
impacto de las necesidades. 

 Administración de archivos: que incluye temas como Infraestructura, personal, 
presupuesto, normatividad, políticas, procesos y procedimientos. 

 Acceso a la información: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participación 
y acceso. 

 Preservación de la información: incluye conservación y almacenamiento. 
 Aspectos tecnológicos y de seguridad de la información: incluye infraestructura 

tecnológica y seguridad informática. 
 Fortalecimiento y seguridad: Relación con otros modelos de gestión. 
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No existe una política de gestión documental, ni existen metas a corto, mediano 
y largo plazo, inmersas en los planes de acción institucionales.  
  

5 4 3 3 4 19 

Ausencia de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y 
control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento 
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. 

6 5 0 4 8 23 

Debilidades en las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida 
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar 
su utilización y conservación. 
  

5 3 3 1 5 17 

La entidad no cuenta con personal idóneo para el cumplimiento de las 
actividades de la función archivísticas y administración de archivos. 
 
La entidad no articula ni brinda ni fortalece al personal en formación y 
capacitación de los temas de gestión documenta.  

4 4 2 1 7 18 

Organización documental parcial del fondo documental acumulado y de los 
documentos producido en trámite, continua utilización y consulta administrativa. 
 

6 2 4 2 4 18 



Debilidad para la oportuna y cabal cumplimiento de los requisitos técnicos que 
deben establecer y ejecutar para las transferencias documentales. 

Ausencia de los criterios para la disposición final y la valoración de los 
documentos de archivo, por tal razón es que la entidad cuenta con un fondo 
documental acumulado y cada día crece más el fondo producto de las 
actuaciones administrativas sin criterios de la gestión documental. 

5 2 5 2 4 18 

No hay instalaciones locativas adecuadas para el almacenamiento y 
conservación de los archivos del fondo documental y de la producción en 
trámite.  
 
Descontrolada producción de documentos en diversos formatos sin un criterio 
de conservación y preservación. 
 
Ausencia de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su 
gestión, sin garantía de su preservación en el tiempo, independiente de su 
medio y forma de registro o almacenamiento. 
 
Falta de medidas de orden técnico, político y administrativa orientadas a evitar 
o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservación de 
su integridad y estabilidad. 

3 2 6 1 4 16 

Falta de procesos y procedimientos, en la administración de la producción 
documental física y electrónica, así como de lineamientos de los procesos 
archivísticos, encaminados a la planificación, manejo y organización de la 
documentación producida. 

5 5 5 4 2 21 



No cuenta con el Modelo de Requisitos de Documentos electrónicos de archivo 
 
Falta de estrategias para la preservación a largo plazo de los documentos 
electrónicos 
 
Se almacenan información en disco compacto medio pero estos no están siendo 
administrados adecuadamente que aseguren su conservación y preservación 
de la información 

3 1 2 2 4 12 

La entidad no cuenta con los instrumentos archivísticos, en este caso se 
relaciona los que aún no se han contemplado en los aspectos críticos como son: 
Banco terminológico - Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de 
categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad 
aplicables a los documentos - flujos documentales y la descripción de funciones 
de las unidades administrativas. 

4 3 1 1 3 12 

TOTAL Ʃ 46 31 31 21 45 
 

Tabla No 2 Priorización Nivel de Impacto aspectos críticos y Ejes Articuladores    

RESULTADOS FINAL DE LA PRIORIZACIÓN.  

Posteriormente a la evaluación, se totalizó cada uno los aspectos críticos y eje articuladores, determinando así, aquellos con mayor valor 
de sumatoria que tiene un alto impacto de riesgo dentro la entidad. En la presente tabla de puede apreciar el resultado de esta operación. 

 

 

 

 

 

 

 



ASPECTOS CRÍTICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR 
Ausencia de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y 
control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento 
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. 

23 Administración de archivos  46 

Falta de procesos y procedimientos, en la administración de la producción 
documental física y electrónica, así como de lineamientos de los procesos 
archivísticos, encaminados a la planificación, manejo y organización de la 
documentación producida.  

21 Fortalecimiento y 
articulación  

45 

No existe una política de gestión documental, ni existen metas a corto, mediano 
y largo plazo, inmersas en los planes de acción institucionales.  

19 Preservación de la 
información  

31 

Organización documental parcial del fondo documental acumulado y de los 
documentos producido en trámite, continua utilización y consulta administrativa. 
 
Debilidad para la oportuna y cabal cumplimiento de los requisitos técnicos que 
deben establecer y ejecutar para las transferencias documentales. 

18 Acceso a la información 31 

Ausencia de los criterios para la disposición final y la valoración de los 
documentos de archivo, por tal razón es que la entidad cuenta con un fondo 
documental acumulado y cada día crece más el fondo producto de las actuaciones 
administrativas sin criterios de la gestión documental. 

17 Aspectos tecnológicos y de 
seguridad  

21 

 



No hay instalaciones locativas adecuadas para el almacenamiento y conservación 
de los archivos del fondo documental y de la producción en trámite.  
 
Descontrolada producción de documentos en diversos formatos sin un criterio de 
conservación y preservación. 
 
Ausencia de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión, 
sin garantía de su preservación en el tiempo, independiente de su medio y forma de 
registro o almacenamiento. 
 
Falta de medidas de orden técnico, político y administrativa orientadas a evitar o 
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservación de su 
integridad y estabilidad. 

16     

No cuenta con el Modelo de Requisitos de Documentos electrónicos de archivo 
 
Falta de estrategias para la preservación a largo plazo de los documentos 
electrónicos 
 
Se almacenan información en disco compacto medio pero estos no están siendo 
administrados adecuadamente que aseguren su conservación y preservación de la 
información 

12     

La entidad no cuenta con los instrumentos archivísticos, en este caso se relaciona 
los que aún no se han contemplado en los aspectos críticos como son: Banco 
Terminológicos - Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías 
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los 
documentos - flujos documentales y la descripción de funciones de las unidades 
administrativas. 

12     

Tabla N°3 Resultados Evaluación Aspectos Críticos y Ejes Articuladores. 

 

 



7. VISIÓN DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 

  
De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorización La Empresa para el Desarrollo 
Territorial – PROYECTA establece la declaración de la visión estratégica de la planeación 
de las funciones archivísticas de la siguiente forma: 

PROYECTA, se compromete a establecer de manera eficiente la administración de los 
archivos, el fortalecimiento y articulación con los otros modelos de gestión y la preservación 
de la información a través de la planificación, dirección y control de los recursos físicos, 
técnicos, tecnológicos, financieros y de talento humano para el eficiente funcionamiento de 
los procesos archivísticos y la implementación de la política de gestión documental de la 
entidad.   

8. OBJETIVOS. 
 

Los objetivos que se planteas en este apartado se formulan para determinar los planes, 
programas y/ o proyectos que apunta a dar cumplimiento la visión del PINAR. 

La Empresa para el Desarrollo Territorial PROYECTA, se compromete a velar por el 
cumplimiento de las acciones de mejoramiento para la gestión de la documentación, para 
así logar reducir los riesgos de los aspectos críticos y los ejes articuladores identificados, 
para alcanzar así los siguientes objetivos dentro del PINAR: 

 Asignar presupuesto para el funcionamiento de los archivos  
 Establecer estrategias que permitan una sinergia entre la estructura orgánica, 

establecida desde al año 2004 acorde a las funciones, proceso y procedimientos 
actuales. 

 Conformar los archivos de Gestión, Central e Histórico  
 Analizar, planificar y establecer los lineamientos, proceso, procedimientos y demás 

estrategias para la administración de la producción documental física y electrónica, 
así como el control de la distribución de las comunicaciones oficiales y los procesos 
y procedimientos la planeación, producción, gestión y tramite, organización, 
transferencias, disposición, preservación a largo plazo y valoración documental. 

 Elaborar la Política de Gestión Documental con miras a la normalización, 
estandarización, metodología el manejo, acceso, uso, mantenimiento, retención y 
preservación de la información, así como la cooperación, articulación y cooperación 
de los directivos y funcionarios en la implementación de la gestión documental.  

 Establecer las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, 
manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, 
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y 
conservación, 

 Establecer y aplicar los procesos de valoración y disposición final definidos en las 
Tablas de Retención Documental o Tablas de Valoración Documental. 

 Articular los temas de gestión documental en el Plan Anual de Capacitaciones. 
 Capacitar al personal de la entidad en temas de la organización de los archivos de 

gestión y entrega de archivos.  



 Dar cumplimiento a la resolución 629 de 2018 expedidas por el Departamento 
Administrativo de la Función Pública." 

 Intervenir los documentos del fondo documental acumulado y la producción 
documental actividad para mitigar riesgos de perdida y el deterioro de los 
documentos de archivo.  

 Adoptar y aplicar herramienta archivística que permita el control y recuperación de 
la información (FUID)." 

 Adecuar espacio para depósitos de archivo para la custodia del acervo documental. 
 Dotar de unidades de almacenamiento y conservación para los depósitos de archivo 

y los documentos de archivo. 
• Elaborar el Programa del Sistema Integrado de Conservación documental. 

 

9. FORMULACIÓN DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y / O PROYECTOS.  
 

Basados en la normatividad archivística y técnica, así como a la identificación de los 
aspectos críticos mencionados anteriormente, a los ejes articuladores establecidos por el 
Archivo General de la Nación y a los resultados arrojados de la evaluación realizada, se 
procede a plantear los planes, programas y/ o proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo 
plazo en la Empresa para el Desarrollo Territorial – PROYECTA. 

A continuación se específica cuáles fueron los planes, programas y/ o proyectos formulados 
producto de los objetivos, más la su metodología y construcción se hace a través de un 
documento en formato Excel que se entrega como anexo a este documento.  

 Plan Institucional de Archivo 
 Plan de análisis de procesos y procedimientos de la producción 
 documental. 
 Política de Gestión Documental 
 Programa de Gestión Documental 
 Proyecto elaboración de las Tablas de Retención Documental 
 Proyecto Elaboración de las Tablas de Valoración Documental." 
 Plan Anual de Capacitaciones  
 Plan de Trabajo Archivístico Integral. 
 Proyectos o Plan de adecuación de los depósitos de archivo. 
 Plan de Compra para dotar de estanterías, mobiliario y unidad de conservación.  
 Programa del Sistema Integrado de Conservación Documental. 

Es importante establecer que, la entidad deberá proveer la elaboración de estrategias por 
parte de área de que cumple las funciones de la gestión documental para garantizar la 
administración de los archivos teniendo presente las actividades de la identificación de los 
recursos, la conformación de los archivos, definición de roles y responsabilidades frente a 
la administración de los archivo y funciones archivísticas.



10. MAPA DE RUTA 
La presente herramienta, permite identificar y comprender el orden en el que van a desarrollar los planes, programas y/o 
proyectos. 
 

Cantidad 

  

Corto 
plazo  
(1 año) 

Mediano 
plazo  
(1  a 4 años)  

Largo plazo  
(4 años en 
adelante)   

2022 2023 2024 

Trimestre Trimestre Trimestre 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1 Plan Institucional de Archivos                         
2 Política de Gestión Documental                         
3 Programa de Gestión Documental                         

4 
Plan de análisis de procesos y procedimientos de la producción 
documental.                         

5 Plan de Anual de Capacitaciones                         

6 Proyectos o Plan de adecuación de los depósitos de archivo 
                        

7 Plan de Compra dotar de estanterías, mobiliario y unidad de 
conservación.                          

8 Plan de Trabajo Archivístico Integral                         

9 Proyecto elaboración de las Tablas de Retención Documental 
                        

10 Proyecto Elaboración de las Tablas de Valoración Documental. 
                        

11 Programa del Sistema Integrado de Conservación Documental. 
                          
            

      Tiempo  

Plan o Proyecto  



 

11. ANEXOS  
 
Diagnóstico Integral de Archivos 
Planes, Programas y Proyectos asociados al PINAR. 
Herramienta Seguimiento. 
 

12. MARCO LEGAL 
 

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras 
disposiciones: 

“Artículo 21. Programas de Gestión Documental. Las entidades públicas deberán elaborar 
programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías 
y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos.” 

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo”. 

“Capítulo IV “autorizan la utilización de medios electrónicos en el proceso administrativo en 
particular en lo referente al documento público en medios electrónicos, el archivo 
electrónico de documentos, el expediente electrónico, la recepción de documentos 
electrónicos por parte de las autoridades y la prueba de recepción y envío de mensajes de 
datos”. 

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Código General del Proceso y se 
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologías de la información y de 
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestión y trámites de los procesos 
judiciales, así como en la formación y archivo de los expedientes” (Artículo 103). 

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de 
acceso a la información pública nacional y se dictan otras disposiciones". 

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 
Sector Cultura". Capítulos V, VII y IX. 

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto 
Único Reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el Sistema de 
Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015”. 

 

 

 

Interpretación Implementación PINAR 
  Etapa de formulación, aprobación del Plan, Programa o Proyectos 
  Etapa de Implementación y/o seguimiento 



 

 

13. GLOSARIO 
 

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS. 

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de 
los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y de talento humano, para el 
eficiente funcionamiento de los archivos. 

ASPECTO CRÍTICO.  

Percepción de problemáticas referentes a la función archivística que presenta la entidad, 
como resultado de la evaluación de la situación actual. 

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS. 

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física 
y funcional de los documentos de archivo. 

CONSERVACIÓN PREVENTIVA DE DOCUMENTOS. 

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y administrativo orientadas a 
evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su 
integridad y estabilidad 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL – CCD. 

Es un instrumento archivístico que se expresa en el listado de todas las series y susbseries 
documentales con su correspondiente codificación, conformado a lo largo de historia 
institucional del Archivo General de la Nación. Este instrumento permite la clasificación y 
descripción archivística en la conformación de las agrupaciones documentales. 

DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS. 

Proceso de verificación del estado actual de la gestión documental en aspectos 
administrativos, archivísticos, conservación, infraestructura y tecnología; así, como la 
validación de su cumplimiento normativo, identificación de aspectos críticos, debilidades, 
fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad entorno al cumplimiento de la función 
archivística 

EJES ARTICULADORES.  

Se basa en los principios de la función archivística dados el Artículo 4 de la Ley 594 de 
2000. 

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID 

Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las 
series o asuntos de un fondo documental. 

 



 

FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA:  

Actividades relacionadas con la totalidad de que hacer archivístico, que comprende desde 
la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente. 

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS:  

Herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto apoyar el adecuado 
desarrollo e implementación de la gestión documental y la función archivística. 

MAPAS DE PROCESOS 

Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el artículo 8 del Decreto 2609 de 
2012. Aunque no son instrumentos específicos de la función archivística de la entidad estos 
son herramientas esenciales para la construcción de los demás instrumentos archivísticos. 
Estas son utilizadas para la descripción de las relaciones entre las funciones y los procesos 
y ofrece una visión general del sistema de gestión. 

PLAN:  

Diseño o esquema detallado de lo que habrá de hacerse en el futuro. 

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS – PINAR. 

Es un instrumento para la planeación de la función archivística, el cual se articula con los 
demás planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL – PGD. 

El Programa de Gestión Documental – PGD, es el plan elaborado por cada sujeto obligado 
para facilitar la identificación, gestión, clasificación, organización, conservación y 
disposición de la información pública, desde su creación hasta su disposición final, con fines 
de conservación permanente o eliminación. 

PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO.  

Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para 
garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de 
registro o almacenamiento. La preservación a largo plazo aplica al documento electrónico 
de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital. 

PRESERVACIÓN DIGITAL.  

Es el conjunto de principios, políticas, estrategias y acciones específicas que tienen como 
fin asegurar la estabilidad física y tecnológica de los datos, la permanencia y el acceso de 
la información de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos 
por el tiempo que se considere necesario. 

 

 

 



RIESGO:  

Posibilidad de que suceda algún evento que tendrá un impacto sobre los objetivos 
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia. 

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN.  

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de 
conservación documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, acorde 
con la política de gestión documental y demás sistemas organizacionales, tendiente a 
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de información, independiente del 
medio o tecnología con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como 
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde 
el momento de su producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su disposición final, 
es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. 

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA 

Instrumento para la identificación de las condiciones de acceso y restricciones que aplican 
a los documentos. 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL – TRD 

Constituyen un instrumento archivístico que permite la clasificación documental de la 
entidad, acorde a su estructura orgánico - funcional e indica los criterios de retención y 
disposición final resultante de la valoración documental por cada una de las agrupaciones 
documentales. 
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