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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo reglamentado en la Ley 594 de 2000. “Ley General de
Archivos”, El Acuerdo 001 de 2024 y el Decreto Nacional 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.8. que senala que el Plan Institucional de Archivos — PINAR, es un
instrumento archivistico que permite agrupar la planeacién, seguimiento e
implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestion documental y
administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices
determinadas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

El Instituto de Financiamiento, promocién y desarrollo de Caldas, busca a través
de la oficina de Gestion Documental, fortalecer los procesos de apoyo a la gestion
de la Entidad, comprometiendo a sus funcionarios y contratistas a través del
conocimiento y aplicacion de herramientas tecnologicas, en concordancia con el
Modelo Integradode Planeacion y Gestion-MIPG.

Para la elaboracion de este instrumento se tomo6 como base el resultado del
Diagnostico Integral de Archivo donde se identificaron las necesidades y puntos
criticos a mejorar, se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la
adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales, la planeacion
se proyecta para una ejecucion de un ano; es decir la vigencia 2025.

E1 PINAR, sera el resultado de un proceso dinamico al interior de la entidad, el cual
estara basado en la colaboracion, articulacion y coordinacion permanente entre
la alta direccion y los funcionarios responsables de temas de archivo, sistemas,
planeacion y los productores de la informacion, con el fin de orientar los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan desarrollar la
funcion archivistica en un periodo de tiempo determinado.
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Que es el PLAN Es el instrumento mediante el cual se
INSTITUCIONAL DE realiza la planeacion de la funcion
ARCHIVO- PINAR » archivistica, este se articula con los
demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

BENEFICIOS DEL PINAR

& Sirve de soporte a la planeacion estratégica de la entidad en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, economico, técnico y
tecnologico.

Es el marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion
archivistica.

Establece objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

Permite optimizar el uso de los recursos archivisticos.

Se integra con el plan estratégico institucional y el plan de accién anual.
Mejora la eficiencia administrativa.

Articula y coordina los planes, programas y proyectos de archivo.

i
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Algunos de los objetivos del PINAR son:

.~ Proyectar e implementar las mejores practicas para la correcta gestion de
los documentos e informacion.

v Fortalecer el uso adecuado de las herramientas tecnologicas y la
incorporacion de nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion
relacionadas con la gestion documental.

w# Vincular y familiarizar a todas las dependencias con los procesos de Gestion
Documental, para garantizar su activa participacion.

i Administrar y conservar los documentos de INFI, de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental — TRD y Tabla de
Valoracion Documental -TVD fortaleciendo la preservaciéon de la memoria
institucional y la transparencia en el manejo de la informacién.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Se resalta el compromiso de la entidad con una gestion documental efectiva y
alineada con sus politicas estratégicas. Al integrar las actividades y necesidades de
la gestion documental en los documentos clave, se asegura que se cuente con los
recursos necesarios, ya sean financieros, humanos o tecnolégicos. Esto no solo
promueve la calidad y la transparencia, sino que también fomenta la participacion
ciudadana y una atencién adecuada a las necesidades de la comunidad. Ademas,
al considerar las necesidades institucionales y alinearse con la normatividad, se
busca generar un valor real que contribuya al logro de los objetivos de desarrollo
administrativo, donde se trata de un enfoque integral que busca optimizar la
gestion documental para beneficiar tanto a la entidad como a los ciudadanos.
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MISION

Somos una entidad descentralizada del orden departamental,
que contribuye al desarrollo econémico y social del
departamento de Caldas a través de la administracion
eficiente de sus inversiones patrimoniales, la banca de
desarrollo y la prestacion de servicios financieros a los entes
territoriales y personas juridicas de derecho publico y privado,
que presten servicios publicos o satisfagan necesidades
bésicas de la comunidad.

VISION

En el afio 2030, INFI, serda un Banco de Desarrollo reconocido
por su contribuciéon a la sostenibilidad territorial, por el
fortalecimiento de sus inversiones patrimoniales y la adopcion
de sus soluciones financieras innovadoras.

OBJETO SOCIAL

El objeto del Instituto es contribuir en el fomento econémico,
cultural y social, mediante la prestacion de servicios de crédito
y garantia, y eventualmente de otros, en favor de obras de
servicio publico, que se adelanten en el pais, de preferencia las
de indole Regional, las de interéscomun de varios municipios y
las de caracter Departamental y Municipal.

También podra prestar servicios de financiacion, garantia y los
demas servicios financieros a losDepartamentos y Municipios y
sus Entes Descentralizados, Establecimientos Publicos,
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, Sociedades
de Economia Mixta.

El Instituto, por excepcion, podrd extender sus servicios al
fomento de obras en empresas publicas o privadas, que estén
destinadas a la prestacion de un servicio publico, o tiendan a
satisfacer una necesidad béasica de la comunidad, que sea de
especial importancia para el desarrollo del Departamento de
Caldas.
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Valores Institucionales

@ COMPROMISO QSOLIDARIDAD

MAPA DE PROCESOS

. EVALUACION
ESTRATEGICOS ~ MISIONALES APOYO Y CONTROL

2

SATISFACCION
( DE LAS PARTES INTERESADAS )

PLANEACION Y GESTION
INSTITUCIONAL

GESTION TALENTO HUMANO

- e
GESTION DEL RIESGO CONTROLY GESTION

( DE LAS PARTES INTERESADAS )

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
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3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, desarrollado por INFICALDAS, se enfoca
en mejorar la gestion documental mediante:

a. Asignacion de presupuesto adecuado: Asegurar recursos financieros para
las actividades archivisticas.

b. Implementacion de criterios documentales: Establecer normas para la
organizacion y conservacion de documentos.

c. Control y organizacion: Gestionar archivos en formatos fisico y electronico
de manera eficiente.

d. Capacitacion de personal: Sensibilizar al personal en el manejo de los
procedimientos relacionados con los Programas de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, con el proposito de desarrollar una apropiaciéon
de estos.

e. Medidas a corto, mediano y largo plazo: Establecer acciones concretas para
cumplir los objetivos del plan.

Estas acciones son cruciales para el cumplimiento de la normatividad archivistica
y para asegurar una gestion eficiente y organizada de los archivos institucionales.

4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

El Instituto de financiamiento, promocién y desarrollo de Caldas, esta
comprometido con el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos normativos y
técnicos establecidos para la correcta creacion, aplicacion y difusion de la gestion
documental soportados en los procesos de planeaciéon, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y
valoracion, con el fin de respaldar la fiabilidad y confidencialidad de los documentos
que son producidos y recibidos en la Entidad en sus diferentes medios y soportes
dando cumplimiento a cada una de sus funciones.

El Instituto, adopta en cada uno de sus procesos documentales los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) con el fin de brindar acceso,
confiabilidad, trazabilidady preservacion de la informacion, buscando siempre
contribuir en el desarrollo social, educativo,investigativo y cultural de la sociedad;
y velando por una adecuada administracion y control de la gestion documental,
garantizando el acceso a la informacion por parte de la ciudadania y promoviendo
la eficiencia y transparencia administrativa.
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5. SITUACION ACTUAL DE LA ENTIDAD

A fin de realizar un debido desarrollo y ejecucion del Plan Institucional de Archivos,
se hizo necesario efectuar un diagnostico de la situacion y estado actual del
organismo en temas relacionados con la gestion documental, obteniéndose los
siguientes resultados:

Falta de continuidad del personal encargado | Alianzas con otras entidades (Archivo
para la administracion y el desarrollo de | departamental, SENA, ESAP) para

actividades en materia de Gestién Documental | mejorar el desempefio archivistico
en los archivos de gestion. del Instituto.

Ausencia de lineamientos para la creacién y | Jornadas de capacitacion para
estandarizacién de los documentos | mejorar las habilidades y
electrénicos. competencias de los funcionarios

vinculados a INFI y que generan
documentos de archivo.

La Entidad no ha desarrollado el Modelo de | Aplicacibn de las herramientas
requisitos para la gestion de documentos | Tecnologias informaticas para mejorar
electronicos que permita la identificacién de | la gestiéon documental

requisitos funcionales y no funcionales
especificos asociados a la gestiébn de
documentos Electrénicos.

Es necesaria una adecuada planificacion de la | Aplicacion de las TVD para la
compra de materiales de bioseguridad para el | conservacién y preservacion de la
desarrollo del trabajo en los archivos, tales | memoria institucional

como guantes, tapabocas, lentes de seguridad,
batas y demas elementos de salud ocupacional

i seﬁiridad en el trabaio.

Se cuenta con las TRD y TVD actualizadas Requerimientos por parte de Entes de
El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) | control a las gestiones realizadas en
actualizadas materia archivistica.

La entidad incluye temas de gestion | Pérdida de Informacion de la entidad,
documental en el Plan Institucional de | dificultad en la consulta por
Capacitacion-PIC. inadecuada administracion de los
documentos de archivo.

La entidad cuenta con inventarios | Desconocimiento de la normatividad y
documentales actualizados (central 1972-2021 | responsabilidades frente a la

y gestion 2022-2023-2024) administraciéon de los archivos de
gestion

Se cuenta con cronograma de transferencias

fisicas

Se cuenta con el Comité de Gestion y

Desempeno que apoya

la toma de decisiones para el desarrollo de
actividades de la funcién archivistica en la
entidad.

La entidad cuenta con una herramienta
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tecnolégica a través de la cual gestiona las
comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas en desarrollo de sus funciones, tiene
parametrizadas Tablas de retencion
documental, procesos y flujos documentales
electronicos asociados a las
actividades especialmente a las relacionadas
con tesoreria.

Personal comprometido con la gestion
documental.

La busqueda de documentos para la consulta
de los usuarios se y hace con celeridad.

Se cuenta con un externo contratista que
realiza la custodia y conservacion de los

archivos central.

Instrumentos Archivisticos por actualizacion

El Programa de Gestion Documental (PGD)
El Plan Institucional de Archivos (PINAR)
El Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

| Norma

Ley 594 de 2.000

6. NORMATIVIDAD APLICABLE.

“Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos. Las

entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, logrando contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”.

Ley 1437 de 2.011

“Por el cual se. Autoriza la utilizacién de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular lo referente al documento
publico en medios electronicos, el archivo electronico de
documentos, la recepciéon de documentos electronicos, y la prueba
de recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2.012

“Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso, en lo
referente al uso de las tecnologias de la informaciéon y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramite de
procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los
expedientes”.

Ley 1712 de 2.014

“Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”

Decreto 1080 de 2.015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentariodel
Sector Cultura". Capitulos V, VII y IX”

Acuerdo 001 de 2024

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

Fars w
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7. GLOSARIO ARCHIVISTICO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presentala Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon producida
y recibida por las entidades,desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental
al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro anos, para
alcanzar objetivos acordes con su mision.

Plan de acciéon anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad,
articulado con el Plan EstratégicoSectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

ASPECTOS CRITICOS: De acuerdo con el analisis llevado a cabo, se identificaron
los factores internos en gestion documentalque presentan mayor debilidad, y sobre
los cuales se debe reforzar seguin los proyectos definidosen el proceso de gestion
documental. En la siguiente tabla se definen los aspectos criticos identificados y
los riesgos asociados se consider6 cada eje articulador definido en la formulaciéon
del Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el siguiente resultado de
priorizacion:
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8. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN INFI

4+ Falta de continuidad del personal encargado para la 4+ No se cuenta con el personal suficiente para administrar, ejecutar, controlar y
administracion y el desarrollo de actividades en materia de hacer seguimiento a todas las acciones requeridas para la ejecucion de los
Gestion Documental en los archivos de gestion. procesos técnicos en materia de gestion documental.

+ Personal de apoyo insuficiente para realizar actividades de 4+ Perdida de la trazabilidad de los procesos e incumplimiento a la normatividad
gestion de documentos .

vigente.

4+ Se requiere seguimiento y control en la aplicacién de
lineamientos e instrumentos archivisticos, para asegurar 4+ Aplicacion adecuada de procesos técnicos y disposicion final de la
la adecuada administracion de los documentos en los documentacién de los archivos de gestion

archivos de gestion

+ Perdida de Documentaciéon, acumulacién de documentos y duplicidad en la
produccién de la documentacion

4+ La Entidad no ha desarrollado el Modelo de requisitos para 4+ Perdida de informacion del patrimonio documental, fallar en la seguridad
la gestion de documentos electronicos que permita la y trazabilidad de la informacion, demoras en la atencion de las consultas.
identificacién de requisitos funcionales y no funcionales
especificos asociados a la gestion de documentos

Electrénicos.
+ Se requiere actualizacién de los siguientes instrumentos 4+ Perdida de documentacién del patrimoniodocumental del Instituto.
archivisticos:
% Manipulacioén y tratamiento inadecuado delos documentos de archivo
4+ El Programa de Gestion Documental (PGD)
+ El Plan Institucional de Archivos (PINAR)
4+ El Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
4+ Implementacion y aplicacion de las TVD, La entidad cuenta 4+ Falta de aplicacion de procesos técnicos y disposicion final de la documentacion
con fondos acumulados, requiere liberar espacios, transferir del archivo central al histérico
al archivo histérico y conservar lo necesario en el Archivo
Central. 4+ Perdida de documentacion.
+ Incumplimiento de la normatividad archivistica.
4+ Es necesaria una adecuada planificacion de la compra de 4+ Conservacion y preservacion de la documentacion a largo plazo.
materiales de bioseguridad para el desarrollo del trabajo en
los archivos, tales como guantes, tapabocas, lentes de 4+ Incumplimiento de la Normatividad archivistica.

seguridad, batas y demas elementos de salud ocupacional y
seguridad en el trabajo.
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9. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar los aspectos criticos
estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que
se sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion documental: administracion
de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacién, aspectos
tecnologicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion.

La evaluacién se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante

obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.

NO

ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

Total

Administracion,

fortalecimiento y
articulacion de

Archivos

Acceso a la
Informacioén

Preservacion de

la Informacion

Aspectos
Tecnologicos yde
seguridad

Falta de continuidad del personal encargado
para la administracion y el desarrollo de
actividades en  materia de Gestion
Documental en los archivos de gestion.

Personal de apoyo insuficiente para realizar
actividades de gestion de documentos

Se requiere seguimiento y control en la
laplicaciéon de lineamientos e instrumentos
archivisticos, para asegurar la adecuada
ladministracion de los documentos en los
archivos de gestion

—
o

—
o

e}

39

La Entidad no ha desarrollado el Modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electréonicos que permita la identificacion de
requisitos funcionales y no funcionales
especificos asociados a la gestion de
documentos Electrénicos.

10

10

10

39

|Actualizacion de los instrumentos

archivisticos:

El Programa de Gestion Documental (PGD)
El Plan Institucional de Archivos (PINAR)
El Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

10

10

10

10

40

Implementacién y aplicacién de las TVD, La
entidad cuenta con fondos acumulados, se
requiere liberar espacios, transferir al archivo
histérico y conservar lo necesario en el
|Archivo Central.

10

10

10

38

Total

39

40

40

37

156
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10. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los aspectos criticos de la entidad fueron evaluados por la oficina de gestion
documental, defendiendo cada criterio con respecto a los ejes articuladores de la
gestion documental y priorizando aquellos de mayor impacto.

La evaluacion del impacto se realiza valorando los aspectos criticos frente a cada
eje articulado, para lo cual se definio el impacto que tenia cada aspecto en la
siguiente escala:

Rango: 1a10

e Menor valor 1 = bajo impacto.
e Mayor valor 10 = alto impacto.

Una vez identificados estos datos se clasificaron por prioridad alta, media y baja
con el fin de servir como insumo para la determinacién de planes programas y
proyectos, lo cual se puede observar en la siguiente tabla:

Sumatoria total
de impactos por
aspecto critico

Suma mayor 40 Prioridad Alta
Suma entre 30 'y 39 | Prioridad
media
Suma menor entre 10 y 29 Prioridad baja
Sumatoria total
de impactos por
eje articulador
Suma mayor 40 Prioridad Alta
Suma entre 30 'y 39 | Prioridad
media
Suma menor entre 10 y 29 Prioridad baja

A continuacién, se presenta la calificacion segin los criterios preestablecidos.
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Falta de continuidad del personal encargado para 1la Administracion,

administracion y el desarrollo de actividades en materia de| fortalecimiento y

Gestion Documental en los archivos de gestion. articulacion de
Archivos

Personal de apoyo insuficiente para realizar actividades de|
igestion de documentos

Se requiere seguimiento y control en la aplicacion de
lineamientos e instrumentos archivisticos, para asegurar la|
adecuada administracion de los documentos en los archivos|

de gestion

2 La Entidad no ha desarrollado el Modelo de requisitos parala] 39 Alta Aspectos 37 Media
igestion de documentos electronicos que permita la Tecnologicos y
identificacion de requisitos funcionales y no funcionales| de seguridad

especificos asociados a la gestion de documentos Electréonicos.

3 |Actualizacién de los instrumentos archivisticos: 40 Alta Acceso a la
Informacion
[E1 Programa de Gestiéon Documental (PGD)
[El Plan Institucional de Archivos (PINAR)

[El Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

4 Implementacion y aplicacion de las TVD, La entidad cuenta] 38 Alta |Preservacion de
con fondos acumulados, se requiere liberar espacios, la Informacién
transferir al archivo histérico y conservar lo necesario en el
|Archivo Central.
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11.FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion, el Instituto de
Financiamiento, Promociéon y Desarrollo de Caldas INFI establece la declaracion de
la vision estratégica documental de la siguiente forma:

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Caldas INFI, fomentara
entre sus oficinas productoras la cultura archivistica con el fin de tener la
trazabilidad de los documentos durante su ciclo vital, con el fin de contar con una
mejor administracion, conservacion, preservacion y difusion del acervo
documental, teniendo en cuenta los instrumentos archivisticos y descriptivos que
en materia de gestion documental se adopten bajo parametros de seguridad y que
estén alineados con la normatividad vigente.

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Caldas INFI, pretende
ser modelo de organizacion documental en soporte fisico y electronico, teniendo en
cuenta la normatividad archivistica, mejorando los procesos y procedimientos e
instrumentos archivisticos, para lograr de esta manera una eficiente atencion al
ciudadano y conservacion de la memoria institucional.

12.FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para el desarrollo de los proyectos del PINAR, INFI requieren atender los aspectos
criticos identificados y mencionados anteriormente de acuerdo con su priorizacion,
para tener adecuado desarrollo de la funcion archivistica en conformidad con los
demas Instrumentos Archivisticos de la entidad, se procede a plantear los planes
o proyectos a ejecutar a corto.

Nombre del Alcance Actividades Responsable Registro
proyecto
Servicios Proponer mecanismos | 1. Acompanar en el | Gestiéon Planillas de
integrales que permitan para | proceso de | documental asistencia
para apoyo | garantizar sensibilizar a | organizacién
en los | los funcionarios y | documental Correos de
procesos de | contratistas de la | desarrollando Comunicaciones solicitudes
gestion entidad sobre el valor y | actividades
documental la importancia de la | de formato de
aplicacion de los | clasificacion, inventarios
procesos de gestion | ordenacién, documentes y
documental encarpetado, trasferencias
foliacion y
descripcion mediante cronograma de
la visitas a las
elaboracién oficinas
de hoja de
control e registro de
Inventario publicacion de
Documental mensajes
2.Recepcion y cotejo de alusivos a
transferencias. gestion
3.Realizar apoyo en la documental
atencion
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de consultas y
digitalizacién de
documentos de
acuerdo con la
solicitud establecida
4. capacitacion en
temas archivisticos y
procedimentales
que logren la adopcion
de una
nueva cultura
Institucional.
5.Realizar
sensibilizacién a través
de mensajes alusivos a
las buenas practicas
de gestion documental
6.hacer cronograma de
visitas a las oficinas
para verificar el
cumplimiento de las
TRD
Uso de las | Se pretende la | 1. Capacitar a todos los | Gestiéon Planillas de
herramientas administracion de los | funcionarios y | documental asistencia
tecnologicas. documentos contratistas en el uso
electronicos desde el | adecuado de las
momento en que nacen, | herramientas Sistemas Documento de
se generan o se reciben | tecnologicas caracterizacion
en la entidad hasta su | relacionadas con la (encuesta)
disposicion final. gestion documental
para  preservar y
Realizar la | conservar la
interoperabilidad que | memoria institucional.
permita el intercambio | 2.Caracterizacion de
de datos y documentos | los documentos
electronicos desde las | generados en medio
diferentes aplicaciones. | digital.
3.Implementar
mecanismos que
permitan el
intercambio de datos y
documentos
electronicos desde las
diferentes aplicaciones
existentes en el
Instituto
Actualizacion  de | Definir las estrategias, | 1.Actualizar los | Técnico Acto
Instrumentos procesos y | instrumentos Administrativo administrativo
Archivisticos. procedimientos de | archivisticos teniendo | Gestion
conservacion y | en cuenta las normas | documental Actas del
preservacion de la | archivisticas aplicables Comité de
informacion. para cada uno: Comité de | gestion y
Gestion y | desempeno
Revisar y evaluar | El Programa de | desempefio
sistematicamente los | Gestion  Documental Instrumentos
procesos, (PGD) archivisticos
procedimientos y flujos actualizados
documentales El Plan Institucional de
existentes, para | Archivos (PINAR) Evidencia de
garantizar su | El Sistema Integrado socializacion
actualizacion y | de Conservacion (SIC) (planillas de
armonizacion con los asistencia)
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contratistas los
instrumentos
archivisticos
actualizados

aprobados, adoptados
por el Instituto y
publicados en la
pagina Web de la

entidad
Aplicacion TVD Implementar las TVD en | 1.Implementaciéon de | Gestion Actas de

el archivo central y | las TVD, para esto la | Documental eliminacion

construir el archivo | entidad requiere

histoérico de la entidad. contratar el servicio de | Comité de gestion | Actas del comité
depuracion, y desempenio de gestion y
eliminacién para la desempeno
conformacion del | Juridica
archivo histérico, Evidencias del
conservando en el | Secretaria proceso de
archivo central lo | General aplicacion  de
necesario. las TVD
2. Garantizar 1
adecuada Contrato de
conservacion de los custodio
documentos de documental

archivos de INFI en su
etapa semiactiva.
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13. MAPA DE RUTA
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR 2025

Calle 21 No. 23 - 22 Edificio Seguros Atlas,

pisos 3y 4 - Manizales, Caldas

PBEX: +57 (606) 898 30 64
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Peso FECHA DE EJECICION
porcentual
PLANES Y PROYECTOS ACTIVIDADES
INICIO FINALIZACION

SERVICIOS INTEGRALES PARAJAcompafar en el proceso de organizacion documental desarrollando actividades 5 Enero Diciembre
IAPOYO EN LOS PROCESOS DElde clasificacion, ordenacion, encarpetado,)
GESTION DOCUMENTAL foliacion y descripcion mediante la elaboracion|

de hoja de control e Inventario Documental. (actividad permanente)

Recepcion y cotejo de transferencias. (cronograma de transferencias segun circulari 5 Febrero Abril

1100.4.1-017 del 18 de diciembre de 2024)

Realizar apoyo en la atencién de consultas y digitalizacién de documentos de acuerdo 5 Enero Diciembre

con la solicitud establecida. (actividad permanente).

Capacitaciéon en temas archivisticos y procedimentales que logren la adopcion de una 5 Febrero Diciembre

nueva cultura Institucional (cronograma de capacitaciones articulado con el plan de|

capacitacion institucional)

Realizar sensibilizacion a través de mensajes alusivos a las buenas practicas de 5 Febrero noviembre

gestion documental

Hacer cronograma de visitas a las oficinas para verificar el cumplimiento de las TRD 5 Abril Noviembre
Uso de las herramientas|Capacitar a los funcionarios y contratistas en el uso adecuado de las herramientas| 5 Mayo septiembre
tecnologicas tecnologicas relacionadas con la gestion documental para preservar y conservar la|

memoria institucional (capacitacion es permanente para funcionarios y/o

Contratistas nuevos).

Caracterizacion de los documentos generados en medio digital (a través de una 5 Junio Julio

encuesta en Microsoft forms para las oficinas productoras de documentos)

ESTE DOCUMENTS IMPRESD ES UMA COPLA MO CONTROLADA
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PLANES Y PROYECTOS

ACTIVIDADES

Peso

porcentual

FECHA DE EJECICION

INICIO

FINALIZACION

Implementar mecanismos que permitan el intercambio de datos y documentos
electronicos desde las diferentes aplicaciones existentes en el Instituto

Octubre

IArchivisticos.

IActualizacion de Instrumentos

|Actualizar los instrumentos archivisticos teniendo en cuenta las normas archivisticas|
aplicables para cada uno:

El Programa de Gestién Documental (PGD)

El Plan Institucional de Archivos (PINAR)
El Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

10

Enero

Mayo

Dar a conocer a los funcionarios y contratistas los instrumentos archivisticos
lactualizados aprobados, adoptados por el Instituto y publicados en la pagina Web de|
la entidad.

Junio

Noviembre

Aplicacion de las Tablas
\Valoracién Documental - TVD

de

Implementacion de las TVD, para esto la entidad requiere contratar el servicio de
depuracion, eliminacién para la conformacion del archivo histérico, conservando en|
el archivo central lo necesario (contrato)

25

Marzo

diciembre

Garantizar la adecuada conservacion de los documentos de archivo de INFI (contrato)

15

enero

diciembre
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Para el mapa de ruta disenado para la vigencia 2025, se ejecutaran las actividades
con presupuesto sujeto a:

Asignacion de presupuesto en cada vigencia para los temas de gestion documental.

Se realizara seguimiento al mapa de ruta de acuerdo con las actividades senialadas
anteriormente, con el fin de verificar su cumplimiento.

14.SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento general al Plan Institucional de Archivo —PINAR se realizara a través
del Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

La herramienta central de control al Plan es el autocontrol que consiste en el
informe Trimestral de la Técnico de Gestion Documental acerca del avance del
cumplimiento de las acciones planteadas en el PINAR.

NOMBRE META DE RESULTADOS
DEL [I)NEDGIEQ'II?IC()DT\I LBIRIEQ Tener a 31 de diciembre el 100% del cumplimiento
INDICADOR del PINAR propuesto para cada vigencia
% de 31/03/2025 | 30/06/2025 |30/09/2025 | 31/12/2025
PINAR -
cumplimiento 100%
%

% % %

La Oficina de control interno verificara y evaluara el cumplimiento y control al

PINAR.

15.APROBACION Y PUBLICACION

El Comité de gestion y desempeno, aprobara el Plan Institucional de Archivos —

PINAR.

En virtud de lo anterior, se debera proceder a la publicacion de este en la pagina
web del Institutowww.infi.com, con la finalidad de darlo a conocer, socializarlo
con los funcionarios y contratistas y dar acceso e informacion a la ciudadania.

En cumplimiento de lo establecido en laLey 1712 de 2014.

El Comité de gestion y desempeno, adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el PINAR.
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Lo establecido en el presente documento, deben ser la base para facilitar el
adecuado control de la gestion documentacion del Instituto de financiacion,
promocion y desarrollo de Caldas, desdela creacion, organizacion, preservacion y
control de los archivos, teniendo en cuenta losprincipios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

ELABORO Gladis Carmenza Herrera G | REVISO Y Comité Institucional de
APROBO Gestion Y Desempeno de
CARGO Técnico Administrativo Procesos y
Procedimientos
Acta Numero 01-2025
FECHA Enero/20/2025 FECHA Enero/20/2025
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