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1. [bookmark: _Toc27189734][bookmark: _Toc39302975]OBJETIVO:

1.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y mejorar la Gestión Documental, mediante el desarrollo de acciones a corto, mediano y largo plazo que incorporen el uso y apropiación de nuevos procesos, desarrollados por equipos técnicos de altas calidades, y socializadas entre los diferentes grupos de valor, fomentando una gestión pública, transparente y consciente de su participación en el cuidado ambiental, en la garantía de los derechos de acceso a la información y la preservación de la memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad.
[bookmark: _GoBack]
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Diseñar e implementar el Programa de Gestión Documental - PGD del documento físico y electrónico.

2. Aplicar técnicas de digitalización según normatividad vigente con el fin de garantizar la conservación a largo plazo de la información y facilitar su recuperación para la satisfacción de las necesidades de los diferentes grupos de valor.

3. Fortalecer el compromiso y responsabilidad de los funcionarios a través de desarrollo y cultura y toma de conciencia en la importancia del manejo documental.

4. Elaborar, actualizar, implementar, divulgar y evaluar la Tabla de Retención Documental (TRD) para los diferentes soportes, con el fin de disponer adecuadamente la producción documental en la Empresa Cartagueña de Desarrollo según normatividad vigente. 

5. Sensibilizar al personal de Empresa Cartagueña de Desarrollo en el manejo de los procedimientos relacionados con los Programas de Gestión Documental y Administración de Archivos, con el propósito de desarrollar una apropiación de los mismos 

6. Implementar, divulgar y evaluar la Tabla de Valoración Documental (TVD), con el fin de gestionar el fondo acumulado de la Empresa Cartagueña de Desarrollo, Nivel Central. 


7. Fortalecer el Sistema Integrado de Conservación mediante los instrumentos faltantes con el fin de conservar y preservar la documentación de acuerdo a normatividad vigente. 

8. Actualizar, implementar, divulgar y evaluar el Programa de Gestión Documental (PGD) así como sus programas y documentos según normatividad vigente. 



2. [bookmark: _Toc27189735][bookmark: _Toc39302976]ALCANCE:

El Plan Institucional de Archivos PINAR, inicia con la consignación de las acciones y actividades relacionadas con la debida administración de los archivos y finaliza con la formulación de los planes, programas y proyectos para desarrollar a corto y mediano y largo plazo. 

El plan estará a cargo del Director Administrativo y financiero como líder del Proceso de Gestión Documental y participarán activamente en su desarrollo los responsables de todos los procesos de la Empresa Cartagueña de Desarrollo.  

El personal responsable de la gestión documental de la Empresa Cartagueña de Desarrollo, apoyará el desarrollo y seguimiento del Plan. 

3. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio o información para la persona o institución que produce, para los cuidados, o para fuente de historia. 

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente. 

DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Selección de los documentos en cualquiera de sus tres fases, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación. 

ELIMINACIÓN DOCUMENTAL: Es un procedimiento archivístico que consiste en la destrucción de los documentos en desuso, basada en las Tablas de retención documental o tablas de valoración documental y deberá ser aprobada por el Comité interno de archivo. 

GESTIÓN DOCUMENTAL: Conjunto de 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. 

INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relación sistemática y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organización de las series documentales. Puede ser esquemático, general, analítico y preliminar.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.  

DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano productor, como consecuencia del ejercicio de funciones específicas. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. 

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central y de este al histórico de conformidad con las tablas de retención documental adoptadas. 

TIPO DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales o documentos relacionados con el mismo tema, estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse según su origen y características. 

VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la administración que lo originó o para aquella que le sucede, como testimonio de su procedimiento y actividades. 

4. [bookmark: _Toc27189737][bookmark: _Toc39302978]MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000,” por medio de la cual se dicta la ley general de archivos, establece las reglas y principio generales que regulan la función archivística del Estado y compete a la administración pública en sus diferentes niveles”.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental y las Tablas de Valoración Documental. 

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 046 de 2000. Por el cual se establece el procedimiento para la eliminación documental".

5. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN 

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPG, como marco de referencia contribuye a dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestión de las entidades y organismos públicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con integridad y calidad en el servicio para generar valor público; según dispone el Decreto Nacional 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto Nacional 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”. 

El modelo integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y Gestión de la Calidad y los articula con el Sistema de Control Interno, para hacer los procesos de la entidad más sencillos y eficientes. En éste contexto la Política Gestión Documental (Política de Archivos y Gestión Documental), orientada desde el Archivo General de la Nación, contribuye para el alcance de los objetivos de la Dimensión 5 Información y Comunicación.

El Plan Institucional de Archivos-PINAR 2025-2027de la Empresa Cartagueña de Desarrollo,  implemente sus proyectos en el marco de los objetivos y lineamientos del Modelo Integrado de Planeación y de Gestión-MIPG en articulación con la Ley de Transparencia y Acceso a la Información y la Gestión de la Información Estadística; con el fin de garantizar una adecuada gestión de la información que permita satisfacer las necesidades de la entidad, la interacción con la ciudadanía y los diferentes grupos de valor en la garantía de sus derechos, toma de decisiones basadas en datos y el control ciudadano. 


6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Directores y Subdirectores 
Funcionario responsable del Archivo de gestión


7. POLÍTICAS DE GESTIÓN DOCUMENTAL. 

Las Políticas de Gestión Documental de la Empresa Cartagueña de Desarrollo son:

 Garantizar la Administración de la Información. Garantizar la administración eficiente de los documentos para el fortalecimiento de la entidad, la transparencia administrativa. 

 Protección del Patrimonio Documental. Recuperar y proteger el patrimonio documental de la entidad, en las mejores condiciones de conservación y acceso. 

 Consolidación de la Gestión Documental. Consolidar y mejorar el modelo de gestión documental de la entidad en armonía con las normas vigentes y la planeación institucional. 

 Difusión del Patrimonio Documental. Difundir el Patrimonio Documental de la empresa Cartagueña de Desarrollo como parte de la memoria y la identidad nacional. 

 Modernización de la Gestión Documental. Modernizar la gestión documental de la entidad incorporando los avances tecnológicos de la gestión de la información en armonía con las directrices aprobadas por la Ley General de Archivo y el Archivo General de la Nación.


8. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL 

La Empresa Cartagueña de Desarrollo (EMCADE) es una entidad industrial y comercial del Estado que se compromete con el desarrollo económico y social de nuestra comunidad. Su estructura organizativa y su plantilla de personal son reducidas, con menos de 10 empleados, lo que dificulta el cumplimiento de las diversas obligaciones que la entidad debe asumir en relación con las políticas de MIPG. Tras realizar un análisis de la situación archivística, se evidencian situaciones críticas. La entidad desarrollo una transformación en diciembre de 2021 y opera con un presupuesto limitado, lo que ha generado dificultades para formular y cumplir planes que apunten a mejorar la situación archivística y documental de la entidad.

En el período a tratar se han identificado aspectos que requieren ser gestionados mediante soluciones a corto, mediano y largo plazo, desde el ámbito administrativo, tecnológico, de acceso y seguridad, de conservación y preservación, así como desde el fortalecimiento de los procesos que ya se tienen implementados.

Si bien se tiene una cultura en gestión documental, ésta se ve impactada por la alta rotación de personal, paradigmas por parte de algunos integrantes de la entidad y deficiencias a la hora de cubrir toda la entidad en temas de acompañamiento en materia archivística. 

No se cuenta con los instrumentos que delinea la normatividad vigente, no se tiene una tabla de retención documental – TRD actualizada, lo que perjudica el proceso archivístico.  

Frente a temas de infraestructura se detecta que ésta no es suficiente, situación que está ocasionando una acumulación de documentos en los archivos de gestión, no se cuenta con armarios archivadores adecuado para conservador y proteger las carpetas. 

Se tienen grandes volúmenes de información sobre los cuales se dificulta la consulta, muchos han perdido sus valores por haber cumplido su tiempo de permanencia en las diferentes etapas del archivo, otros se encuentran en sistemas en soporte digital o electrónico y deben ser articulados con los expedientes físicos. Desconocimiento de la validez de los documentos electrónicos por lo que aún se perciben dependencias donde usan imprimir, duplicando la información, elevando, costos y desconociendo política de Cero Papel, gran cantidad de documentos digitalizados sin el cumplimiento de los estándares en valor probatorio y sin ser asociados a un trámite o contenedor para consulta.


9  IDENTIFICACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS A continuación, se relacionan los aspectos críticos identificados durante el proceso de diagnóstico, los cuales deberán ser atendidos por la Empresa Cartagueña de Desarrollo. 

	ASPECTOS CRITICOS
	RIESGO

	No se han actualizado las tablas de Retención Documental – TRD 
	Desorganización de los archivos. 

	Elaborar las Tablas de Valoración Documental. 
	Perdida de documentos, que poseen valores Segundarios y forman parte de la memoria histórica de la entidad, los cuales son importantes para la ejecución de los procesos administrativos y sirve de evidencia para la protección de los derechos y deberes de la entidad y la ciudadanía. 

	
	Fondos documentales de vigencias anteriores y actuales sin organizar, no existe el archivo histórico de la entidad. 

	
	Costos de custodia de información sin valor para la Entidad. 

	Los archivo de Gestión se encuentran desorganizados 
	Deficiencia en el control de la documentación 

	
	

	Acumulación inadecuada y duplicidad de documentos en los diferentes archivos dela entidad
	Dificultad para recuperar la información de manera oportuna.

	
	Reducción de espacios físicos para el almacenamiento de documentos debido a la acumulación innecesaria tanto en unidades administrativas como en el Archivo Central

	No se cuenta con suficiente espacio adecuado para el almacenamiento de documentos de archivo físicos durante todo su ciclo de vida.
	Dificultad de recuperación de la información Posible pérdida de información

	Existen diferentes sistemas de información que no se encuentran articulados entre sí y no contemplan en su totalidad el ciclo de vida de los documentos, además no se cuenta con los estándares mínimos para la gestión electrónica de documentos de archivo.
	Dificultad en la gestión y control de la información electrónica. 

	
	Problemas de acceso a la información por falta de criterios de organización y descripción de documentos electrónicos.

	
	 Pérdida de información

	Falta de Recursos y Personal para desarrollar y aplicar las labores archivísticas.
	Sanciones y multas semanales sucesivas a favor del tesoro nacional, departamental, distrital, de hasta veinte (20) salarios mínimos legales mensuales, impuestas por el tiempo que persista el incumplimiento por no garantizar la integridad física y funcional de los documentos y por incumplimiento a la Ley General de Archivos 594 del 2000.






10  PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRITICOS   

Atendiendo a la metodología establecida por el Archivo General de la Nación, mediante la aplicación de la tabla de criterios por cada eje articulador, a continuación, se ilustra los resultados obtenidos por cada aspecto crítico que fue evaluado

Los ejes articuladores se basan en los principios de la función archivística dados en el Artículo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y estable que se estructura de la siguiente manera: 

a) Administración de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad, la política, procesos y procedimientos y personal. 

b) Acceso a la información: Comprende aspectos como la transparencia, la participación y el servicio al ciudadano, y la organización documental. 

c) Preservación de la información: Incluye aspectos como la conservación y el almacenamiento de la información. 

d) Aspectos tecnológicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la información y la infraestructura tecnológica. 

e) Fortalecimiento y articulación: Involucra aspectos como la armonización de la gestión documental con otros modelos de gestión. 


La priorización consiste en la evaluación y el nivel de impacto de los aspectos críticos frente a los ejes articuladores que representan la función archivística. A continuación, se da una valoración de 1 a 10 donde 1 es menor y 10 mayor aspecto crítico.

	ASPECTOS CRITICOS
	EJES ARTICULADORES
	TOTAL

	
	ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
	ADMON Y ACCESO A LA INFORMACION
	PRESERVACION DE LA INFORMACION
	ASPECTOS TECNOLOGICOS DE SEGURIDAD
	FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
	

	No se han actualizado las tablas de Retención Documental – TRD 
	9
	7
	6
	8
	5
	22

	Elaborar las Tablas de Valoración Documental. 
	4
	6
	7
	8
	5
	35

	Los archivo de Gestión se encuentran desorganizados 
	4
	4
	7
	6
	5
	30

	Acumulación inadecuada y duplicidad de documentos en los diferentes archivos dela entidad
	4
	4
	4
	5
	4
	26

	No se cuenta con suficiente espacio adecuado para el almacenamiento de documentos de archivo físicos durante todo su ciclo de vida.
	8
	6
	7
	4
	4
	21

	Existen diferentes sistemas de información que no se encuentran articulados entre sí y no contemplan en su totalidad el ciclo de vida de los documentos, además no se cuenta con los estándares mínimos para la gestión electrónica de documentos de archivo.
	6
	5
	6
	4
	4
	29

	Falta de Recursos y Personal para desarrollar y aplicar las labores archivísticas.
	8
	5
	5
	4
	4
	25

	TOTAL
	43
	37
	42
	39
	31
	192



Los ejes articuladores de mayor impacto son: 
‐ Administración del archivo
‐ Preservación de la información 

Los aspectos críticos de mayor impacto son: 
· No se cuenta con tablas de retención actualizadas y tabla de valoración documental 
‐ No se cuenta con una infraestructura física adecuada que asegure la conservación   
· Archivo de Gestión desorganizado. 



11. VISIÓN ESTRATÉGICA DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL. 

La Empresa Cartagueña de Desarrollo se encuentra inmersa en el programa de Gobierno Digital, un ambicioso proyecto destinado a revolucionar la gestión documental. En este contexto, se compromete a implementar una serie de medidas a corto, mediano y largo plazo, con el objetivo primordial de integrar y aprovechar las nuevas tecnologías para optimizar sus procesos.

El enfoque será ejecutar acciones estratégicas que no solo modernicen la gestión documental, sino que también promuevan su seguridad y eficiencia. Para ello, se conformarán equipos técnicos altamente capacitados, quienes serán responsables de implementar y difundir estas innovaciones.

La visión de la empresa es clara: avanzar hacia procesos modernos y transparentes, fundamentados en datos precisos que faciliten la toma de decisiones informadas y fomenten el control ciudadano. Además, se promoverá una gestión pública consciente de su responsabilidad ambiental, asegurando la disponibilidad de información y preservando la memoria institucional y el patrimonio documental.

Entre las acciones específicas que se llevarán a cabo se incluye el fortalecimiento de la administración de archivos y la preservación de la información. Asimismo, se articularán las políticas de Gestión Documental con las del Gobierno Digital, garantizando así el acceso a la información para diversos grupos de interés, en cumplimiento con la normativa vigente.

En resumen, la Empresa Cartagueña de Desarrollo se embarca en una transformación integral de su gestión documental, con la firme convicción de impulsar la transparencia, eficiencia y responsabilidad ambiental en todas sus operaciones.

12. MAPA DE RUTA

Para la creación del mapa de ruta, El Director Administrativo y financiero, tuvo en cuenta el tiempo de ejecución de cada plan desarrollado de la siguiente manera:
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MAPA DE RUTA
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS – PINAR 2024-2027
	PLAN O PROYECTO
	CORTO PLAZO
	MEDIANO PLAZO
	LARGO PLAZO

	
	2024
	2024
	2025
	2026
	2026
	2027
	2027

	Actualización de las tablas de Retención Documental – TRD
	
	

	
	x
	
	
	

	Elaborar las Tablas de Valoración Documental
	
	
	
	x
	
	
	

	Organización de archivos mediante la aplicación de las TRD y TVD
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	Actualización programa de Gestión Documental 
	
	
	
	x
	
	
	

	Capacitación personal de la entidad en la aplicación de lineamientos de gestión documental. 
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Aplicar las tablas de retención documental de la entidad
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	Mejorar la infraestructura del archivo de gestión, por medio de la adquisición de nuevos sistemas de almacenamiento que garantice la preservación a largo plazo de la documentación. 
	
	
	x
	
	
	
x
	
x
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