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Presentacion Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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AGENDA

PGD.

Mediante convocatoria No. 01 de 2025, de fecha 25 de septiembre de 2025, se convocé a los integrantes del Comité
Interno de Archivo con la siguiente orden del dia:

TEMAS TRATADOS

Nota: Este formato de acta sera utilizado en todas las reuniones Institucionales a excepcion de las definidas por Ley.
(€j.: formato que exige Archivo General de 13 Nacidn, reuniones con externos que requieran formato especial, etc.}.
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1. Verificacion del Quérum.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 7 de 1a Resolucion No. 0000677 del 19 de noviembre de 2019, el Comité
Interno de Archivo sesionara con la mitad mas uno de los integrantes. Se hace llamado a lista y se cuenta con la
asisiencia de los siguientes integrantes del comité:

+  Miryam Aurora Jiménez Buitrago - Subdirectora Administrativa y Financiera y Presidenta del Comité Interno
de Archivo.

Luis Gonzalo Comba Torres — Jefe Oficina Juridica

Sonia Patricia Cruz Ortega - Jefe Oficina de Planeacion

Néstor Fan Ledn Nifio - Jafe Oficina de Control Interno. Invitado permanente.

David Lopez Romero — Coordinador Grupo Nacional de Gestion Documental y Secrelario del Comité Interno
de Archivo

L ] - L] *

No se conlé con la asistencia de la ingeniera: Sonia Patricia Castafieda Neira - Coordinadors Grupo Nacional de
Gestidén de Tecnologlas de Informacion y de Desarrollo, no se presentd justificacion por parie de Ja ingeniera de su
inasistencia.

2. Presentacion Plan Institucional de Archivos - PINAR,

La presidenta del comité, la Doctora Miryam Autora Jiménez, sede la palabra al secretario Técnico, David Lopez
Romero, para que realice la presentacion de los respeclivos documenlos, en donde informe |a necesidad de su
aclualizacién y respectiva aprobacion para su publicacion en la pagina institucional.

€l secrelario técnico, informa el contenido que podran encontrar 8l Plan Institucional de Archive Pinar, en el cual
deslaca. que el plan se encuentra desarrollado para llevar a cabo desde el afio 2025 hasta el afio 2030, y cuya meta
es contrarrestar los hallazgos obtenidos durante la creacion de esle. Deniro del aspecto critico se encuentra el manejo
de los documentos electrénicos y que representa uno de los mayores riesgos en cuanto a la seguridad de la
informacién a nivel nacional.

Se informa que el Programa de Gestién Documental del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses,
se encuentra desactualizado puesto que la ditima publicacion es de la vigencia 2020 y este debe encontrarse alineado
al nuevo Plan Institucional de Archivos.

Otro aspeclo critico, €s que no se cuenta con el diagnostico integral de archivos a nivel nacional, para la descripcion
e idenlificacion del estado aciual de los diferentes archivos centrales, lampoco se cuenta con el proceso de
digitalizacion y acceso a la informacion, que permita cumplir con los lineamientos establecidos dentro de las Tablas
de Retencidn Documental — TRD, actuales.

Una de las situaciones mas relevantes en maleria de geslién documental es la ausencia de Tablas de Valoracion
Documental (TVD). Estas tablas son instrumentos fundamentales que permiten establecer criterios 1écnicos y
juridicos para determinar el valor primario y secundario de los documentos producidos por el Instituto en las vigencias
de 1990 hacia atras. Su inexistencia dificulla el manejo adecuado de los fondos documentales a nivel nacional,
afectando directamente la organizacian, conservacidn y disposicion final de los archivos, generando una limitacién
en los espacios fisicos de la entidad.

La creacion de las TVD no solo facilita la identificacion de documentos con valor histdrico, cientifico, legal o
administrativo, sino que también garantiza que los procesos de eliminacion, conservacion y transferencia se realicen
conforme a la normativa archivistica vigenie. Ademas, conlribuyen a la transparencia institucional, la eficiencia en la
gestion de la informacion y el cumplimiento de los principios de acceso y preservacion de la memoria institucional.
Por lanto, es urgente impulsar 1a formulacidn de estas tablas como parie de una_estralegia integral de geshon

Nota: Este formato de acta sera utilizado en todas |as reuniones Institucionales a excepcion de las definidas por Ley.
(€j.: formato que exige Archivo General de la Nacién, reuniones con externos que requieran formato especial, etc.).
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documental, que responda a las necesidades del Institulo y fortalezca su capacidad para adminisirar de manera
responsable y sostenible su patrimonio documental.

El doctor Néstor Fan Leon Nifo manifiesta que, con los aspeclos criticos y los posibles riesgos mencionados en el
PINAR, se sefiala que lo que aparece en la columna de riesgos corresponde en realidad a causas. Se indica que
conlamos con una melodologia especifica para la identificacion de riesgos, por lo que se plantea 1a siguiente
pregunta: ; Eslos riesgos ya estan incluidos en el mapa de riesgos institucional 0 apenas se van a incorporar?

La doclora Myriam Aurora Jiménez, como presidenta del comité responde: “Hasta ahora ios vamos a trabajar. Doctor,
no podemos incluirios hasta que aqui, en este comité, se apruebe el documenio y se apruebe su contenido una vez
se apruebe o se realicen los ajustes que las miembros del comité consideren. Entonces ahi si podriamos empezar a
hacer un tratamienlo de riesgos porque en este momento estan planteados solamente. No podriamos hacer un
fratamiento de algo que no esté aprobado aun.”

Para finalizar la intervencion el doctor Néstor Fan Ledn Nifio, recomienda remplazar la palabra riesgo por causas o
posible riesgo, debido a que no es acorde al encabezado que dice en el documento.

Nuevamente se retoma la palabra a David Lopez, secrelario lécnico del comité, quien informa que los riesgos
mencionadas en el dacumento se lrataran como posibles riesgos, aceptando la abservacion del Dr. Néstor Fan Leon,
los aspeclos crilicos mencionados en el documento, se encueniran eslablecidos a corlo y mediano plazo, por tal
razén el primer documento debe ser el Programa de Gestlion Documental, el cual se presenta durante la reunion para
su respecliva aprobacion y asi poder realizar el diagnostico integral de archivos en el que se evaluara el espacio
fisico y los lemas relacionados a la infraesiructura a nivel nacional, también se evaluara aspectos y condiciones
ambientales, en donde resalla el plan de preservacion de documenios a largo plazo, ya que es un documento extenso,
que debe ser valorado a nivel nacional, accion que se plantea llevar a cabo para |a vigencias del 2025 y 2026.

Respecto a los desarrollos establecidos en el Sistema de Gestion Documental - ORFEO, se empezara desde ahora,
con los desarrollos para la inclusion de documentos al sistema en un periodo establecido de largo plazo. Ya que, para
llevar a cabo esla actividad, hace falta una segunda asesoria por parte del Archivo General de la Nacién, para la
aclaracion y especificacion de la preservacidn digital de los documentos. las caracteristicas técnicas y las
transferencias documeniales de valor secundario, las cuales se realizan del archivo central al AGN. Lo anterior
depende también de los insumos técnicos con los que cuente el instituto para la digitalizacion, es de aclarar que el
Archivo General de la Nacién, como requisito especifico para la transferencia secundaria solicita cumplir con los
criterios técnicos de digitalizacion y otros aspectos para la aceptacion de las diferentes series y subseries que se
manejan en el Instituto. Es de aclarar que estas solicitudes técnicas, se realizan por parie del AGN, y deben cumplirse
a cabalidad para su plena conservacion adicional a eslas indicaciones el archivo general de la nacion solicita que los
documenlos que sean lransferidos al AGN de manera digital tengan una descripcion documental detallada la cual se
realiza por expediente, y no par documento como se habia interpretado de manera inicial, esta indicacién para los
temas misionales, para temas administralivos como por ejemplo las resoluciones, debera de realizarse una
descripcion documento a documento, esta actividad de descripcion debera ser llevada a cabo por el Grupo Nacional
de Geslién Documental, ya que las condiciones de la transferencia primaria son diferentes por tratarse de un tramite
enlre las unidades productoras y el archivo central.

Retomando el tema de las Tablas de Valoracién Documental (TVD), se evidencia una situacién critica en el Nivel
Central relacionada con la gestion de los fondos acumulados. Actualmente, se cuenta con un aproximado de 12.500
cajas de archivo, de las cuales solo se ha logrado intervenir cerca de 1,800 cajas. Esia intervencion se ha llevado a
cabo mediante la elabaracion de inventarios documentales, lo cual, si bien representa un avance, no se ha podido
identificar el valor como tal de la informacion a falla de dicho instrumento archivistico (TVD). Aqui se realiza la
aclaracion informando que la observacion anlerior es de nivel central, a nivel nacional se han realizado visilas técnicas
para que se realice la clasificacion de los archivos acluales, informando que lo que se encuenira generado de 1990
hacia alras, se separe, ya que lendra un tralamiento especial. Es de aclarar que la aplicacion de las futuras Tablas
de Valoracion Documental se realizara para lodo el pais.

Nota: Este formato de acta sera utilizado en todas las reuniones institucionales a excepcion de las definidas por Ley.
{€j.: formato que exige Archivo General de |a Nacion, reuniones con externos que requieran formato especial, etc.).
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E! doctor Néstor Fan Ledn consulta si, al elaborar el PINAR, se luvieron en cuenta las preguntas del FURAG
relacionadas con la politica de gestién documental. Resalla la importancia de considerar las recomendaciones
emilidas por el DAFP, las cuales fueron enviadas mediante el oficio No. 099-0OFCI1-DG-2025. En dicho documento se
solicita implementar acciones que permitan cumpiir con los requerimientos establecidos en &l formulano.

Para brindar respuesia, el secretario 1écnico David Lopez Romero, informa: “En este caso si, como usted lo pudo ver,
quizés en el documento. Ahi hablamos de que tuvimos en cuenta los resultados del FURAG y uno de los resuilados
del FURAG, precisamente es el tema de la conservacion de los documentos a largo plazo. Es uno de los items en
enitre los pocos items, porque ya casi no tenemos ltems con incumplimientos, pero €se s uno de Jos aspectas mas
relevantes que tuvimos en cuenta que no hemos dado cumplimiento de acuerdo con el formulario del FURAG, que
es la preservacion a largo plazo, entonces en esa preservacion a largo plazo tiene que ver con lodo el lema de la
digitatizacion de documentos que digamos que puede ser la medida pues que tiene como mayores facilidades para
su implementacion porque otro tema de preservacion a largo plazo es la microfitmacion de documentos con las cuales
no contamos con ningun lipo de equipos ni experiencia, ni lampoco tenemos conocimiento en el manejo de las
maéquinas de microfimacion enlonces por eso se escogié la digitalizacion documental porgue es el mecanismo mas
facil y en cierta forma econdmico para poder conservar esos documentos a largo plazo. Entonces este es uno de los
aspectos importantes del FURAG, que viene acompafiado el tema de la creacion de los meladalos que van a ir
asociados a esa digitalizacién documental, porque no solamante es digitalizar ef documento. Sino también tener en
cuenta todos los metadatos, es decir, como las propiedades que tiene un archivo digital. ¢ Cuéndo ustedes le dan
propiedades a un documento que les dice cudndo fue creado por quién fue creado, en qué fecha se revisé? ;O se o
se modificé el documento? Esos son los metadatos de un documento y $e requieren como unas caracteristicas
especiales para que se puedan dejar regisiradas en cada uno de los documenios que se van a preservar a largo
plazo, entonces esto s lo que hemos incluide de acuerdo con los resultados del FURAG”

Para continuar con la agenda, la presidenta del comité propone darle continuidad a las observaciones que se generan
de la presentacion del Documento "Plan Institucional de Archivos — PINAR", de las cuales surgen las siguientes
intervenciones:

« Ladoctora Sonia Patricia Cruz Ortega, jefe de la oficina de planeacidn, informa: “Recibimos los documentos.
Tengo una pregunia muy general, no es una observacion puntual sobre el documenlo, pero es un tema
digamos, de la gestién ambiental frente al manejo de los archivos fisicos. En ese senlido, sé que se debe
hacer un manejo para poder preservarlos en lanlo estén ubicados en un archivo central, en ese sentido, ;hay
alguna armontizacion? Pregunto yo, porque desconozco el tema én los aspeclos de gestion ambiental versus
los aspectos de la gestion documental.

- Se brinda la siguiente respuesta por parte del secretario lécnico: “en cuanto a Ia 8 la armonizacion de los
de los da los documentos de la parte ambiental y I3 parte de geslién documental, lo vermos més sobre el
tema de toda la produccion documental de manera digital, sobre los archivos flsicos que ya lenemos
actualmente. No podemos reducir el impacto en ia medida en que no podemos dejar de mantener l0s
documentos o mantener la integridad del documento, es decir, no podemos dejar de ulilizar sobres, no
podemos dejar de ulilizar fundas, no podemos de dejar de ulilizar cajas, digamos que eso es fo que
impacta ambientalmente el consumo de esios de estos maleriales. Sin embargo, estamos generando con
el sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo que desde su produccion los documentos
vayan en mecanismos digitales, es decir, que nazcan de manera digital y se puedan geslionar de esa
manera para que posteriormente lleguen a una transferencia de forma digital pera con fa documentacion
que tenemos actualmente fisica tenemos que seguir manteniendo el uso de unidades de conservacion
de foda esa documentacién que se encuenira fisica porque no, no contamos con 6l soporie onginal en
formato digital, sino que su uso parte original, nacié en formato fisico. Es por esa razén que digamos, la
armonizacion ya va mas con relacion a los documentas nuevos que se producen de manera digital y que
también es lo que estamos haciendo con los nvevos desarrollos del sistema en el que vamos a poder
inlegrar los aplicativos misionales para que ia produccién de documenlos gue salen de esos aplicalivos

Nota: Este formato de acta serd utilizado en todas 13s reuniones Institucionales a excepcion de las definidas por Ley.
(€j.: formato que exige Archivo General de ta Nacién, reuniones con externos que requieran formato especial, etc.).
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ya no se lenga que imprimir, sino que vayan direclamente a expedientes digitales dentro del Sistema
ORFEQ”

- Se realiza también la intervencién de la presidenta del comité, complementando la informacion con lo
expuesto a conlinuacién: "Adicionaimente a lo que David ha explicado, pienso que el mayor factor de
armonizacion es que las tabias de retencion que nos aprobaron el afio pasado ya se plantea que el
soporte de todos los documentos contenidos en estas tablas es fisico y digital. En eso se tiene un impacio.
Obviamente no se refleja ese impacto a corto plazo, pero a mediano y largo plazo si lo vamos a ver
reflejado.”

Con la anterior intervencion se finaliza el segundo punto de la agenda.
3. Presentacién Programa de Gestion Documental - PGD.

El secrelario técnico, David Lépez Romero, continda con 1a intervencién presentando el Programa de Gestién
Documental. Este documento esta orientado a Ia articulacion y ejecucion de estralegias que abarcan lodas las fases
del ciclo documental, desde 1a produccion hasta la disposicion (inal de los documenlos.

El programa se encuentra vinculado al PINAR, lo que permile una mayor especificacion en las actividades
desarrolladas durante cada etapa del ciclo vital del documenio. Ademds, el documento incluye un apanado que detalla
tanto las actividades pendientes por ejecutar como aquellas que ya han cumplido con los objetivos institucionales en
materia de gestion documenilal, evidenciando el avance y los retos que aun persisten.

En relacién con el tema de las formas y formularios, es importanie destacar que estos constiluyen documentos
esenciales dentro de la gestion documental del Instiluto. Se trata de formaltos eslandarizados que deben ser utilizados
para diversas aclividades operativas y adminisirativas, garantizando uniformidad, trazabilidad y cumplimiento
normativo. Entre estos se incluyen, por ejemplo, los formularios de caplura de informacién para el Programa de
Gestion de Documentos Electronicos - ORFEQ, asi como los formatos empleados en la elaboracion de inventarios
documenlales. La correcta implementacion y uso de estos instrumentos permite una geslion mas eficienie de los
documenlos, facilita su clasificacion y recuperacién, y contribuye al fortalecimiento del sistema institucional de
archivos Las formas y formularios ya se encuentran identificados.

Aclualmente el Grupo Nacional de Gestion Documental cuenta con un procesc de capacilacidn del personal,
monitoreo y evaluacién del uso de los formularios, aclarando que se realiza el seguimiento de la implementacion y
diligenciamiento de los formalos creados para reakzar los diferentes pracesos intemos, adicional esto ha sido
socializado a nivel nacional. Las actualizaciones de los formatos se realizaran de manera periddica junio con su
respectivo seguimiento con el fin de hacer cumplir las normas archivislicas para el uso de los metadatos.

Dentro del PGD, se puede identificar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales el cual a modo general 8s una
estrategia institucional que establece medidas orientadas a la identificacion, proleccion, conservacion y recuperacion
de la informacion iremplazable del instituto. Su propésito principal es garantizar la continuidad de las operaciones,
salvaguardar la integridad de los derechos y preservar la memoria instilucional, incluso en siluaciones de emergencia,
desastres o siniestros. Este lipo de programa permite definir qué documenios son criticos para el funcionamiento de
la entidad, asegurando su disponibilidad y acceso oportuno, y contribuye a forlalecer la gestion del riesgo, la
resiliencia organizacional y el cumplimiento de los principios archivisticos.

También se puede encontrar el Programa De Gestion De Documentos Electronicos De Archivo, el cual permite
asegurar la geslion de documentos electronicos, garantizando su organizacion, conservacion, accese y disponibilidad
final, conforme a los principios archivisticos. Es de resaltar que el Instituto tiene un avance por I3 uliizacion del
aplicativo ORFEQ, el cual permile de manera automatica realizar la organizacion de archivos es de resallar que en
este sistema los expedientes se crean en formato PDF, permitiendo una duracion de 20 a 30 afos, sin necesidad de
generar una homologacion del formato del documento, es decir que no requiere realizar un nuevo formato para su
futura lectura. Sin embargo, se requiere lener un diagndstico actual de la documentacion elecirénica generada por el

instituto, para conocer 1a necesidad de los documentos que deberds ser5 incluidos en I3 geslion de archivos

Nota: Este formato de acta serd utilizado en todas las reuniones Institucionales a excepcion de las definidas por Ley.
(€j.: formato que exige Archivo General de la Nacién, reuniones con externos que requieran formato especial, etc.).
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Sloctronicos e identincar su disposicion final, y leniendo en cuenta lo eslablecido en las Tablas de Retencién
Documental.

La implementacion de herramientas tecnolbgicas en la gestion documental, a partir del diagnostico anteriof, sin
embargo, se han implementado olro tipo de herramientas como es el uso de los escaneres, para la caplura de la
infarmacion dentro del sistema ORFEQ, mitigando el uso de papel.

Se informa que, para el uso del aplicalivo ORFEO, se han realizado capacitaciones desde el aic 2024, de igual
manera se entiende que esle recurso es nuevo para la entidad y por tal razén se proyectan capacitaciones constantes
y un mas, cuando se han realizado nuevos desamolios para 1a caplura de informacion. Se resalla que estas
capacitaciones seran gestionadas de forma constante, pues se entienden que estas implementaciones requieren un
seguimiento constante para su buen uso.

Se resalta nuevamente que, desde el Grupo Nacional de Gestién Documental, se estan realizando charlas con el
Archivo General de la nacion, para poder establecer los lineamientos de la digitalizacion y/o el medio que se utiizara
para guardar la documentacion en formato digital, es por eso que esla informacidn una vez se #egue a un acuerdo y
se cree un lineamiento directo, se hara saber a nivel nacional y se realizaran capacitaciones para informar el adecuado
uso y manejo de estas herramientas.

No se presenlan observaciones, por parte de los asislentes.
De acuerdo con la informacion anterior se da por finalizada la presentacion del tercer punto de la agenda del comité.
4. Observaciones.

Estas observaciones fueron presentadas, durante el desarrallo dé la actividad, y se encuentran consagradas en cada
uno de los puntos.

5. Votacién.

Los miembros del comité Interno de Archivo presentes, de manera undnime apruebon la octualizacion y
publicacién del Pian Institucional de Archivo — PINAR y del Programa de Gestion Documental - POG.

o La doctora Sonia Patricia Ortega - Jefe de la Oficina de Ploneacién, vota por la aprobacion de los
documentos.

e Lo doctora Miryam Aurora liménez Buitrago Subdirectoro Administrativa y Financiera y, Presidenta del
Comité - vota por la aprobacion de los documentos.

o £l Secretario técnico del Comité y coordinador del Grupo Nacional de Gestidn Documental - David Lopez
Romero, vota por la aprobacioén de los documentos.

e £l doctor Luis Gonzalo Comba Torres previo a la votacién tuvo que ausentorse del Comité informando
que no tenia més observociones a los documentos, a lo cuol se le informé que se le remitird los
documentos con los ajustes a las observaciones realizadas por el Dr. Néstor Fan Ledn- Jefe de la Oficina
juridica, para que de su votacién y oprobacion mediante correo electronico.

E1 doctor Néstor Fan Leon informe no tener mds observaciones y no realiza votacién yo que es invitado
permanente con derecho a voz pero sin voto.

Nota: Este formato de acta seré utilizado en todas las reuniones Institucionales a excepcion de las definidas por Ley.
(Ej.: formato que exige Archivo General de la Nacién, reuniones con externos que requieran formato especial, ete.).
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Se da por terminada la reunion y se levanta la sesién siendo las 09:05 3.m. del dia veinticinco (25) de septiembre
de 2025.

FECHA
COMPROMISOS Y ACUERDOS RESPONSABLE (aa 1)
Remitir correo con los documentos David Lépez Romero 2025-10-15
Remitir el acla de la reunién del Comité para revision y firma David Lopez Romerg 2025-10-15
| FECHA PROXIMA REUNION:
ANEXOS

Documentos definitivas: Plan Institucional de Archivas PINAR y Programa de Gestion Documental PGD

DAVID LOPEZ ROMERO MIRYAM AURQORA JIMENEZ BUITRAGO
Secretaria Técnico del Comité Interno de Archivo S clora Administrativa y Financiera
Coordinador Grupo Nacional de Gestion Documental Vo. Bo. NSABLE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Elabord: Martha Isabe! Sanche2 Delgado - Asistente Grupo Nacional de Gestion Documental.

Nota: Este formato de acta sera utilizado en todas las reuniones Institucionales a excepcion de las definidas por Ley.
(€. formato que exige Archivo General de la Nacién, reuniones con externos que requieran formato especial, etc.).



