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1. GENERALIDADES

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en su Articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos archivisticos para la gestion documental, presenta el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, que es un instrumento archivistico para el desarrollo de la gestién documental, el cual
permitird planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos y la funcién archivistica
de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

Esta herramienta se consolida teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en
el diagnostico integral de archivos, el analisis DOFA de la gestion documental y los aspectos
requeridos en el Formato Unico de Reportes de Avance a la Gestion - FURAG; con el propésito de
cumplir de manera efectiva los objetivos y metas que, con el seguimiento, verificacion y apropiacion
debida de los recursos, se reduzcan los riesgos que actualmente tiene la entidad; mediante
condiciones adecuadas orientadas a la preservacién del patrimonio documental, fortalecimiento
institucional, la transparencia, eficiencia y acceso a los documentos, con la modernizacion en la
gestion de archivos en el marco de la normatividad vigente.

Finalizando se presenta la priorizacion de necesidades y la formulacién de los proyectos que
atienden cada uno de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores, con las herramientas de
medicién para el seguimiento y control de su ejecucion.

1.1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La estructura organizacional vigente para la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares fue
actualizada por el Decreto No. 1753 del 2017, la cual estd enmarcada en un enfoque estratégico y
prestacion de servicios a las Fuerzas Militares.

1.2. MISION

Proveer soluciones logisticas focalizadas en abastecimientos Clase I, Clase III e Infraestructura a
las Fuerzas Militares de Colombia y a otras entidades del Gobierno Nacional, en todo tiempo y lugar,
y desarrollar sus capacidades en la gestién de otros bienes y servicios.

1.3. VISION

En 2030 la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares serd el operador logistico de mayor
importancia para el Gobierno Nacional.

1. Operador Logistico de las Fuerzas Militares (2022)
2. Operador Logistico de la Fuerza Publica (2025)

3. Operador Logistico del Gobierno Nacional (2030)
1.4. VALORES INSTITUCIONALES

Los valores institucionales que inspiran y soportan la Gestion de la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares son:

HONESTIDAD: Actuamos con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con transparencia
y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.
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RESPETO: Reconocemos, valoramos y tratamos de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

COMPROMISO: Somos conscientes de la importancia de nuestro rol como servidores publicos y
estamos con disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que nos relacionamos en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplimos nuestros deberes, funciones y responsabilidades asignadas al cargo de
la mejor manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos del Estado.

JUSTICIA: Actuamos con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad vy sin discriminacion.

El Cdédigo de integridad de la Agencia Logisticas de las Fuerzas militares, es el resultado de un
proceso de construccion participativo, en el cual definieron los cinco valores del Servidor Publico
en la Entidad y el cual se encuentra publicado en la pagina web a través del link
https://www.agencialogistica.gov.co/wp-content/uploads/Codigo-de-Integridad2.pdf

1.5. POLITICA INTEGRADA DE GESTION

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, acorde a los principios constitucionales, los
lineamientos del Ministerio de Defensa Nacional y demas entidades del orden nacional, provee
soluciones logisticas en abastecimientos, mantenimientos, bienes y/o servicios, a nuestras partes
interesadas en todo tiempo y lugar; cumpliendo con los requisitos legales aplicables,
organizacionales y de mejora continua del Sistema Integrado de Gestidén, con el compromiso de:

- Implementar el Sistema de Gestién Ambiental para mitigar los aspectos e impactos ambientales
generados en cumplimiento de la misidn institucional, con el fin de proteger el medio ambiente
y prevenir la contaminacion.

- Mantener el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, identificando y previniendo
las condiciones y factores que afectan o pueden afectar la salud y seguridad en el trabajo para
promover un ambiente de trabajo adecuado en la entidad.

- Administrar y conservar la documentacién producida en el ejercicio de su gestion y preservar la
memoria institucional.

- Implementar progresivamente el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, para
permitir el aseguramiento, confidencialidad, disponibilidad, autenticidad e integridad de los
activos de la informacién.

Contando con un capital humano competente, integro y comprometido con la excelencia
organizacional, previniendo actos de corrupcidn, manteniendo una sostenibilidad financiera, una
infraestructura fisica y tecnolégica moderna y adecuada.

1.6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS 2023-2026

e Asegurar la sostenibilidad financiera.
e Consolidar equipo ALFM.
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e Priorizar el bienestar y la moral de la fuerza y de los servidores publicos vinculados al
sector defensa.
e Fomento de la responsabilidad social corporativa.

1.7. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares — ALFM elabora este instrumento, para identificar los
aspectos criticos en materia de gestion documental, estableciendo criterios y lineamientos para
mejorar los procesos de la gestién documental, modernizar y fortalecer la politica archivistica a las
exigencias y los avances de las tecnologias de la informacién cumpliendo con la normatividad
vigente.

2. REFERENCIA NORMATIVA

Norma Contenido

Por la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
Ley 594 de 2000 disposiciones. Articulo 49°. Principios generales. Los principios generales que
rigen la funcion archivistica.

Por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la

Ley 1712 de 2014 informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
2015 Capitulos V, VII y IX.
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se
Acuerdo 001 de . o P L . .
2024 definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano vy se fijan otras disposiciones.

3. OBJETIVO DEL PLAN

Elaborar el Plan Institucional de Archivos - PINAR, a corto, mediano y largo plazo teniendo en
cuenta las necesidades de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, en materia de Gestion
Documental, cumpliendo con la normatividad legal vigente, politicas, lineamientos y procedimientos
de la entidad, para asi brindar confidencialidad, seguridad, integridad, disponibilidad, acceso y
conservacion de la informacion que reposa en los archivos, abarcando la participacion de la Alta
Direccién y funcionarios.

Mejorar los procesos de la Gestion Documental, a partir de la normalizacién de la gestién de los
documentos de archivo, punto fundamental en la entidad.

Establecer actividades para atender las necesidades de las dependencias en la organizacion de los
archivos y el cumplimiento al cronograma de transferencias documentales de la Agencia Logistica
de las Fuerzas Militares - ALFM.

4. ALCANCE

Inicia desde el cumplimiento de la normatividad legal del Archivo General de la Nacién - AGN,
aplicando correctamente los procesos archivisticos en cada una de las etapas de los documentos,
desde su produccion hasta su disposicién final, mejorando los lineamientos emitidos por la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares, para todas sus sedes a nivel nacional.
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MATRIZ DOFA GESTION DOCUMENTAL
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

La entidad cuenta con
una Politica de Gestién
Documental enmarcada
en el Programa de
Gestion Documental y
demas Instrumentos
Archivisticos.

Falta de aplicacién de los
procesos archivisticos por
parte de las dependencias,
impidiendo la trazabilidad
de los documentos desde su
origen hasta su disposicidon
final.

La entidad cuenta con las
Tablas de Valoracion
Documental - TVD en
proceso de convalidacion
por el AGN.

Acumulacién de
expedientes por falta
de almacenamiento y
pérdida de la
informacién.

La entidad cuenta con
equipos (termo

higrometro, luxémetro y

deshumificador) para
hacer las mediciones
medio-ambientales en
los archivos centrales a
nivel nacional.

La entidad no cuenta con
equipos de cdmputo que
sean compatibles con el
software de los equipos de
medicidn para realizar las
mediciones exactas.

Integracion con la Oficina
de Tics y la Oficina Asesora
de Planeacién para la
solicitud de nuevos
equipos.

Catastrofes naturales
0 emergencias
técnicas por dafios
eléctricos,
inundaciones,
incendios, etc.

La entidad cuenta con las

Tablas de Retencidn
Documental - TRD
actualizadas y

convalidadas por el AGN.

Falta de personal en las
dependencias con
formacion archivistica para
desarrollar las funciones de
organizacion documental.

La actualizacion de las TRD
y capacitacion a los
funcionarios en su
aplicacion.

Dificultad en la
recuperacion de la
informacién y pérdida
de documentos

La entidad cuenta con un

Plan de transferencias,
un indicador y
cronograma a nivel
nacional.

Incumplimiento al
cronograma de
transferencias y afectacion
al indicador.

Acompafamiento por parte
del grupo gestion
documental a los
funcionarios para la
entrega de la
transferencia.

No cumplimiento al
Cronograma de
transferencias.
Acumulacién de
documentos en los
archivos de gestién

5. CUERPO DEL PLAN

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares — ALFM a partir del andlisis documental realizado a la Oficina
Principal y a cada una de las Regionales, elabora la DOFA identificando debilidades, fortalezas,
amenazas y oportunidades del grupo de gestion documental; como principal insumo se toma los
lineamientos establecidos en el FURAG, el diagndstico integral de archivos, las observaciones y
hallazgos derivados de las auditorias internas y externas.

De acuerdo a lo anterior se establecen los aspectos criticos en gestién documental para minimizarlos
y se establecen actividades detallando: tareas, evidencias o entregable, fecha inicial y fecha final,
responsable de documentar, responsable de revisar y responsable de aprobar.

5.1. ASPECTOS CRITICOS

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

No ASPECTOS CRITICOS RIESGO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL
Incorrecta aplicacién de los procesos en Creacidn innecesaria de documentos en el sistema de
1 | el aplicativo del sistema de gestién | 9estion documental.
documental de la ALFM. Perdida de la trazabilidad de los documentos
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Duplicidad de la informacion

Incorrecta aplicacion de las Tablas de

Incumplimiento al plan anual de transferencias.

Tablas de Valoracion Documental - TVD

2 | Retencion Documental - TRD en los | Desorganizacién en los archivos de gestion
archivos de gestion. . . .
Dificil acceso para consultar la informacion.
. Pérdida de informacién por acumulacion de documentos.
La entidad no cuenta con las

No se asegura la conservacion y preservacion para los

3 convalidadas por el AGN para la | documentos, produciendo deterioro en los documentos.
aplicacién a los fondos acumulados Reduccién de espacios para el almacenamiento de las
nuevas transferencias.
5.2. MAPA DE RUTA
Corto Mediano Largo
No PLAN O PROYECTO Plazo Plazo Plazo
FASE 2026 | 2027 | 2028 | 2029
Incorrecta aplicaciéon de los procesos en el Planificacion X
1 |aplicativo del sistema de gestion documental de Elaboracién X X X
la ALFM. Implementacion X X
Seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Planificacidn X X X X
2 | Retencidon Documental - TRD, en los archivos de .
gestion. Seguimiento X X X X
Planificacion X X
3 Establecer actividades para la convalidacién de Elaboracion X X
las tablas de valoracién documental — TVD.
Implementacion X X

5.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO 1: Incorrecta aplicacion de los procesos en el aplicativo del sistema de gestion documental de la ALFM.

EJES ARTICULADORES

(Calificacion de 1 a 10 en grado de importancia por cada criterio -
siendo 10 el maximo si con la implementacion del criterio se soluciona el aspecto critico)

Administracion de Acceso a la Preservacion de la Tecnologia y Fortalecimiento y PROME
. - : L . ; - TOTAL
1 Archivos 5 Informacion informacién 4 Seguridad articulacion DIO
6 8 7 7 4 32 6.4
ASPECTO CRITICO 2: Incorrecta aplicacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD en los archivos de gestion.
EJES ARTICULADORES
(Calificacion de 1 a 10 en grado de importancia por cada criterio -
siendo 10 el maximo si con la implementacion del criterio se soluciona el aspecto critico)
Administracion de Acceso a la Preservacion de Tecnologia y Fortalecimiento y
. i la ] ) . TOTAL |PROMEDIO
Archivos Informacién . Ly Seguridad articulacion
1 informacion
2 4 5
9 9 9 6 7 40 8
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aplicacion a los fondos acumulados

IASPECTO CRITICO 3: La entidad no cuenta con las Tablas de Valoracién Documental - TVD convalidadas por el AGN para la

EJES ARTICULADORES

(Calificacion de 1 a 10 en grado de importancia por cada criterio -
siendo 10 el maximo si con la implementacion del criterio se soluciona el aspecto critico)

Administracién Acceso a la Preservacion de Tecnologia Fortalecimiento
de . la gla y . "MOY ToTAL |PROMEDIO
- Informacion . L Seguridad articulacion
1 Archivos 2 3 informacién 4 5
9 9 8 5 5 36 7.2

5.4. RESULTADO DE IMPACTO DE LOS ASPECTOS CRITICOS CON SU RESPECTIVO EJE

ARTICULADOR

Los aspectos criticos se evaluaron con su impacto en los ejes articuladores de analisis, se obtiene el

siguiente resultado:

En los cuales se toman los totales de cada eje articulador del cuadro anterior, se toma como prioridad
el porcentaje de mayor valor en el cuadro de la evaluacién de cada aspecto critico; dando como

resultadola sumatoria de cada eje articulador y dividido en los 5 criterios de evaluacion.

EVALUACION DE IMPACTO

L L Preservacion , .
Administracién Acceso a la Tecnologia y | Fortalecimiento

de Archivos Informacion . de la Ly Seguridad y articulacion
informacion

ASPECTO CRITICO

TOTAL

Incorrecta aplicacion de los
procesos en el a_ghcatwo del 6 8 7 5 4
sistema de gestion

documental de la ALFM.

32

Incorrecta aplicacion de las
Tablas de Retencidn
Documental - TRD en los
archivos de gestién.

40

La entidad no cuenta con las
Tablas de Valoracién
Documental - TVD
convalidadas por el AGN para
la aplicaciéon a los fondos
acumulados.

36

TOTAL 24 26 24 18 16
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6.

MATRIZ DE ACTIVIDADES

Teniendo en cuenta lo anterior los proyectos establecidos para desarrollar el PINAR 2023 - 2026
en la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares son los siguientes:

PROYECTO No 1

NOMBRE DEL PROYECTO:

Fortalecer el sistema de
gestion documental.

ALCANCE DEL PROYECTO:
Permitir una gestion estable y
organizada de los documentos
electrénicos utilizando las TIC,
conservando la autenticidad y la
permanencia de la informacién en
los soportes informaticos,
buscando optimizar los procesos,
la eficacia y economia.

META ESPERADA:

Mejorar el sistema de gestion
documental de la ALFM, para facilitar la
bldsqueda y recuperacion de la
informacién que produce la entidad, la
organizacion de los documentos y
controlarlos, manteniendo su vinculo
archivistico.

OBJETIVO DEL PROYECTO:

Fortalecer los componentes del sistema de gestién documental integrando los instrumentos
archivisticos, supliendo los requerimientos necesarios.

Fecha Inicial:
2026

Fecha Final:
2026

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Gestién Documental a nivel nacional y Oficina TIC

No. DEL PROYECTO: 2

NOMBRE DEL PROYECTO:
Seguimiento a la aplicacién de
las Tablas de Retencién
Documental - TRD, en los

archivos de gestién.

ALCANCE DEL PROYECTO:

Adecuada organizacion documental
(clasificar, ordenar y describir) en los
archivos de gestion de la ALFM, para
dar cumplimiento al cronograma de
transferencias documentales.

META ESPERADA:

Aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental - TRD por
parte de las dependencias que
conforma la Entidad.

OBJETIVO DEL PROYECTO:

Aplicar los procesos y procedimientos técnicos en la organizacién de los archivos de gestion
de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

Fecha inicial:
2026

Fecha Final:
2026

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Gestién Documental a nivel nacional

No. DEL PROYECTO: 3

NOMBRE DEL PROYECTO:

Establecer actividades para
asegurar la conservacion y
preservacion de los documentos
del archivo central.

ALCANCE DEL PROYECTO:

Ejecutar las actividades de acuerdo con

lineamientos establecidos en la
Normatividad legal vigente en
conservacion y preservacion de los
documentos.

META ESPERADA:
Conservar y preservar los
documentos de archivo central.

OBJETIVO DEL PROYECTO:

Realizar las actividades establecidas en los programas del PGD para conservar y preservar
los documentos del archivo central.

Fecha Inicial:
2026

Fecha Final:
2026

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Gestién Documental a nivel nacional
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De acuerdo a matriz anexa se identifica el despliegue de ejecucion a nivel nacional acorde a la
formulacion de cada proyecto.

7. SEGUIMIENTO

El avance y seguimiento de las actividades del PINAR, correspondera al porcentaje de avance que
se obtiene después de la implementacion, medido a través de la suite vision empresarial - SVE y
los informes de seguimiento en la ejecucidén de este instrumento, ademas los realizados por la
Oficina de Control Interno y en los reportes de seguimiento de planes instituciones de la Oficina
Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional.

En atencién al Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”, en su articulo
1. Adicionar al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, los siguientes articulos “2.2.22.3.14. Integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidn. Las entidades del Estado, de acuerdo con
el ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién, al Plan de Accién de que
trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, deberan integrar los planes institucionales y
estratégicos...”. De acuerdo con las mesas de trabajo adelantadas se realizara la articulacion del
PINAR a través de informes semestrales de seguimiento.

8. ANALISIS Y MEDICION

Dentro del andlisis de cada una de las actividades realizadas en la herramienta de la Suite Visién
Empresarial — SVE, arroja el indicador de gestidén correspondiente el cual es un valor medible que
demuestra la eficacia con la que la entidad esta logrando objetivos estratégicos claves dentro de la
gestion Institucional.

La ALFM utiliza los indicadores de gestién de acuerdo con las actividades planeadas, ejecutadas,
controladas de acuerdo con los diferentes niveles, con el fin de evaluar la eficacia y efectividad para
alcanzar los objetivos de la entidad.
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ANEXO
PROYECTO 1: FORTALECER EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TAREAS EVIDENCIA / FECHA FECHA FINAL DEPENDENCIA | PROCESO DOCUMENTAR Y REVISARLA TAREA APROBAR LA TAREA
ENTREGABLE INICIO RESPONSABLE | ASOCIADO |REGISTRAR LA TAREA | (EN CASO QUE SE ENLA SVE
EN LA SVE REQUIERA)
) ) Contrato - Proceso Técnico Gestidon )
1 [Fortalecer el ambiente operativo del mantenimiento y | 01/08/2026 | 30/08/2026 | CruPo Gestion Gestion Documental Oficina Coordinador Grupo
sistema de gestion documental Documental L . - N/A Gestion Documental
soporte de software Administrativa Principal
Socializar a los funcionarios de la ALFM, Informe v lista de Proceso Técnico Gestidn Coordinador Grupo
2 |el manejo y uso del sistema de ey s 03/06/2026 26/06/2026 Grupo Gestién Gestion Documental Oficina -2 P
A o . asistencia L . o N/A Gestiéon Documental
informacion primer semestre. Documental Administrativa Principal
Socializar a los funcionarios de la ALFM, Informe v lista de Proceso Técnico Gestion Coordinador Grupo
3 |el manejo y uso del sistema de . Y I 01/12/2026 15/12/2026 Grupo Gestion Gestion Documental Oficina -2 P
X . asistencia L ] S Gestion Documental
informacion segundo semestre. Documental Administrativa Principal N/A
En el primer semestre, verificar el Proceso [Técnico Oficina Principal y
4 |estado de las bandejas de Orfeo de los Informe 02/06/2026 01/07/2026 Grupo Gestién Gestion Gestion Documental N/A Coordinador Grupo
servidores publicos de manera aleatoria Documental Administrativa Regionales Gestion Documental
por cada dependencia.
En el segundo semestre, verificar el Grupo Gestidn Proceso [Técnico Oficina Principal v Coordinador Grupo
5 lestado de las bandejas de Orfeo de los Informe 03/11/2026 15/12/2026 P Gestion Regionales Gestion - . P
) L - Documental L . N/A Gestion Documental
servidores publicos de manera aleatoria Administrativa Documental
por cada dependencia
Identificacion de los tipos documentales| Listado de tipos Grupo Gestion Proceso Auxiliar Gestion Coordinador Grupo
6 |electronicos de acuerdo a las TRD de la documentales 01/09/2026 30/09/2026 P Gestion Documental Oficina -2 P
X P Documental L . o N/A Gestiéon Documental
lentidad. electrdnicos. Administrativa Principal
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PROYECTO 2: SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD, EN LOS ARCHIVOS DE GESTION.

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE

TAREAS EVIDENCIA / FECHA FECHA DEPENDENCIA PROCESO DOCUMENTAR Y REVISARLA TAREA APROBAR LA
ENTREGABLE INICIO FINAL RESPONSABLE | ASOCIADO |REGISTRAR LA TAREA| (EN CASO QUE SE TAREA ENLA SVE
EN LA SVE REQUIERA)
Hacer visitas en los archivos de gestion de Cronograma de P »
las dependencias de la ALFM, para transferencias Grupo Gestion Proce§o Tecnico Gestion
! . N . 02/02/2026 | 27/02/2026 Gestion Documental Oficina N/A Coordinador Grupo
establecer el cronograma de transferencias primarias Documental L ’ - -2
. - Administrativa Principal Gestion Documental
primarias. (Memorando)
Realizar primera fase de visitas a las
dependencias de la ALFM, verificando la
organizacion de los documentos P . Proceso Técnico Oficina Principal | .
(clasificacion - ordenacion y descripcion), y Actas de coordinacion| 27/02/2026 | 30/06/2026 | Grupo Gestion Gestion Gestion Documental N/A Coor_‘('jlnador Grupo
s ; : : Documental L ’ : Gestion Documental
aplicacion de los lineamientos internos en Administrativa Regionales
materia de gestion documental.
Realizar segunda fase de visitas a las
dependencias de la ALFM, verificando la - - L
organizacion de los documentos Grupo Gestion Proceso Técnico Oficina Principal y) Coordinador Grupo
ey = S Actas de coordinacion| 01/07/2026 | 07/12/2026 Gestion Gestion Documental -2
(clasificacién - ordenacién y descripcidn), y Documental Ay ’ - N/A Gestion Documental
o ] : : Administrativa Regionales
aplicacion de los lineamientos internos en
materia de gestion documental.
Socializar con los responsables de la
Igoessltilr?gacrlr?ii%Toesnit:tle?socsasz dgg;ggenaa, Informe, diapositivas Proceso ITécnico Oficina Principal |
L gestion y listados de 02/03/2026 | 20/03/2026 | Grupo Gestidon Gestion Gestion Documental N/A Coordinador Grupo
documental y normatividad Archivistica que . . L . - -
: o : asistencia Documental Administrativa Regionales Gestion Documental
aplica para la organizacion y transferencia
documental de los archivos de gestién.
Elaborar matriz de identificacion y . Ma_1t_r|z (.j,e
e . identificacion y . -
clasificacion de documentos especiales de dlasificacion de Proceso Auxiliar Gestion
conformidad con las TRD de la ALFM, y d 02/03/2026 | 31/03/2026 | Grupo Gestidon Gestion Documental Oficina N/A Coordinador Grupo
ocumentos l . - -7
otras fuentes documentales. especiales Documental Administrativa Principal Gestion Documental
PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES P '
Inventario de
Realizar inventario de documentos documentos
especiales de conformidad con las TRD de especiales de iy Proceso Auxiliar Gestién .
la ALFM, y otras fuentes documentales. conformidad con las 01/04/2026 | 30/06/2026 Gglézznfziig)ln Gestion Documental Oficina N/A g:;?g;ngizzﬁreiﬁgl
PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES | TRD de la ALFM. Administrativa Principal
Informe anexando
En el primer semestre, elaborar un informe | Memorando, acta de Grupo Gestién Proceso ITécnico Oficina Principal vy
de seguimiento y cumplimiento al Plan de coordinacion e 01/07/2026 | 07/07/2026 P Gestion Gestion Documental N/A Coordinador Grupo

ITransferencias Documentales.

Inventario

documental

Documental

Administrativa

Regionales

Gestién Documental
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RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TAREAS EVIDENCIA / FECHA FECHA DEPENDENCIA PROCESO DOCUMENTAR Y REVISARLA TAREA APROBAR LA
ENTREGABLE INICIO FINAL RESPONSABLE | ASOCIADO |REGISTRAR LA TAREA| (EN CASO QUE SE TAREA ENLA SVE
EN LA SVE REQUIERA)
Informe anexando
En el segundo semestre, elaborar un Memorando, acta de Grupo Gestidn Proceso ITécnico Oficina Principal |
8 [informe de seguimiento y cumplimiento al coordinacién e 01/12/2026 | 15/12/2026 P Gestion Gestion Documental N/A Coordinador Grupo
: . Documental L ’ - -
Plan de Transferencias Documentales. Inventario Administrativa Regionales Gestion Documental
documental
En el primer semestre elaborar informe de f d il L.
seguimiento y cumplimiento al plan In orme de Grupo Gestion Procg§o Auxiliar Ges“.f’.” .
9 Institucional de Archivos — PINAR 2025 segum_ne_nto Yy 01/12/2026 | 18/12/2026 Documental G_e_stlon ) Documejntgl Oficina N/A Coor_‘('jlnador Grupo
A . ‘g cumplimiento Administrativa Principal Gestion Documental
(incluida en el plan de accidn)
En el segundo semestre elaborar informe - -
de seguimiento y cumplimiento al plan Informe de Grupo Gestion Proce§o Auxiliar Gestion
10 D X seguimiento y 01/12/2026 | 18/12/2026 Gestion Documental Oficina N/A Coordinador Grupo
Institucional de Archivos — PINAR 2025 . Documental L . . -2
. . Lz cumplimiento Administrativa Principal Gestion Documental
(incluida en el plan de accidn)

PROYECTO 3 ESTABLECER ACTIVIDADES PARA ASEGURAR LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL.

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TAREAS EVIDENCIA / FECHA FECHA DEPENDENCIA PROCESO DOCUMENTAR Y REVISARLA TAREA APROBAR LA TAREA
ENTREGABLE INICIO FINAL RESPONSABLE | ASOCIADO REGISTRAR LA (EN CASO QUE SE ENLA SVE
TAREAEN LA SVE REQUIERA)
Certificado de Convalidacion de las convaﬁgarilileﬁ%agg ?aes TVD Grupo Gestién Proceso Auxiliar Gestion Coordinador Grupo
1 [Tablas de Valoracién Documental - - . ~'101/12/2026 | 31/12/2026 P Gestion Documental Oficina N/A - P
- emitido por el Archivo Documental L . - Gestion Documental
TVD de la Entidad L. Administrativa Principal
General de la Nacién
Publicar en la pagina Web de la Link publicacién Tablas de Grupo Gestidn Proceso Auxiliar Gestion Coordinador Grupo
2 |agencia las Tablas de Valoracién Valoracion documental - | 01/12/2026 | 31/12/2026 P Gestion Documental Oficina N/A -2 P
Documental L . - Gestion Documental
Documental TVD. Administrativa Principal
Informe del mantenimiento
Lo . L. a las instalaciones y - -
Hacer seguimiento a la ejecucién del condiciones del mobiliario Grupo Gestidn Proceso Técnico Oficina Coordinador Grupo
3 |plan de mantenimiento de las X 03/11/2026 | 30/11/2026 P Gestion Principal y Gestidn - P
H . X de almacenamiento Documental L . X N/A Gestiéon Documental
instalaciones de la entidad. : Administrativa [Documental Regionales
documental del archivo
central
Verificar que se realice la fumigacion, Grupo Gestidn Proceso Técnico Oficina Coordinador Grupo
4 |desinfeccidn y limpieza en los Informe 17/11/2026 | 15/12/2026 Dozumental Gestion Principal y Gestidn N/A Gestién DocumenFt)aI
depdsitos de archivo de la ALFM. Administrativa [Documental Regionales
5 [Registro de la informacién arrojada 01/06/2026 | 30/06/2026 Grupo Gestion Técnico Oficina Coordinador Grupo
: o - < N/A -
por los equipos de medicién en el Informe Documental Principal y Gestién Gestion Documental
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RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TAREAS EVIDENCIA / FECHA FECHA DEPENDENCIA PROCESO DOCUMENTAR Y REVISARLA TAREA APROBAR LA TAREA
ENTREGABLE INICIO FINAL RESPONSABLE ASOCIADO REGISTRAR LA (EN CASO QUE SE ENLA SVE
TAREAEN LA SVE REQUIERA)
formato de monitoreo y condiciones Proceso Documental Regionales
medio ambientales depdsito de Gestion
archivo I Semestre Administrativa
Registro de la informacién arrojada
por los equipos de medicion en el
formato de monitoreo y condiciones Informe s Proceso Técnico Oficina .
6 medio ambientales depdsito de 01/12/2026 | 15/12/2026 Grupo Gestion Gestion Principal y Gestidn N/A Coor_‘('jlnador Grupo
) Documental L . ) Gestion Documental
archivo II Semestre Administrativa [Documental Regionales
Registro de préstamos de
documentos y cierre de solicitud Proceso Técnico Oficina
7 |mediante mesa de ayuda, en la Informe 01/06/2026 | 30/06/2026 Grupo Gestién Gestion Principal v Gestion N/A Coordinador Grupo
Oficina Principal y en las Regionales. Documental L ) pal y aes Gestion Documental
Administrativa [Documental Regionales
I Semestre
Registro de préstamos de
documentos y cierre de solicitud Proceso Técnico Oficina
8 |mediante mesa de ayuda, en la Informe 01/12/2026 | 15/12/2026 Grupo Gestién Gestion Principal v Gestion N/A Coordinador Grupo
Oficina Principal y en las Regionales. Documental L . paly ) Gestion Documental
Administrativa [Documental Regionales|
II Semestre
Realizar el almacenamiento y re I.nforme del cambio d.e, o =
almacenamiento documental durante unidades de conservacion Grupo Gestion Proceso Técnico Oficina Coordinador Grupo
9 (cajas y carpetas) por 01/08/2026 | 30/08/2025 Gestion Principal y Gestion -
el desarrollo de los procesos d : | hi Documental dmini . | ) | N/A Gestion Documental
técnicos eterioro en el archivo Administrativa [Documental Regionales|
! central
Capacitar a los técnicos de las
Regionales y grupo de gestién Informe, diapositivas Proceso Técnico Oficina
10 |documental sobre conservacion Iistados, de zsistenciay 02/02/2026 | 27/02/2026 Grupo Gestion Gestion Principal N/A Coordinador Grupo
documental y la Guia de atencion de Documental Administrativa P Gestion Documental
desastres
Gestionar la calibracion de los Grupo Gestién Proceso Técnico Oficina Coordinador Grupo
11 |equipos de medicién de las Certificados de calibracion | 01/12/2026 | 30/12/2026 Dozumental Gestion Principal y Gestidn N/A Gestion Documenpt)al
condiciones medioambientales Administrativa [Documental Regionales|




