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1. INTRODUCCION

La Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca fue establecida mediante el Acto Legislativo 02 de 2020,
que modifico el articulo 325 de la Constitucién Nacional, y ley 2199 del 2022 diciembre sentando las bases
y elementos esenciales para su funcionamiento, esta entidad administrativa de asociatividad regional,
dotada de personeria juridica de derecho publico, autonomia administrativa y patrimonio propio
conformada por el Distrito Capital, la Gobernacién de Cundinamarca y los municipios cundinamarqueses
con dinamicas territoriales, ambientales, sociales o econdmicas afines, tiene como propdsito garantizar la
ejecucidn de planes y programas de desarrollo sostenible, asi como asegurar la prestacion eficiente y
oportuna de los servicios bajo su competencia.

El Plan Institucional Nacional de Archivos (PINAR) de la Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca es
un instrumento archivistico esencial para garantizar una gestion documental eficiente y coherente con las
normativas vigentes. Este plan se enmarca en el cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, especificamente
en su articulo 2.8.2.5.8., que establece los lineamientos sobre los "Instrumentos Archivisticos". Su
implementacién es crucial no sélo para asegurar el adecuado manejo de los documentos, sino también
paraintegrarlo de manera efectiva con los demas planes y proyectos estratégicos de la entidad, asegurando
una gestion unificada y orientada al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Para el periodo de 2026 - 2030, la Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca, en concordancia con el
mencionado decreto, ha priorizado el desarrollo del Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)
como una de sus estrategias fundamentales. Este plan tiene como punto de la identificacidon de las
necesidades especificas en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como los
aspectos criticos de mejora relacionados con la organizacién, conservacién, acceso, trazabilidad y control
de la informacidn archivistica de la entidad.

El propdsito del PINAR es fortalecer la funcidn archivistica de la entidad desde una perspectiva
multidimensional que abarca aspectos normativos, administrativos, econédmicos, tecnolégicos y técnicos.
Este enfoque integral busca garantizar el ciclo vital de los documentos, desde su creacién hasta su
disposicion final, alineando asi la gestién documental con las mejores prdacticas y la normativa que regula
la funcidn archivistica. Asimismo, el plan se centra en optimizar la disponibilidad y accesibilidad de la
informacion, facilitando la toma de decisiones informada y contribuyendo al cumplimiento de los principios
de transparencia, eficiencia y responsabilidad en la administracién publica.

2. OBIJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL
Elaborar e implementar la gestidn y automatizacion del acervo documental de la Entidad a través de planes

y proyectos que brinden seguridad y acceso a la informacidn, dando cumplimiento a la normativa aplicable
y fortaleciendo asi la gestién documental de Regién Metropolitana Bogotd -Cundinamarca.
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2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Disefar e implementar el manejo adecuado de la funcién de archivistica al interior de la entidad,
de manera integral los componentes de organizacidn, conservacién, preservacidn, acceso y
control de los documentos.

e Garantizar la adecuada organizacién de la produccién documental de la entidad en cumplimiento
de la normativa emitida para tal fin.

e Proponer Lineamientos que apoyen a los usuarios internos de la entidad en la gestion de la
documentacién que generan.

3. MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 1712 de 2014. “Por medio del cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Pubica”.

e Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”.

e Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

4. CONCEPTOS Y DEFINICIONES!

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistemdaticamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Comité de archivo: Grupo asesor de la Alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

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

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacidn producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

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

" Acuerdo 027 de 2006. Archivo General de la Nacién.
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Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de la
practica archivistica.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una instituciéon. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo =SGDEA: Es un sistema de informacion o un
conjunto de estos que ofrece las funcionalidades necesarias para la gestién de documentos electrénicos
de archivo, en otras palabras, permite la "planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Sistema Integrado de Conservacion- SIC: Conjunto de estrategias y procesos de conservacidn que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

Tabla de Retencién Documental-TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Regidn Metropolitana Bogotd - Cundinamarca fue establecida mediante el Acto Legislativo 02 de 2020,
qgue modificd el articulo 325 de la Constituciéon Nacional y Ley 2199 del 2022 sentando las bases y
elementos esenciales para su funcionamiento, esta entidad administrativa de asociatividad regional,
dotada de personeria juridica de derecho publico, autonomia administrativa y patrimonio propio
conformada por el Distrito Capital, la Gobernacién de Cundinamarca y los municipios cundinamarqueses
con dindmicas territoriales, ambientales, sociales o econdmicas afines, tiene como propdsito garantizar la
ejecucién de planes y programas de desarrollo sostenible, asi como asegurar la prestacién eficiente y
oportuna de los servicios bajo su competencia.

5.1. MISION

La Region Metropolitana es una entidad administrativa de asociatividad regional que tendra como finalidad
garantizar la formulacién y ejecucidn de politicas publicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
sostenible, asi como la prestacion oportuna y eficiente de los servicios a su cargo, en las areas tematicas
de movilidad, seguridad ciudadana, convivencia y justicia, seguridad alimentaria y comercializacion,
servicios publicos domiciliarios y TIC, desarrollo econémico, ambiental, ordenamiento territorial y habitat,
y demas priorizadas, promoviendo el desarrollo armdnico, la equidad, el cierre de brechas entre los
territorios y la ejecucidn de obras de interés regional.

5.2. VISION

En 2028 seremos la region lider del nivel territorial colombiano en la promocién del desarrollo territorial
sostenible y en la satisfaccidn de las necesidades de la ciudadania de la escala regional metropolitana de
Bogotd y Cundinamarca, reconocidos por la eficaz formulacién y ejecucion de las politicas, planes,
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programas y proyectos de desarrollo sustentables, por el aprovechamiento de las ventajas competitivas de
la integracidn territorial y por la prestacion oportuna y eficiente de los servicios a cargo.

5.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos establecidos en la Regién Metropolitana para el periodo 2023-2025 son los
siguientes:

1. Consolidar los procesos de planeacién y gestion de la Regién Metropolitana.

2. Fortalecer la conexion entre los territorios de la Regidon Metropolitana y asi facilitar y
promover la movilidad de pasajeros y carga de manera sostenible y segura.

3. Potenciar el sistema de abastecimiento, comercializacién y logistica de alimentos en la Region
Metropolitana.

5.4. ORGANIGRAMA

Teniendo en cuenta el Acuerdo Regional 003 del 20 de diciembre de 2022, “Por medio del cual se
determina la estructura organizacional de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca, se determinan
las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones, la estructura interna para el
cumplimiento del objeto y las funciones generales la entidad Region Metropolitana Bogotd -
Cundinamarca, tendra la siguiente estructura organizacional:

@ AGORA E . Aﬁmcu REGIDNAL
CONSEJO REGIONAL
de ad y
ol conviv Jar

AGENCIAS

—

__comités
17|
R% l*"’(. m.ig;" o - s Oficina juridica |
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ofi de . :
control interno Oficinade TIC'S
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netropolitana y regiona de gest je proyect je gest Sorativa

OBSERVATORIO

Fuente: Region Metropolitana Bogota — Cundinamarca (RMBC).
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Es decir, la RMBC se encuentra estructurada de la siguiente manera:

1. Consejo Regional
2. Direccion General
2.1. Oficina de Control Interno
2.2. Oficina de Control Disciplinario Interno
2.3. Oficina Juridica
2.4. Oficina asesora de comunicaciones y participacién ciudadana
2.5. Oficina de tecnologias de la informacién y las comunicaciones
2.6. Oficina asesora de planeacion institucional
3. Subdireccidén de planeacion metropolitana y regional
3.1 Observatorio de dindmicas metropolitanas y regionales
4. Subdireccién de gestion de proyectos
5. Subdireccidn de gestidn corporativa
6. Comités y érganos asesores
7. Consejo regional de seguridad, convivencia ciudadana y de justicia

6. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

La elaboracidon del Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Regidn Metropolitana Bogotd—
Cundinamarca se desarrollé a partir de una metodologia fundamentada en la normativa archivistica
vigente en Colombia, especialmente en los lineamientos, principios y directrices establecidos por el Archivo
General de la Nacidon (AGN) y las disposiciones complementarias que rigen la gestion documental en
entidades publicas.

Este proceso metodoldgico integré la revisidn y aplicacion de los instrumentos archivisticos obligatorios, la
identificacién de las necesidades institucionales, el analisis del ciclo de vida de los documentos y la
adopcion de criterios técnicos para el ordenamiento, conservacién y acceso a la informacion.

Asi mismo, se consideraron los estandares para la administracién de archivos fisicos y electrdnicos,
garantizando la articulacién con el Sistema Integrado de Conservacién en proceso de elaboracion, el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y el marco legal vigente, con el fin de asegurar la transparencia,
eficiencia y sostenibilidad del sistema de gestién documental institucional.

6.1 SITUACION ACTUAL

Actualmente la Region Metropolitana Bogota-Cundinamarca, se encuentra desarrollando el sistema de
Gestion Documental, con el fin de garantizar el manejo de los documentos durante su ciclo de vida, a través
de la implementacién de politicas, procedimientos y procesos de gestion documental.
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En ese sentido la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca (RMBC) cuenta con una infraestructura
tecnoldgica fundamentada en servicios de Microsoft Office 365, utilizando SharePoint Online, como
principal repositorio institucional de documentos electrdnicos, complementado
con OneDrive for Business para el almacenamiento individual de cada usuario, la cual puede describirse
como un entorno en la nube, que ofrece alta disponibilidad, escalabilidad y mecanismos de seguridad
robustos, garantizando el adecuado manejo de la informacién en sus distintos repositorios digitales.

De otra parte, la entidad se encuentra en proceso de estructuracidon e implementacién de su herramienta
de gestidon documental, el cual complementara las capacidades de los repositorios actuales, ofreciendo un
manejo mas estructurado del ciclo de vida del documento conforme a los lineamientos del Archivo General
de la Nacién.

Esta herramienta esta desplegada en una nube privada administrada por el proveedor Cirion, utilizando
infraestructura basada en contenedores Docker con volimenes de persistencia de datos para la
conservacién segura tanto de la bodega de archivos como de la base de datos y cuenta con un espacio de
almacenamiento dedicado de 300 GB para la gestidn de los documentos electrénicos.

Adicionalmente, Cirion realiza respaldo diario de las maquinas virtuales asociadas ala herramienta,
manteniendo una politica de respaldo de 15 dias, lo cual garantiza la disponibilidad y recuperacién de la
informacion en caso de fallas o eventos imprevistos.

6.2 DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

A partir del diagnéstico integral de archivos de la Regién Metropolitana Bogotda—Cundinamarca se
identificaron los aspectos criticos que requieren atencion prioritaria para fortalecer el Sistema de Gestidon
Documental y garantizar el cumplimiento de las directrices del Archivo General de la Nacidn en el manejo
de la funcién archivistica institucional. La consolidacion de estos elementos permitié establecer lineas de
accion concretas dentro del PINAR, asegurando su articulacidn con los objetivos institucionales, la
normatividad vigente y las estrategias orientadas a mejorar la eficiencia, continuidad y trazabilidad en la
administracidn de los documentos y la informacién publica.

En ese sentido a continuacidn se detallan los aspectos criticos que fueron objeto de intervencidén durante
la vigencia 2025 y su avance:

ASPECTOS CRITICOS AVANCE
Se diligencia el autodiagndstico para gestiéon documental emitido por

la Oficina Asesora de Planeacion en el cual se evidencian los avances
Dar cumplimiento a las | conseguidos en materia de gestion documental para la presente
actividades de Gestion del | vigencia.

autodiagndstico realizado para
gestion documental Asi mismo se elabora el Diagndstico Integral de Archivos en atencién
al documento Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos

emitido por el Archivo General de la Nacidn, en el cual se identifican
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ASPECTOS CRITICOS

AVANCE

las necesidades mads relevantes en cuanto al manejo de la gestidn
documental institucional.

A partir de ello, se aplica el Formulario Anexo al Diagnéstico Integral
de Archivos a todas las oficinas productoras de la RMBC, cuya
informacién aporta en la toma de decisiones de la alta direccién con
respecto al abordaje de las necesidades identificadas para el manejo
de los archivos de gestion de las diferentes oficinas productoras.

Contar con zonas de archivo y
mobiliario para el
almacenamiento y custodia de

los archivos de gestion.

Mediante la elaboracién del Diagndstico Integral de Archivos de la
RMBC se evidencia que en la entidad no es necesario contar con
zonas especificas de archivos de gestion y mobiliario para su
almacenamiento y custodia toda vez que, la produccién documental
fisica es minima y se encuentra debidamente conservada en los
mencionados archivos de gestién y una vez cumpla con los tiempos
de retencion serdn transferidos al archivo central.

Revision y adaptacion de las
Tablas de Retencién Documental
(TRD) y el Programa de Gestidn
Documental (PGD)

Se elaboran las Tablas de Retencién Documental en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024.

Actualmente el instrumento TRD y sus anexos, se encuentran en
proceso de convalidacion ante el Archivo General de la Nacidn.

Asi mismo se elabora el Programa de Gestién Documental teniendo
en cuenta el Manual para la Implementaciéon de un Programa de
Gestién Documental emitido por el Archivo General de la Nacion.

Actualmente el documento se encuentra en ajustes en atencién a la
revision de parte de la Oficina Asesora de Planeacidn, para su
Institucional de Gestidon vy

posterior aprobacion del Comité

Desempefio.

Implementar software de gestion

documental en cuanto a
desarrollo que permitan
preservar, conservar y

salvaguardar la informacion de
forma electrénica.

Se realizan los desarrollos necesarios para lograr salir a produccién
con la herramienta de gestion documental en la entidad. En ese
sentido se inicia con el mdédulo de radicacién de correspondencia
institucional interna y externa y en la actualidad se realizan
desarrollos en atencidn a necesidades identificada en la marcha o a
requerimientos especificos de las oficinas productoras o las que
hagan parte de la normativa.

Capacitacién a los funcionarios y
contratista en temas de gestidn
tanto

documental fisicos vy

electronicos.

Se realizan jornadas de capacitaciéon a los servidores publicos y

contratistas de la entidad en aplicacion de TRD con sus
correspondientes ayudas de memoria y en conformaciéon de

expedientes electrénicos de la misma forma.
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A continuacion, se detallan los aspectos criticos que seran objeto de intervencién a partir de la vigencia

2026 con sus principales riesgos en diferentes aspectos:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Convalidaciéon Tablas de Retencidn
Documental (TRD) y actualizacion de
los instrumentos archivisticos con los
gue cuenta la entidad.

La no convalidacidon de las Tablas de Retencién Documental y
de los demads instrumentos archivisticos expone a la entidad a
riesgos legales, administrativos, operativos y archivisticos
significativos, al carecer de lineamientos oficialmente
validados para la organizacidn, conservacién y disposicién final
de los documentos de archivo. Esta situacién puede derivar en
incumplimientos normativos, pérdida de informacién con
valor legal y probatorio, ineficiencias operativas, afectaciones
a la transparencia y a la memoria institucional, asi como
observaciones por parte de los entes de control, impactando
negativamente el cumplimiento de las funciones misionales y
la credibilidad institucional entre los cuales se encuentran:

- Falta de lineamientos oficiales para la organizacién y
administracion de los documentos.

- Decisiones administrativas basadas en informacién
incompleta, desactualizada o no confiable.

- Dificultad para la planeacién y control de la gestién
documental.

- Desarticulacién entre procesos, dependencias e
instrumentos archivisticos.

- Aumento en los tiempos de busqueda, consulta y
recuperacion de la informacion.

- Ineficiencia en la atenciéon de requerimientos internos
y externos.

- Duplicidad de  documentos y  reprocesos
administrativos.

- Impacto negativo en la continuidad operativa de la
entidad.

- Gestion inadecuada de documentos electrénicos.

- Falta de criterios claros para la conservacion vy
disposicion final de informacion digital.

- Dificultades para implementar  expedientes

electrénicos y SGDEA.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

- Vulnerabilidad frente a pérdidas de informacién vy
fallas de interoperabilidad.

Implementar software de gestién

documental como un SGDEA, en
cuanto a desarrollos que permitan
preservar, conservar y salvaguardar la
informacién de forma electrdnica en
modelo de

atencién al requisitos

Moreq.

La no implementacién de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos de Archivo (SGDEA), alineado con el
modelo de requisitos Moreq, expone a la Regién
Metropolitana Bogotd — Cundinamarca a riesgos significativos
en materia de preservacién, conservacién y salvaguarda de la
informacidn electrdnica, al no contar con mecanismos técnicos
integridad, fiabilidad y

disponibilidad de los documentos de archivo.

que garanticen la autenticidad,

Esta situacion compromete el valor probatorio de la
informacion, dificulta la aplicacion de los instrumentos
archivisticos, incrementa los riesgos legales, operativos y de
seguridad de la informacion, y limita la capacidad institucional
para avanzar de manera ordenada y sostenible en los procesos
de transformacion digital y gestién documental electrdnica,

entre los cuales se identifican:

- Pérdida de la estructura archivistica de los
documentos electrénicos.
- Ausencia de control sobre la conformacidn,

ordenacion y cierre de expedientes electrénicos.

- Falta de trazabilidad documental y de contexto
archivistico.

- Dificultad para aplicar tiempos de retencién vy
disposiciones finales.

- Imposibilidad de garantizar la conservacién vy

preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos.

- Obsolescencia tecnoldgica de formatos, soportes y
sistemas.

- Falta de mecanismos de migracién, respaldo vy
preservacion conforme a estdndares.

- Riesgo de pérdida definitiva de informacion

institucional.

- Accesos no autorizados a la informacion electrdnica.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

- Vulnerabilidad frente a pérdida, manipulacién o
destruccién de documentos.

- Falta de controles de confidencialidad, disponibilidad
y respaldo.

- Mayor exposicién a incidentes de ciberseguridad.

- Dificultad para avanzar en la transformacién digital
institucional.

- Limitaciones para la interoperabilidad entre sistemas
de informacion.

- Afectacién de la continuidad operativa y la toma de
decisiones.

- Pérdida de confianza de los ciudadanos y partes
interesadas.

documental tanto fisicos
electronicos.

Capacitacién a los funcionarios y
contratista en temas de gestidn

como

La ausencia de capacitacion continua y especializada en
gestion documental tanto en soportes fisicos como
electrénicos a los funcionarios y contratistas de la entidad,
constituye un riesgo transversal al afectar la correcta aplicacidon
de los instrumentos archivisticos, la preservacion vy
conservacién de la informacién, el cumplimiento normativo y
el valor probatorio de los documentos. Esta situacion
incrementa los riesgos legales, operativos y de seguridad de la
informacion, limita el aprovechamiento de las herramientas
tecnoldgicas disponibles y debilita la cultura institucional en
materia archivistica, impactando negativamente la eficiencia
administrativa y la gestion del conocimiento institucional.
Entre los principales riesgos se mencionan:

- Incorrecta organizacidn, clasificacidon y ordenacién de
los documentos.

- Aplicacién inadecuada de las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

- Conformacidon deficiente de expedientes fisicos vy
electrénicos.

- Pérdida del principio de procedencia y de orden
original.

- Dificultades en la transferencia documental vy
aplicacién de la disposicion final.

- Retrasos en la localizacion y recuperacion de

informacion.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO
- Incremento de reprocesos y duplicidad documental.

- Uso inadecuado de sistemas de informacién vy
herramientas documentales.

- Afectacidn en los tiempos de respuesta a ciudadanosy
autoridades.

- Usoincorrecto de herramientas digitales y sistemas de
gestidon documental.

- Falta de control en la creaciéon, versidn y cierre de
documentos electrénicos.

- Almacenamiento inadecuado de informacidn en
repositorios no autorizados.

- Dificultades en la conformacién y preservacion de
expedientes electrdnicos.

- Eliminacién indebida de documentos con valor
administrativo, legal o histérico.

- Pérdida de informacidn por desconocimiento de
procedimientos de respaldo y conservacién.

- Falta de criterios para la preservacidn digital a largo
plazo.

- Debilitamiento de la cultura archivistica y documental.

- Dificultad para implementar proyectos estratégicos
como SGDEA o expediente electrdnico.

Nota: Este aspecto critico sera abordado por medio del
Programa Especifico Plan de Capacitacién en Gestidon
Documental del Programa de Gestién Documental — PGD. En
ese sentido este programa se encuentra articulado con el Plan
Institucional de Capacitacién — PIC, elaborado por la
Subdireccién de Gestiéon Corporativa en lo correspondiente a
Talento Humano en el cual se incluirdn las tematicas que tienen
que ver con lo correspondiente al manejo de la gestidn
documental institucional.

La no implementacion de un Sistema Integrado de

Conservaciéon en la entidad constituye un riesgo critico que
compromete la preservacion, integridad y disponibilidad de
los documentos de archivo, asi como el cumplimiento de la
normativa archivistica vigente. Esta situacién incrementa la
probabilidad de deterioro y pérdida de informacién, afecta el
valor probatorio y patrimonial de los documentos, debilita la

continuidad administrativa y expone a la entidad a riesgos
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Contar con el Sistema Integrado de
Conservacién =SIC-.

legales y operativos, limitando el desarrollo de una gestién
documental integral y sostenible. Algunos de los riesgos
pueden ser:

Interrupciéon de la continuidad administrativa por
indisponibilidad de informacion.

Afectacion en la toma de decisiones por informacion
incompleta o deteriorada.

Incremento de costos por intervenciones correctivas
no planificadas.

Ineficiencia en los procesos de consulta y acceso a los
documentos.

Ausencia de lineamientos para la preservacién a largo
plazo de documentos electrdénicos.

Pérdida de documentos digitales por obsolescencia
tecnoldgica.

Falta de politicas de respaldo, migracién y control de
formatos.

Riesgo de alteraciéon o pérdida de integridad de la
informacién digital.

Exposicion de documentos a accesos no autorizados o
manipulaciéon indebida.

Vulneracién de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacidn.

Falta de controles para la custodia de documentos
sensibles.

Riesgo de pérdida de informacidn estratégica.
Debilitamiento de la gestion documental como
funcidn estratégica.

Dificultad para implementar proyectos como SGDEA y
expediente electrdnico.

Falta de articulacién con el PINAR, PGD y MIPG.




. . PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Regi‘ n Metropolitana PINAR 2026 - 2030

6.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacion de los aspectos criticos se realiza teniendo en cuenta una metodologia de evaluacién basada
en ejes articuladores; los cuales se fundamentan en los principios de la funcién archivistica, articulo 4 de
la Ley 594 de 2000, la estructura de los ejes articuladores es la siguiente?:

a) Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normativa y
la politica, los procesos y procedimientos y el personal.

b) Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y servicio al
ciudadano y la organizacién documental.

c) Preservacion de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacion y almacenamiento de la
informacion.

d) Aspectos tecnoldégicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la
infraestructura tecnolégica.

e) Fortalecimientoy articulacién: involucra aspectos como la armonizacion de la gestién de documentos
con otros modelos de gestion.

Una vez definidos los ejes articuladores, cada aspecto critico es evaluado frente a cada eje, asignando

una puntuacién numérica de acuerdo con los criterios establecidos en la Tabla 3 — Criterios de

evaluacion, la cual permite valorar el nivel de impacto que dicho aspecto genera sobre la funcién
archivistica de la entidad.

La valoracién se realiza bajo una escala de calificacidn, en la cual una puntuacién baja (por ejemplo, 1)
indica un impacto minimo o nulo del aspecto critico sobre el eje articulador evaluado, mientras que una
puntuacién alta (por ejemplo, 10) representa un impacto alto o critico, que requiere intervencién
prioritaria. Los valores intermedios corresponden a niveles de impacto medio, conforme a los criterios
definidos en la Tabla 3.

Esta metodologia permite sustentar la priorizacién de los aspectos criticos, dado que la calificacion
asignada responde al andlisis del grado en que cada aspecto incide en el cumplimiento normativo, la
gestidén, conservacion, acceso y seguridad de la informacidn, asi como en la articulacidon de la funcién
archivistica con otros modelos de gestidn institucional.

Finalmente, la sumatoria de las puntuaciones obtenidas en cada eje articulador determina el nivel de
prioridad de los aspectos criticos, sirviendo como base para la formulacién de las acciones estratégicas del
Plan Institucional de Archivos — PINAR

2 Archivo General de la Nacion de Colombia. 2014. Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos —PINAR. Bogota: Archivo
General de la Nacion. Pag. 13.
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EJES ARTICULADORES

iTEM

ASPECTO CRITICO

Administracion
de archivos

Acceso a la
Informacion

Preservacion
dela
Informacion

Aspectos
Tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

Total

Convalidacién Tablas de
Retencién Documental
(TRD) y actualizacion de
los instrumentos
archivisticos con los que
cuenta la entidad.

34

Implementar software de
gestion documental como
un SGDEA, en cuanto a
desarrollos que permitan
preservar, conservar y
salvaguardar la
informacién de forma
electrénica en atencion al
modelo de requisitos
Moreq.

10

10

10

48

Capacitacién a los
funcionarios y contratista
en temas de gestion
documental tanto fisicos
como electrdnicos.

10

10

36

Contar con el Sistema
Integrado de
Conservacion =SIC.

10

10

10

10

49

Total

31

29

39

31

37
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6.4 ORDEN DE PRIORIDAD DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS VALORACION EJES ARTICULADORES VALORACION

Contar con el Sistema Integrado de

., 49 Preservacion de la Informacion 39
Conservacion =SIC.

Implementar software de gestion
documental como un SGDEA, en
cuanto a desarrollos que permitan
preservar, conservary salvaguardar la 48 Administracion de archivos 37
informacién de forma electrénica en
atenciéon al modelo de requisitos
Moreq.

Capacitacién a los funcionarios vy

contratista en temas de gestion Aspectos Tecnoldgicos y de

documental tanto fisicos como 36 seguridad 31
electroénicos.
Convalidaciéon Tablas de Retencidn
Doc'umental (TRD) v a.c'fu:?\hzaaon de 34 Acceso a la Informacién 31
los instrumentos archivisticos con los
gue cuenta la entidad.

Fortalecimiento y Articulacién 31

6.5 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA PINAR

La Regidon Metropolitana Bogota-Cundinamarca, a partir de los aspectos criticos y ejes articuladores, fijé la
siguiente visién estratégica:

“Implementard la administracion efectiva de sus archivos con miras a la preservacion de la
informacion en el tiempo, de forma articulada con los planes institucionales y la incorporacion
de tecnologias de la informacion TIC, generando una cultura archivistica al interior, facilitando
el acceso a la informacion y respondiendo a las necedades de usuarios internos y externos”.

6.6 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICO DEL PINAR

Para la formulacidn de los objetivos, se tomaron como referencia los aspectos mas criticos identificados,
estableciendo un objetivo para cada uno de ellos y a su vez se definieron los planes y proyectos que
responden a su cumplimiento.
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. PLANES Y PROYECTOS
ASPECTOS CRITICOS OBIJETIVOS
ASOCIADOS
Garantizar la adecuada gestidén, organizacion,
conservacioén y disposicidn final de los documentos
de la entidad mediante la convalidacién de las
Convalidacion Tablas de|Tablas de Retencién Documental (TRD) y la .,
- o . . Plan de Elaboracién e
Retencién Documental | actualizacién integral de los instrumentos .,
o, o . - Implementacion de los
(TRD) y actualizacion de los [ archivisticos, asegurando su alineacién con la s
. s . . . Instrumentos  Archivisticos /
instrumentos archivisticos [ normativa archivistica vigente, los procesos . .
o . . Proyecto de inversion de
con los que cuenta la|institucionalesy las necesidades operativas, con el L S
. ) ) |~ | Fortalecimiento institucional
entidad. fin de fortalecer la transparencia, la eficiencia
administrativa, la memoria institucional y Ila
adecuada preservacion de la informacién en sus
diferentes soportes.
Implementar un Sistema de Gestidon de .,
Implementar software de P . . Plan de Conformacion de
. Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) que . ..
gestion documental como |. - . Expedientes  Electrénicos /
incorpore desarrollos tecnoldgicos alineados con el . L
un SGDEA, en cuanto a . . Proyecto de inversién de
. modelo de requisitos MOREQ, con el fin de . R
desarrollos que permitan . L ., | Fortalecimiento institucional
reservar, conservar y garantizar la  preservacién,  conservacion,
P ! integridad, autenticidad, disponibilidad y seguridad .,
salvaguardar la . . . . Plan de adecuacion de Ia
. ., de la informacién en formato electrénico a lo largo . .,
informacién de forma herramienta de gestién

electronica en atencion al

de todo su ciclo de vida, fortaleciendo la gestidn

documental hacia un SGDEA/

. documental institucional, la conformacién de . ..
modelo de requisitos . . Proyecto de inversion de
expedientes electrdnicos y la salvaguarda de la L S
Moreg. . . Fortalecimiento institucional
memoria documental de la entidad.
Fortalecer las competencias y capacidades de los
o funcionarios y contratistas de la entidad en gestidn | Plan de capacitacién en gestién
Capacitacién a los . - . .
. . . documental de archivos fisicos y electrénicos, [documental a partir del
funcionarios y contratista . o o
., _|mediante  procesos de  capacitacibn y|Programa de Capacitaciéon en
en temas de gestidon e e . . ..
, sensibilizacion orientados a la correcta aplicacidn | Gestion Documental del PGD,
documental tanto fisicos

como electroénicos.

de la normativa archivistica vigente, los
instrumentos de gestion documental y el uso
adecuado de las herramientas tecnoldgicas.

inmerso en el Plan de
Capacitacién Institucional - PIC .
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ASPECTOS CRITICOS
Contar con el Sistema
Integrado de

Conservacion =SIC.

OBIJETIVOS

Elaborar e Implementar el Sistema Integrado de
Conservacién (SIC) de la entidad, mediante la
adopcion y articulacién de sus dos componentes —
Plan de Conservacién Documental y Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo— con el fin de
asegurar la  conservacion  preventiva, la
preservacion, integridad, autenticidad y
accesibilidad de los documentos de archivo en
soportes fisicos y electrénicos, garantizando la
salvaguarda de la memoria institucional y el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente
a lo largo del ciclo de vida documental.

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS
Plan de Elaboracién e
Implementacion de los
Instrumentos  Archivisticos /
Proyecto de inversién de

Fortalecimiento institucional

7.1 Plan de Elaboracién e Implementacion de los Instrumentos Archivisticos

Introduccion

La correcta elaboracidon e implementacidon de los instrumentos archivisticos constituye un requisito
esencial para garantizar una gestion documental organizada, eficiente y conforme a la normativa
archivistica colombiana vigente. En este sentido, la Regidon Metropolitana Bogotd — Cundinamarca requiere
contar con instrumentos archivisticos técnicamente estructurados que permitan regular la produccién
documental, la organizacion de los archivos, la definicién de tiempos de retencién y la disposicion final de
los documentos, asegurando la preservacidon de la memoria institucional y el acceso oportuno a la

informacion.

El presente Plan establece las acciones necesarias para la formulacién, adopciéon e implementacién
progresiva de los instrumentos archivisticos, articulandolos con la estructura orgdnica, los procesos
institucionales y las funciones asignadas a la entidad.

Nombre del Plan

Plan de Elaboracién e Implementacion de los Instrumentos Archivisticos

Objetivo

colombiana vigente.

Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos de la Regidn
Metropolitana Bogotd — Cundinamarca, con el fin de regular integralmente
el ciclo de vida de los documentos de archivo y fortalecer la gestién
documental institucional, en cumplimiento de la legislacidn archivistica
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El Plan de Elaboracién e Implementacién de los Instrumentos Archivisticos
aplica a todas las dependencias, procesos y unidades administrativas de la
Regidon Metropolitana Bogota — Cundinamarca, e involucra la totalidad de
Alcance los documentos producidos y recibidos por la entidad, independientemente
de su soporte, formato o medio de almacenamiento. Comprende los
archivos de gestion, el archivo central y, de ser procedente, el archivo
histdrico.

METAS
Elaborar y actualizar el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) conforme a la estructura organico-
funcional de la entidad.
Formular y aprobar las Tablas de Retencidn Documental (TRD).

Implementar los instrumentos archivisticos en la entidad.

Capacitar al talento humano responsable de la gestién documental.

Garantizar la adopcién formal de los instrumentos mediante acto administrativo.

ACTIVIDADES A REALIZAR
El Plan de Elaboracién e Implementacion de los Instrumentos Archivisticos de la Regién Metropolitana
Bogotd — Cundinamarca contempla un conjunto de actividades técnicas, normativas y operativas
orientadas a garantizar la organizacidn, control, conservacién y acceso a la documentacion institucional,
en concordancia con la legislacién archivistica vigente. Dichas actividades abarcan desde la planeacion,
diagnéstico y formulacién de los instrumentos archivisticos, hasta su validacidn, aprobacion,
implementacion, capacitacién y seguimiento, asegurando su adecuada articulacidn con los procesos
misionales y de apoyo de la entidad.
1. Elaboracién del cronograma para el desarrollo del plan
2. Convalidar las TRD de la entidad

3. Implementacidn de los Programas Especificos del Programa de Gestion Documental — PGD

4. Implementacion de los Planes Especificos del PINAR

5. Elaboracion de las Tablas de Control de Acceso

6. Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacién en sus dos componentes: Plan de Conservacién
Documental y Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo

RECURSOS

Para la ejecucién del se requiere la articulacién de recursos estratégicos que aseguren la correcta
transicidn hacia la gestién documental electrénica y la confiabilidad de la informacién digital. En este
sentido, son indispensables recursos humanos especializados en gestién documental, archivistica,
tecnologias de la informacidn y seguridad de la informacién, que permitan disefiar, implementar y
supervisar los lineamientos técnicos y archivisticos del expediente electrdnico; recursos tecnolégicos,
orientados a la adecuacién o implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA), infraestructura de servidores, almacenamiento seguro, mecanismos de
interoperabilidad, firma electrénica, metadatos y controles de trazabilidad; recursos normativos vy
procedimentales, que garanticen la aplicacidon de los instrumentos archivisticos, politicas internas y
estandares nacionales e internacionales; recursos fisicos y logisticos, para el acompafamiento de los
procesos de digitalizacion /conversion, control y verificacidn; y recursos financieros, que respalden la
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adquisicion, mantenimiento y sostenibilidad de las soluciones tecnolégicas, asi como las actividades de
capacitacidn, socializacién y seguimiento, asegurando la conformacién de expedientes electrdnicos
integros, auténticos, fiables y accesibles en el tiempo.

Recursos Humanos Recursos Técnicos y Tecnoldgicos Recursos Financieros
Profesional en Archivistica Presupuesto para contratacién
o Gestién Documental Herramientas ofimaticas especializada
Apoyo técnico- Recursos para capacitaciény
administrativo Sistema de Gestidn Documental divulgacion
Enlaces documentales por
dependencia Equipos de computo Apoyo logistico y administrativo

SEGUIMIENTO AL PLAN
El seguimiento al Plan serd realizado por el drea competente, mediante informes anuales al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y verificacion de la correcta aplicacion de los instrumentos
archivisticos en las dependencias, garantizando su actualizacidn permanente y mejora continua.

7.2 Plan de Conformacion de Expedientes Electronicos
Introduccion

La conformacién de expedientes electronicos constituye un componente estratégico para la modernizacién
administrativa, la eficiencia institucional y la garantia del acceso oportuno y seguro a la informacion
publica. En el marco de la transformacién digital del Estado y del fortalecimiento de la gestion documental,
la Regidn Metropolitana Bogotd — Cundinamarca reconoce la necesidad de avanzar hacia la organizacién
sistematica de los documentos electrénicos producidos en el desarrollo de sus funciones, asegurando su
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion a largo plazo.

El presente Plan de Conformaciéon de Expedientes Electrénicos establece las acciones técnicas,
organizativas y tecnoldgicas necesarias para estructurar, implementar y gestionar expedientes
electrdnicos, articulandolos con los instrumentos archivisticos, los procesos institucionales y los sistemas
de informacién existentes, en cumplimiento de la normativa archivistica y de gestion documental vigente.

Nombre del Plan Plan de Conformacidn de Expedientes Electrénicos

Planificar y ejecutar la conformacién de expedientes electrdonicos en la Regidn
Metropolitana Bogota — Cundinamarca, garantizando la organizacién, gestion,

Objetivo ., L s
conservacién y acceso de los documentos electrénicos, conforme a los principios
archivisticos, la normativa vigente y los procesos institucionales.

El presente Plan aplica a todas las dependencias y procesos de la Regién
Metropolitana Bogota — Cundinamarca que produzcan o gestionen documentos
Alcance electrénicos susceptibles de conformar expedientes administrativos, técnicos,

contractuales, financieros o misionales. Comprende documentos nativos
digitales y documentos digitalizados, desde su produccidn o recepcién hasta su
disposicion final, integrando archivos de gestién y archivo central electrénico.

METAS
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Definir los criterios técnicos y archivisticos para la conformacidn de expedientes electrdnicos.

Identificar los procesos institucionales susceptibles de conformacién de expedientes electrénicos.

Implementar la conformacion de expedientes electronicos en procesos priorizados.

Garantizar la interoperabilidad con los instrumentos archivisticos (CCD y TRD).

Capacitar al talento humano en la gestidn de expedientes electrdénicos.

Asegurar la trazabilidad, integridad y seguridad de la informacidn electrdénica.

ACTIVIDADES A REALIZAR
El Plan de Conformacién de Expedientes Electrénicos de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca
contempla un conjunto de actividades articuladas orientadas a garantizar la adecuada gestion,
organizaciéon y preservacién de la informacidn en entornos digitales. De manera general, dichas
actividades comprenden la identificacidn y andlisis de los procesos y series documentales susceptibles
de conformacidn electrénica; la revisién y aplicacién de los instrumentos archivisticos vigentes; la
definicidn de lineamientos técnicos y archivisticos para la creacién, organizacion, foliacién, descripcién y
cierre de expedientes electrdnicos; la adecuacién o implementacién de herramientas tecnoldgicas que
aseguren la trazabilidad, integridad y autenticidad de los documentos; la estandarizacién de metadatos
y controles de acceso; asi como acciones de capacitacidn, acompaifiamiento, seguimiento y evaluacion,
que permitan garantizar la correcta adopcion del expediente electrénico y su articulacién con los
procesos institucionales de la Regidn.
1. Elaboracién del cronograma de aplicacién del plan.
2. Definicidon de estructura del expediente electrdnico; criterios de foliacidon electronica, metadatos,
ordenacion e indice electrdnico.
3. Articulacién con CCD y TRD; definicién de tipologias documentales electrdnicas

4. Configuracién del sistema de gestién documental; creacidon y gestion de expedientes electrénicos

5. Formacién a usuarios en conformacion, gestion y cierre de expedientes

6. Monitoreo de uso, calidad de la informaciéon y cumplimiento normativo

RECURSOS

Para la ejecucion del se requiere la articulacidn de recursos estratégicos que aseguren la correcta
transicion hacia la gestion documental electrénica y la confiabilidad de la informacién digital. En este
sentido, son indispensables recursos humanos especializados en gestion documental, archivistica,
tecnologias de la informacidn y seguridad de la informacién, que permitan diseiar, implementar y
supervisar los lineamientos técnicos y archivisticos del expediente electrénico; recursos tecnoldgicos,
orientados a la adecuacién o implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA), infraestructura de servidores, almacenamiento seguro, mecanismos de
interoperabilidad, firma electrénica, metadatos y controles de trazabilidad; recursos normativos vy
procedimentales, que garanticen la aplicacién de los instrumentos archivisticos, politicas internas y
estandares nacionales e internacionales; recursos fisicos y logisticos, para el acompafiamiento de los
procesos de digitalizacion /conversion, control y verificacion; y recursos financieros, que respalden la
adquisicion, mantenimiento y sostenibilidad de las soluciones tecnoldgicas, asi como las actividades de
capacitacion, socializacidon y seguimiento, asegurando la conformacién de expedientes electrénicos
integros, auténticos, fiables y accesibles en el tiempo.

Recursos Técnicos y
Recursos Humanos Tecnoldgicos Recursos Financieros
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. L ., Infraestructura tecnoldgica | Presupuesto para licencias,
Profesional en Archivistica o Gestién . . L
(servidores, almacenamiento, |desarrollo o  adecuacidn
Documental L
respaldo) tecnoldgica
Especialista en sistemas de Recursos para capacitacion
informacion Sistema de Gestion Documental | especializada
Administrador del Sistema de Gestidon | Herramientas de firma digital o
Documental electrénica Apoyo para soporte técnico
Enlaces documentales por Mecanismos de
dependencia interoperabilidad Apoyo en mantenimiento

SEGUIMIENTO AL PLAN
El seguimiento al Plan de Conformacion de Expedientes Electrénicos sera realizado Plan sera realizado
por el area competente, mediante informes anuales al Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
auditorias internas y revisién del cumplimiento de los lineamientos técnicos, garantizando la mejora
continua, la seguridad de la informacién y la sostenibilidad del sistema.

7.3 Plan de adecuacion de la herramienta de gestion documental hacia un SGDEA
Introduccion

La transformacién digital de las entidades publicas exige la adopcion de soluciones tecnolégicas que
garanticen una gestion documental integral, segura y conforme a los principios archivisticos. En este
contexto, la adecuacién de la herramienta de gestion documental hacia un Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos de Archivo (SGDEA) se constituye en un elemento estratégico para asegurar la
correcta produccién, organizacién, gestion, conservacion, acceso y disposicidn final de los documentos
electrénicos, durante todo su ciclo de vida y constituye una iniciativa estratégica que busca ajustar y
evolucionar la herramienta tecnoldgica existente para que responda de manera integral a los principios
archivisticos, a los instrumentos de gestion documental y a los estdndares técnicos y normativos vigentes.
En este contexto, la adecuacién hacia un SGDEA permitira mejorar la interoperabilidad con los procesos
misionales y administrativos de la entidad, asegurar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de la informacidn, y sentar las bases para la consolidacion del expediente electrdnico, contribuyendo a la
eficiencia institucional, la transparencia y la gestidon del conocimiento en la RMBC.

El presente Plan define las acciones necesarias para adecuar la herramienta tecnolégica institucional a los
requerimientos funcionales, técnicos y archivisticos de un SGDEA, asegurando su articulaciéon con los
instrumentos archivisticos, los procesos institucionales y los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y la politica de Gobierno Digital.

Plan de Adecuacion de la Herramienta de Gestion Documental Hacia
Nombre del Plan un SGDEA

Adecuar la herramienta institucional de gestion documental para su
operacion como un Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de
Objetivo Archivo (SGDEA), garantizando el cumplimiento de los requisitos
archivisticos, tecnolégicos y normativos vigentes, y fortaleciendo la
gestion integral de los documentos electrénicos de la entidad.
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El Plan de Adecuacién aplica a la herramienta de gestién documental
institucional y a todas las dependencias, procesos y usuarios que
produzcan, gestionen o consulten documentos electrénicos. Comprende
documentos nativos digitales y documentos digitalizados o convertidos a
digitales, desde su produccién o recepcion hasta su disposicién final,
incluyendo archivos de gestidon y archivo central electrénico.

METAS

Evaluar la herramienta de gestion documental frente a los requisitos de un SGDEA

Alcance

Definir los ajustes funcionales, técnicos y archivisticos requeridos.
Articular el SGDEA con los instrumentos archivisticos (CCD y TRD).
Implementar funcionalidades de conformacién de expedientes electrénicos.

Garantizar la trazabilidad, seguridad y preservacion de los documentos electrénicos.

Capacitar a los usuarios en el uso del SGDEA.

ACTIVIDADES A REALIZAR
El Plan de Adecuacién de la Herramienta de Gestion Documental hacia un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) en la Region Metropolitana Bogotd — Cundinamarca
comprende un conjunto de actividades integrales orientadas a asegurar que la plataforma tecnoldgica
responda a los requerimientos archivisticos, funcionales y normativos vigentes. De manera general,
dichas actividades incluyen la definicién de requisitos técnicos y archivisticos conforme a los
instrumentos de gestion documental y al modelo de referencia aplicable; la parametrizacion, desarrollo
o ajuste de funcionalidades para la gestién del ciclo de vida documental, metadatos, control de versiones,
seguridad y trazabilidad; la interoperabilidad con los sistemas institucionales; la ejecucion de pruebas
técnicas y funcionales; la capacitacion a los usuarios; y el establecimiento de mecanismos de
seguimiento, soporte y mejora continua, que permitan consolidar progresivamente la herramienta como
un SGDEA al servicio de la gestién documental de la Region.
1. Elaboracién del cronograma para el desarrollo del plan
2. Evaluacion funcional y técnica de la herramienta; andlisis de brechas frente a requisitos SGDEA;
revisiéon de interoperabilidad.
3. Definicién del modelo SGDEA; priorizacién de ajustes y desarrollos; definicién de arquitectura
tecnolégica.
4. Configuracidon de metadatos; control de versiones; trazabilidad; gestién de permisos y perfiles.
5. Integracion con CCD y TRD; definicién de series, subseries y expedientes electrdnicos.
6. Puesta en operacion del SGDEA; migracion controlada de informacidn, si aplica
7. Formacion a usuarios técnicos y funcionales
8. Evaluacion de cumplimiento y mejoras continuas

RECURSOS

Para la ejecucion del Plan de Adecuacién de la Herramienta de Gestion Documental hacia un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) se requiere la articulacidon de recursos
humanos, tecnoldgicos, normativos, financieros y logisticos que garanticen su correcta implementacién
y sostenibilidad. En este sentido, es fundamental contar con talento humano especializado en
archivistica, gestién documental, tecnologias de la informacion, seguridad de la informacion e
interoperabilidad, que lidere el disefio, parametrizacion, pruebas y puesta en operacién del sistema;
recursos tecnoldgicos asociados a la adecuacién o adquisicion de software SGDEA conforme a los
requisitos funcionales y técnicos vigentes, infraestructura de servidores, almacenamiento seguro,
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herramientas de respaldo, control de accesos y preservacidon digital; recursos normativos vy
procedimentales que soporten la aplicacién de politicas, lineamientos e instrumentos archivisticos; asi
como recursos financieros que respalden la inversién, mantenimiento, soporte técnico y procesos de
capacitacion y gestidon del cambio, asegurando que la herramienta de gestion documental evolucione de
manera controlada y alineada con las necesidades institucionales de la RMBC.

Recursos Humanos Recursos Técnicos y Tecnoldgicos Recursos Financieros
Proft?fional en Archivistica o Sistema de Gestiéon Documental Presupuesto para desarrollo
Gestion Documental o adecuacién tecnoldgica
Especialista en sistemas de Infraestructura tecnoldgica (servidores, Recursos para capacitacion
informacion almacenamiento, respaldos) especializada

Costos de mantenimiento y
Administrador del SGDEA Sistemas de seguridad de la informacién | soporte
Equipo de soporte
tecnolégico Plataformas de interoperabilidad
Enlaces documentales por
dependencia

SEGUIMIENTO AL PLAN
El seguimiento al Plan sera realizado por el drea competente, mediante informes anuales al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, auditorias internas de gestion documental y revisiones técnicas
del sistema, garantizando la mejora continua, la sostenibilidad tecnoldgica y el cumplimiento normativo
del SGDEA.

7. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

La actualizaciéon del Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Regién Metropolitana Bogotda —
Cundinamarca para el periodo 2026—2030 se fundamenta en una asignacién clara y articulada de
responsabilidades entre las distintas instancias institucionales, con el propésito de garantizar su adecuada
formulacién, ejecucion y seguimiento. En términos generales, la alta direccion asume la orientacion
estratégicay el respaldo institucional del proceso; las dependencias responsables de la gestién documental
y archivistica lideran la coordinacién técnica, metodolégica y normativa de la actualizaciéon e
implementacién; las areas misionales y administrativas participan en la identificacion de necesidades,
riesgos y acciones de mejora; las instancias de planeacion y control interno acompafian la alineacién del
PINAR con los planes institucionales y los sistemas de gestion; y las dreas de tecnologias de la informacién
brindan el soporte tecnoldgico requerido. Esta distribucion de responsabilidades permite asegurar la
corresponsabilidad institucional, la coherencia con los objetivos estratégicos y la sostenibilidad del PINAR
durante el periodo 2026—-2030.
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Rol Responsabilidad
. ., Orientacion estratégica y respaldo institucional del
Alta Direccidn gica’y P
Plan.
Comité Institucional de Gestién vy ., .
o Aprobacidn del instrumento.
Desempeio

Subdireccion de Gestion Corporativa /
Recursos fisicos / Gestién Documental

Coordinacidn técnica, metodoldgica y normativa de
la actualizacién e implementacion del plan.

Areas misionales y administrativas

Identificacion de necesidades, riesgos y acciones de
mejora.

Oficina de Tic’s

Desarrollo, soporte y seguridad de los sistemas
requeridos para la implementacidn del instrumento.

Oficina Asesora de Planeacién

Asegurar la alineacién del PINAR con los planes
institucionales, mediante la estructuraciéon de metas
e indicadores coherentes y el seguimiento a su
cumplimiento dentro de los sistemas de planeaciony
gestidn de la entidad.

Oficina Juridica

Revisidon de actos administrativos de adopcion.

8. MAPA DE RUTA

documental hacia un SGDEA

Mediano Plazo Largo Plazo
Corto plazo B
p a ~ - 4 ainos en
Item RUTA DE ACCION PLANES 1 afo 1 a 4 aios
adelante
2026 2027 2028 | 2029 2030
Plan de Elaboracién e
1 Implementacion de los
Instrumentos Archivisticos
Plan de Conformacién de
2 . L.
Expedientes Electrénicos
Plan de adecuacion de |la
3 herramienta de gestion

9. CONTROL DE CAMBIOS

Subdireccién de Gestidn

Version AE I . G Descripcion de la modificacion
aprobacion

1 18/10/2024 Creacién del Documento

2 29/01/2026 Actualizacion del Documento

ACTUALIZO Martha Yaned Rodriguez Polo

Contratista .
Corporativa
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