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ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, la Agencia
Logistica de Cundinamarca, toma como instrumento el documento
publicado por el Archivo General de la Nacion — AGN, manual de
formulacidn del Plan Institucional de Archivos - PINAR!, iniciando con el
andlisis del Diagnoéstico Integral de Archivos - DIA y la situacion actual
de las diferentes herramientas archivisticas con que cuentala Agencia, para
identificar la funcién archivistica con la que se cuenta.

Para dar cumplimiento con la nomatividad archivistica en Colombia, la
Agencia Logistica de Cundinamarca, elabora el Plan Institucional de
Archivos - PINAR para la vigencia 2026, como el instrumento archivistico que
permite planear, hacer seguimiento, y articularo con los planes estratégicos
de la funcidn archivistica de acuerdo alas necesidades, debilidades, riesgos
y oportunidades en la Agencia.

NORMATIVIDAD

Segun el Archivo General de la Nacién en el desarrollo de la Ley 594 de 2000,
la Ley 1712 de 2014, y el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024,
formula la metodologia para la elaboracidon del siguiente Plan Institucional
de Archivos — PINAR.

ALCANCE

El fortalecimiento institucional bajo el cumplimiento de los principios de
transparencia, eficiencia y el acceso a la informacién recibida y/o
producida en ejercicio de sus funciones y asi consolidar la modernizacion en
la gestidon de archivos bajo el concepto de archivo total. Como contexto
estratégico con la elaboracion e implementacion del PINAR se contribuye
al cumplimiento de la Misiéon de la Agencia, la cuadl tiene como objeto
ofrecer soluciones integrales en logistica, mantenimiento, adecuaciéon y
ejecucion de obras de infraestructura para entidades publicas y privadas,
gestionando proyectos, servicios inmobiliarios y actividades conexas para el
desarrollo del departamento.

1Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual formulacién del Plan Institucional
de Archivos- PINAR. Bogota: EI AGN. 2014. 43 p.
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IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PINAR EN
LA AGENCIA LOGISTICA DE CUNDINAMARCA

Al elaborar el Plan Institucional de Archivos - PINAR, se genera un instrumento
para la planeacién en las actividades archivisticas, para la adecuada
funcion archivistica en la Agencia, es indispensable arficular el Plan
Institucional de Archivos - PINAR con la planeacién estratégica, los aspectos
normativos, administrativos, econdmicos, técnicos y tecnoldgicos, para las
actividades relacionadas conlos archivos de la Agencia.

Una vez el PINAR, se encuentre en ejecucion, los documentos hardn parte
de la gestion eficiente y eficaz de la Agencia, y asi contribuir en la
transparencia del Estado Colombiano, mediante un adecuado servicio al
ciudadano, aportando herramientas de accesibilidad a la informacidon
pUblica de valor histérico y cultural.

Por otfra parte, con la implementacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR, la Agencia, tendrd los siguientes beneficios:

a. Coordinaciéon de los planes, programas y proyectos relacionados con
la gestion documental y la funcién archivistica.

b. Arficulacion de la planeacion estratégica con los planes
institucionales, integrando a ellos el Plan Institucional de Archivos -
PINAR.

c. Definicion de las metas de la funcidon archivistica a corto plazo.

d. Optimizacién de los recursos destinados para la gestion y procesos
archivisticos en el plan estratégico institucional y el plan de accion
anual.

e. Mejoramiento de los planes y proyectos formulados, a través de
actividades de seguimiento y medicién, articulados con la funcion
archivistica.
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f. Eficiencia en los trdmites administrativos e incremento en la
productividad y oportunidad en la Administraciéon Plblica.

g. Construccion y preservacion del pafrimonio documental para la
poblacion Cundinamarquesa.

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR PARA
LA AGENCIA LOGISTICA DE CUNDINAMARCA

La Agencia Logistica de Cundinamarca, ejecutard las actividades de
organizacion documentdadl, y uso de herramientas ofimdaticas alineado conla
estrategia de Gobierno Digital, junto con el fortalecimiento y articulacion de
sus procedimientos de acuerdo con la funcionalidad de la Agenciaq,
apuntando al mejoramiento de la preservacion documental”

OBJETIVO DEL PINAR

e ElI PINAR busca dlinear la administracion de archivos con las metas de
eficiencia, transparencia y modemizacion de la Agencia.

Lo anterior se logra con la aplicacion de los siguientes componentes:

a. Coordinacion Estratégica y Planeacion

v Integracién Institucional: Lograr que la gestion documental esté
alineada con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion
Anual, asegurando recursos y presupuesto.

v' Cumplimiento del MIPG: Servir como motor para el
cumplimiento de la politica de Gestion Documental dentro del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

b. Eficiencia y Optimizacién de Recursos

Agencia Logistica de Gestion Inmobiliaria y Servicios de Cundinamarca
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v' Mejora de Procesos: Raciondlizar la produccién documental y

optimizar los trdmites administrativos para reducir costos vy
tiempos de respuesta.

v Uso de Tecnologias: Promover la fransformacioén digital
mediante la implementacion de sistemas de gestion de
documentos electronicos — SGDEA

c. Transparenciay Acceso ala Informacién

v Garantia de Derechos: Asegurar que los ciudadanos puedan
acceder a la informacion publica de manera oportuna,
facilitando el conftrol social y la rendicion de cuentas.

v' Organizacion del Acervo: Eiminar los fondos acumulados y
asegurar que el archivo de gestion y central estén debidamente
inventariados.

d. Preservacion de la Memoria Institucional

v' Proteccién del Patrimonio: Definir planes de conservacion
preventiva y restauracion para proteger los documentos con
valor histérico o cientifico.

v' Preservacion Digital: Establecer estrategias para que los
documentos electréonicos sigan siendo legibles y auténticos a
largo plazo - PPDLP.

Evaluacion de la Situacion Actual

El Grupo de Gestion Documental — GGD de la Agencia, redlizd la
identificacion de la situacion actual desde el Diagndstico Integral de
Archivo — DIA, de la Agencia, teniendo en cuenta la gestion basada en
riesgos y el estado de la gestion conforme a los planes de accion
insfitucional como evidencia del mejoramiento continuo.

Definicion de Aspectos Criticos
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Una vez redlizada la identificacion de la situacion actual de la gestion

documental, se evallan los aspectos criticos que afectan la funcién
archivistica y los riesgos al que estd expuesta la documentacion.

Aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

e Sanciones porincumplimiento de la Ley General de
Archivos Ley 594 del 2000.

Andilisis del Riesgo o Incumplimiento de |a Ley 2195 de 2022

e Sanciones porincumplimiento de la Ley General de
Archivos Ley 594 del 2000.

Actualizacion de los instrumentos e Incumplimiento Decreto 1080 de 2015.

archivisticos e Incumplimiento Acuerdo 001 de 2024.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES.

Analizadas las debilidades en la gestion documental y los aspectos criticos
por prioridades de solucidon que afectan la funcidn archivistica en la
Agencia, se establece que para cada aspecto critico existe una solucion
especifica.

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

a. Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la nomatividad, la politica, procesos, procedimientos vy
personal.

b. Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

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

d. Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos como la
seguridad de lainformacion y la infraestructura tecnoldgica.
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e. Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion
de la gestion documental con otros modelos de gestion.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A continuacion, se presenta el modelo para la formulacidon de los planes o
proyectos de acuerdo con los aspectos criticos citados anteriormente. Es
importante que la Agencia, dentro de su planeacidn estratégica contemple
realizar los ajustes pertinentes conforme alos cronogramas de actividades y
al presupuesto establecido para tal fin.

PLAN No. 1

Nombre: Andlisis de riesgos

Objetivo: Validar los riesgos del proceso teniendo en cuenta lo definido en el capitulo de aspectos criticos y demds
requisitos de Ley

Responsable del Plan: Direccidon Administrativa y Financiera

Acfividad Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Enfregable
Andlisis del contexto
estratégico del
procedimiento de gestién Responsable
documental en Gestion
cumplimiento de la ley 594 Documental . L
del 2%00 y demds Ieyesyque APTOdIOgnOShC,?

I 02-02-2026 27-02-2026 Politica de Gestion
e apliquen. Documental
Validacién e identificacion
de riesgos en cumplimiento Responsable
de la Ley 2195 de 2022 Gestion
aplicables al procedimiento Documental
de gestién documentall.
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% de <.:ump||m|ento de !os oc.‘rlwdodes Ascendente 100%
registradas para la vigencia 2026
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tecnoldgicos Equipos de Computo
Humano Grupo de Gestidon Documental
PLAN No. 2

Nombre: Actualizar el instrumento archivistico Tablas de Retencion Documental - TRD

Objetivo: fortalecer el control, denominacién, registro y disposicién final de las series documentales. Cumplimiento
normativo Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 001 de 2024.

Responsable del Plan: Direccidon Administrativa y Financiera

Fecha de

Actividad Responsable Inicio Fecha Final Entregable

y Gobernacion. Bogotd, D.C. Tel. 749 1535 - 749 1541
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Elaborar memoria
descriptiva y U Direcciéon Instrument o
componentes;  Entrevistas Administrativa y Archivistico Tgblos de
. . . . Retencidon
con el registro de las series, Financiera Documental -TRD
subseries y tipos 02/02/2026 30/03/2026 -
. actualizadas en
documentales; Cuadro de Responsable L
o L . cumplimiento
clasificacion documental — | Gestidon Documental normativo “Acuerdo
CCD:; Tablas de Retenciéon v o
001 de 2024
Documental - TRD.
Presentar el instrumento Direccion
archivistico TRD, ante el Administrativa y Acto administrativo.
Comité Institucional de Financiera Comité de Gestidny
Gestion y Desempeno de la 01/04/2026 17/04/2026 Desempeno de
Agencia para su respectiva Responsable aprobacién de la
aprobacién. Gestion Documentall actualizacién TRD
Radicar el instrumento Direccién
orchlv!shco TRD, ante el Admmls’rrg’nvo y Informe de
Consejo Departamental de Financiera evaluacion
Archivo de Cundinamarca - 20-04-2026 24-04-2026 certificado dye
CDAC, parasu evaluaciéon y Responsable . -
f P - convalidacion.
convalidaciéon. Gestion Documental
Realizar el Registro Unico de Direccién
Series Documentales - Administrativa y
RUSD, ante el Archivo Financiera
General de la Nacién - 01-07-2026 31-07-2026 Certificado del RUSD.
AGN. Responsable
Gestion Documental
Direccion
Publicar el TRD, en la sede Administrativa y
electrénica de la entidad. Financiera
Rgsponsoble 03-08-2026 14-08-2026 Enlace de publlccluc.lon
Gestion Documental en la sede electrénica
Responsable
Gestion Tecnolégica
Direccion
Realizar la socializacién, Administrativa y
capacitacion e Financiera Registro fot ogrdfico
implementaciéon del TRD. 20-04-2026 30-04-2026 Control de asistencia
Responsable
Gestién Documental
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% de ;umphmento de !os oc.hwdodes Ascendente 100%
registradas para la vigencia 2026
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tecnoldgicos Equipos de Computo
Humano Apoyo externo Gestion
Documental
Agencia Logistica de Gestion Inmobiliaria y Servicios de Cundinamarca
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PLAN No. 3

Nombre: Elaborar el instrumento archivistico Programa de Gestién Documental - PGD
Objefivo: Establecer las estrategias, lineamientos y procesos técnicos de la gestion documental de la Agencia,
con el fin de garantizar la organizacion, preservacion, integridad y acceso a la informacién, promoviendo la
eficiencia administrativa y el cumplimiento de la politica de Gobierno Digital. Cumplimiento normativo Decreto
1080 de 2015y Acuerdo 001 de 2024.
Responsable del Plan: Direccidon Administrativa y Financiera

Acfividad Responsable Fe;li\;ode Fecha Final Enfregable

. .. Instrumento
Dl.re.cao.n Archivistico Programa
Administrativa y L

Elaborar el instrumento Financiera ggcumentol ) Sgglgg
archivistico Programa de 04/05/2026 30/06/2026 .

o cumplimiento

Gestion Documental - PGD Responsable normativo  “Decreto
Gestion Documental 1080 de 2015 vy
Acuerdo 001 de 2024"
Preseﬁjqr sl instrumento Direpciop Acto administrativo.
archivistico Programa de Administrativa y s .

. . - Comité de Gestion y
Gestion Documental - PGD, Financiera Desempeno de
ante el Comité Institucionall 06/07/2026 17/07/2026 per

- < aprobacién del
de Gestion y Desempeno Responsable L
de la A . Gestion D tal Programa de Gestion
e la Agencia para su estiéon Documenta Documental - PGD
respectiva aprobacion.
Direccién
Publicar el Programa de Administrativa y
Gestion Documental - PGD, Financiera
en la sede electrénica de la
entidad. Rgsponsoble 21-07-2026 31-07-2026 Enlace de p{uk.)hcomon
Gestion Documental sede electronica
Responsable
Gestion Tecnolégica
Direccion
Redlizar la socializacion y Administrativa y
capacitacién del Programa Financiera Reqistro fot oardfico
de Gestion Documental — 03-08-2026 28-08-2026 9 gratiee
Control de asistencia
PGD. Responsable
Gestion Documentall
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% de §umpl|m|ento de !os ocﬁwdodes Ascendente 100%
registradas para la vigencia 2026
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tecnoldgicos Equipos de Computo
Humano Apoyo externo - Gestién
Documental
Agencia Logistica de Gestion Inmobiliaria y Servicios de Cundinamarca
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PLAN No. 4
Nombre: Elaborar el instrumento archivistico Plan Institucional de Archivos - PINAR
Objetivo: Establecer la hoja de ruta estratégica para la gestion documental de la Agencia, mediante la
identificacion de brechas, la priorizacién de proyectos y la asignacién de recursos, con el fin de garantizar la
preservacion de la memoria institucional y el acceso eficiente a la informacion. Cumplimiento normativo
Decreto 1080 de 2015y Acuerdo 001 de 2024.
Responsable del Plan: Direccidén Administrativa y Financiera
Acfividad Responsable Fel‘:i‘;:e Fecha Final Enfregable
Direccion Administrativa Instrument o Archivistico
Elaborar el instrumento y Financiera Plan Institucional de
archivistico Plan Archivos - PINAR en
Institucional de Archivos - Responsable Gestidn 01/23/2026 | 26/01/2026 cumplimiento normativo
PINAR Documental “Decreto 1080 de 2015y
Acuerdo 001 de 2024"
Presentar el instrumento
archivistico Plan Direccidon Administrativa Acto administrativo.
Institucional de Archivos - y Financiera Comité de Gestion y
PINAR, ante el Comité Desempeno de
Institucional de Gestidn 'y Responsable Gestidn 01/26/2026 | 01/31/2026 aprobacién de la Plan
Desempeno de la Agencia Documental Institucional de
para su respectiva Archivos - PINAR
aprobacién.
Direccion Administrativa
y Financiera
Publicar el Plan Institucional Responsable Gestidon Enlace de publicacion
de Archivos - PINAR, en la Documental 31-01-2026 public
- sede electrdnica
sede electrénica de la
entidad. Responsable Gestion
Tecnolégica
Direccion Administrativa
Realizar la socializacién y y Financiera Reqistro fot oardfico
capacitacién del Plan . 16-022026 | 27-02-2026 9 gratice
o . Responsable Gestion Control de asistencia
Institucional de Archivos - D tal
PINAR. . ocumenta
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
s de cumplimiento de las actividades
% _U pim . . V! Ascendente 100%
registradas para la vigencia 2026
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tecnoldgicos Equipos de Computo
Humano Apoyo externo - Gestién
Documental
PLAN No. 5

Nombre: Elaborar el instrument o archivistico Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Gobernacion a

" ) Cundinamarca |
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Objetivo: Garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo en cualquier soporte (fisico o
electrénico), durante todo su ciclo vital, mediante la implementacién de estrategias de conservacion preventiva
y preservacion digital. Cumplimiento normativo Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 001 de 2024.

Responsable del Plan: Direccion Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fe;?gode Fecha Final Enfregable
. L. . . Instrument o Archivistico
. Direccion Administrativa .
Elaborar el instrumento Financiera Sistema Integrado de
archivistico Sistema y 0211 | 1411002 Conservacién - SIC en
Integrado de Conservacion Responsable Gestion 2026 cumplimiento normativo
e pDocumenToI “Decreto 1080 de 2015y
Acuerdo 001 de 2024”
Presentar el instfrumento
archivistico Sistema Direccion Administrativa . . _
L . . Acto administrativo. Comité
Infegrado de Conservacion y Financiera L -
-SIC, ante el Comité 17-11- de Gestion y,Desempeno
oo - ., 19-11-2026 de aprobacion del Sistema
Institucional de Gestion y Responsable Gestion 2026
- . Infegrado de
Desempeno de la Agencia Documental »
. Conservacion -SIC
para su respectiva
aprobacion.
Direccién Administrativa
y Financiera
Publicar el Sistema Responsable Gestidn 23-11- Enlace de publicacion sede
Integrado de Conservacion P : 24-11-2026 publcac
. Documental 2026 electronica
-SIC, en la sede electrénica
dela entidad. Responsable Gestion
Tecnoldgica
Direccion Administrativa
Realizar la socializacién y y Financiera
capacitacién del Sistema 27-11- 30-11-2026 Registro fotogrdfico
Integrado de Responsable Gestion 2026 Control de asistencia
Conservacion -SIC. Documental
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% de ;umphmlento de !os cncfmwdodes Ascendente 100%
registradas para la vigencia 2026
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tecnoldgicos Equipos de Computo
Humano Apoyo externo - Gestion
Documental
PLAN 6

Nombre: Ajustar la Politica Institucional de Gestion Documental - PIGD

Objetivo: Definir los lineamientos y directrices institucionales para la produccién, gestion, trdmite, organizacion,
transferencia, disposicion y preservacion de los documentos, asegurando la fransparencia, la eficiencia
administrativa y la proteccién del patrimonio documental de la entidad, tanto en soporte fisico como electrénico.
Cumplimiento normativo Acuerdo 001 de 2024.

Responsable del Plan: Direccidon Administrativa y Financiera

Gobernacion a
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ySenvicios de Cundinamarca
Actividad Responsable Fe;:‘?;ode Fecha Final Enfregable
DlrecaoFr.w AdmlnlsTrthO Politica Institucional de
Elaborar la Politica yFinanciera Gestion Documental -
Institucional de  Gestidon L 02-12-2026 04-12-2026 | PIGD en cumplimiento
Responsable Gestion o
Documental - PIGD. normativo *Acuerdo 001
Documental "
de 2024
Presentar la Politica Direccion Administrativa Acto administrativo.
Institucional de  Gestidn Financiera Comité de Gestion y
Documental - PIGD, antfe el Y Desempeno de
Comité Institucional de L 07-12-2026 10-12-2026 aprobacién de la
- < Responsable Gestion o Lo
Gestion y Desempeno de la Documental Politica Institucional de
Agencia para su respectiva Gestion Documental -
aprobacién. PIGD
Direccion Administrativa
Publicar la Politica y Financiera
Institucional de  Gestién
Documental - PIGD, en la Responsable Gestidon . ..
sede electronica de la Documental 11-12-2026 15-12-2026 Enlace de ,p.Ub“COC'on
. sede electronica
entidad.
Responsable Gestidon
Tecnoldgica
Direccion Administrativa
Redalizar la socializacion y y Financiera
capacitacién de la Politica o 1o Registro fotogrdfico
Institucional de  Gestién Responsable Gestidon 16-12-2026 18-12-2026 Control de asistencia
Documental - PIGD. Documental
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% de Qumpllm|enfo de !os oc.’r|V|dc1des Ascendente 100%
registradas para la vigencia 2026
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tecnoldgicos Equipos de Computo
Humano Apoyo externo - Gestién
Documental

ROLES Y RESPONSABILIDADES DENTRO DEL LOS PLANES

v’ Comité Institucional de Gestion y Desempeio: Aprobacion vy
directrices de compromiso para el desarrollo PINAR.

v" Area de Control Interno: Seguimiento y control a través de Auditorias
y presentacion de los respectivos Informes.

Gobernacion a
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) .;?;Mc»osdeCundmamarca
v Responsable Gestion Documental: Apoyo ala ejecucion de los planes.

v Sistema Integrado de Gestion de Calidad: Controlar y codificar la
informacion documentada.

MAPA DE RUTA

CORTO
PLANES/TIEMPO PLAZO
2026
Andlisis del Riesgo 27-02-2026

Elaborar el instrumento archivistico
Tablas de Retencidon Documental - TRD 14-08-2026
Elaborar el instrumento archivistico
Programa de Gestion Documental -

PGD 28-08-2026
Elaborar el instrumento archivistico Plan
Institucional de Archivos - PINAR 01-31-2026
Elaborar el instrumento archivistico
Sistema Integrado de Conservacion - 16-12-2026
SIC
Ajustar la Polifica Institucional de 18-12-2026

Gestion Documental - PIGD

SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Respecto al seguimiento, le corresponderd a la Direccidén Administrativa y
Financiera, solicitar los cronogramas e informes al Responsable de Gestion
Documental, en el desarrollo del PINAR con vigencia 2026. Para verificar el
avance de actividades, con el fin de dar cumplimento del PINAR.

En cuanto al tema relacionado con el control, es necesario que la Direccidn
Administrativa y Financiera, ejerza los respectivos conftroles.

Agencia Logistica de Gestion Inmobiliaria y Servicios de Cundinamarca
o oy Sede Administrativa Calle 26 #51-53. Torre Beneficencia Piso 3.
D § Gobernacion. Bogoté, D.C. Tel. 749 1535 - 749 1541

N 2 ” / Cundinamarca l @/CundiGob © @CundinamarcaGob

www cundinamarca.gov.co




Agencia
Logjstica
L .ySefvic»osdeCundinamarca
Por ofra parte, la Direccidn Administrativa y Financiera redlizara la
evaluacion trimestral a través del Comité Institucional de Gestion y

Desempeno, mediante la validacion de la matriz de seguimiento de los
planes y actividades del PINAR.

Ahora como oportunidad de mejora, la Agencia, implementara el plan de
capacitacién, el cual se desarrollard a la medida de las diferentes dreas,
funcionarios y contratistas de la Agencia, y de esta forma todos los
funcionarios puedan ser sensibilizados en todo lo relacionado a la gestidon
documental.

PRESUPUESTO

Para la ejecucion del presente plan, se desarrollard de acuerdo al
presupuesto asignado por la Agencia Logistica de Cundinamarca.
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