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Introduccion

El Plan Institucional de Archivo de la Corporacion Rotor es una iniciativa
estratégica disenada para optimizar la gestion de la informacion y
documentacion dentro de la organizacion. Su objetivo principal es
establecer un sistema de archivo eficiente, accesible y seguro que
facilite el acceso a la informacion clave, cumpla con las normativas
legales y asegure la preservacion de los documentos corporativos a
largo plazo.

En un mundo cada vez mas digitalizado y con un volumen creciente de
informacion, la gestion adecuada de los archivos se convierte en un
elemento crucial para el buen funcionamiento de cualquier institucion.
En este contexto, el Plan Institucional de Archivo busca organizar,
clasificar y almacenar los documentos de la Corporacion Rotor de
manera coherente y ordenada, asegurando que toda la documentacion
esté disponible para las diferentes dependencias y éareas de la
corporacion cuando sea necesario.

Ademas, este plan tiene un enfoque de modernizacion y digitalizacion,
con la intencion de minimizar el uso de papel, optimizar el espacio fisico
y mejorar la rapidez en el acceso a los archivos. La implementacion de
herramientas tecnologicas avanzadas permitird la creacion de un
sistema de gestion documental que garantice tanto la eficiencia
operativa como la seguridad de la informacion sensible.

Este plan también esta alineado con las politicas de cumplimiento
normativo y buenas practicas en la gestion de archivos, lo cual es
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esencial para asegurar la transparencia y la responsabilidad en la
gestion de la documentacion institucional. La Corporacion Rotor, a
través de este plan, reafirma su compromiso con la mejora continua de
Sus procesos internos, promoviendo una cultura organizacional que
valore la la integridad y la accesibilidad de la informacion.

Objetivo General

Desarrollar, implementar y monitorear proyectos estratégicos que
optimicen los aspectos criticos de la Gestion Documental de la
corporacion asegurando su conformidad con los procesos del Sistema
Integrado de Gestion. Esto permitira mejorar la eficiencia administrativa
y facilitar el acceso 4gil a la informacion generada y recibida por los
distintos grupos de interés.

Obijetivos Especificos

o Fortalecer la Gestion Documental, alineado a las normas vigentes en
la materia y la planeacion de la Corporacion.

o Formulary ejecutar proyectos que mitiguen y subsanen los aspectos
criticos identificados en la Gestion Documental.

o Garantizar que lainformacion esté disponible, sea accesible y segura;
promoviendo la eficiencia operativa, la proteccion de la informacion
sensible y la optimizacion de recursos.

PL-SGD - 001 V1



lh\
Plan Institucional de Archivos ROTeﬂR

A\

Alcance

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la corporacion Rotorr-Motor
de Innovacion abarca la planificacion, implementacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, procesos y procedimientos relacionados con
la gestion documental y la administracion de los archivos en todas las
dependencias de la organizacion. Este plan aplica a la gestion integral
de documentos, desde su produccion o recepcion hasta su disposicion
final, ya sea mediante la conservacion permanente o la eliminacion,
abarcando todos los soportes documentales (fisicos, digitales,
audiovisuales, entre otros).

El alcance incluye a todas las dependencias y procesos de la
corporacion que generan, reciben, procesan o custodian documentos,
promoviendo una gestion articulada y eficiente. Asimismo, prioriza el
fortalecimiento de las capacidades del personal a traves de la formacion
continua en gestion documental y conservacion de archivos.

Ademas, el plan incorpora medidas preventivas para mitigar riesgos que
puedan comprometer la integridad y conservacion de los documentos,
asegurando la preservacion de la memoria institucional y el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
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Marco Legal

« Acuerdo 001 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.

« Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura). Compila las disposiciones relacionadas con la gestion
documental, incluyendo la implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD) y los planes especificos como el PINAR.

o Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Establece los principios
y normas generales para la administracion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.
Obliga a las entidades a disenar y ejecutar un programa de gestion
documental.

o Circular Externa 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion (AGN):
proporciona lineamientos para la elaboracion del PINAR como parte
de la estrategia de gestion documental. Detalla los elementos
basicos que debe incluir el plan, como politicas, diagnostico,
objetivos y actividades.

o Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 15489: establece principios y
guias internacionales para la gestion documental, adoptados en
Colombia como referencia para la planeacion archivistica.
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Resolucion 3564 de 2015 del AGN: define los parametros para la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
Documental, que debe ser considerado en el PINAR.

o Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica): Obliga a las entidades a garantizar la
accesibilidad y conservacion de los documentos como soporte de la
transparenciay la rendicion de cuentas.

o Ley 1581 de 2012 (Ley de Proteccion de Datos Personales):
establece la obligacion de garantizar la seguridad y privacidad en el
manejo de informacion personal contenida en los archivos.

e Circular Externa 003 de 2015 del AGN: proporciona directrices sobre
la incorporacion de los Sistemas Electronicos de Gestion
Documental (SGD) en las entidades publicas.

Definiciones

o Programa de Gestion Documental - P.G.D: el programa de Gestion
Documental de la corporacion, sera un instrumento estratégico
Gerencial, el cual permitira identificar las necesidades esenciales en
materia de Gestion de documentos y que permitira planificar las
actividades a ejecutar en dicho proceso.

o Plan Institucional de Archivos - PINAR: el PINAR, Permitira a la
Gerencia de la Corporacion, planificar en el corto, mediano y largo
plazo, las actividades y la ejecucion de los planes, programas o
proyectos en materia archivistica.
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o Cuadro de Clasificacion Documental - C.C.D: el CCD tiene como fin
reflejar la jerarquizacion vy clasificacion de la documentacion
producida por la entidad de forma organica funcional. En el CCD se
debe registrar jerarquicamente las secciones, subsecciones, las
series, subseries y las tipologias documentales, codificar, identificar y
organizar cada una de ellas con base a las areas o dependencias de
la corporacion.

o Tablas de Retencion Documental - T.R.D: es un listado de series y
sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por un area en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada fase de archivo, la
implementacion de las TRD contribuye a la racionalizacion de la
produccion documental y al manejo integral de los documentos.

o Tablas de Valoracion Documental - T.V.D: es un listado de
agrupaciones documentales, asuntos o series a los cuales se les
asigna tiempo de permanencia en el Archivo Central, de acuerdo a
su tipologia documental y su disposicion final.

« Manual de Archivo y correspondencia: es una herramienta de
consulta, que brinda orientaciones especificas para la organizacion
de los archivos en todas las etapas del ciclo vital de los documentos.
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La elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivos en

la Corporacion, se desarrollara mediante la siguiente metodologia.

Puntos de Intervencion

Basado en el diagnostico integral de los archivos, la Politica de Gestion

Documental y el Procedimiento de Gestion Documental.

Aspectos Generales Riesgos Asociados

Gestion de
Electronicos de

Sistema de
Documentos
Archivo

Pérdida de informacion o dificultad
para su recuperacion por problemas de
trazabilidad

Duplicidad de informacion.

Tablas de Retencion Documental
ni  de Tablas de Valoracion
Documental

Dificultad para la recuperacion de la
informacion y atencion a consultas.

Lineamientos e  instrumentos
archivisticos, para asegurar la
adecuada gestion de los
documentos de la Corporacion,
instrucciones especificas para la
captura, almacenamiento,

Perdida de informacion.

Acceso no controlado a la informacion.
Versiones multiples de un mismo
documento.

Pérdida de productividad.

Dificultad para identificar o recuperar la
informacion.
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Aspectos Generales Riesgos Asociados

clasificacion, control de acceso y | e Dificultad en la administracion de los

preservacion de documentos. expedientes de gestion.
e Falta de competencia y
Plan de Capacitacion conocimientos técnicos como

garantia de a sostenibilidad del S.G.D.

e Expedientes no se ejecutan de la
manera adecuada, existe duplicidad
de informacion.

Autocontrol en la administracion de
la informacion

e Acumulacion en los archivos de

Transferencias Documentales L
gestion.

Formulacion de la Vision
Estratégica Documental

Rotorr-Motor de Innovacion implementara, lineamientos para la
administracion, conservacion, trazabilidad y recuperacion de los
documentos electronicos recibidos y producidos en la corporacion; con
estandares de seguridad, preservacion y acceso a la informacion, que
den cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades de los
usuarios internos y de sus aliados estratégicos.
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Programa /

Proyecto Actividades Responsable Inicio
Diadnéstico Actualizar el
Integ ralde diagnostico integral Lider del Febrero Diciembre
g. de archivo electronico | Proceso de 2025 | de 2025

Archivo. -

de la corporacion.

Implementar un

Sistema de Gestion

Documental enla

nube que permita

mejorar, optimizar,

controlar, asegurar,

conservar .

Gerencia
. y salvaguardar la . .
Almacenamiento . Financieray -
. documentacion de la - . Febrero Diciembre
y Custodia de . ) Administrativa
_ Corporacion, a traves . de 2025 | de 2025

Archivo. . - Gestion

del procesamiento

Documental

delainformacion de
manera agil, seguray
oportuna, aplicando
los lineamientos
archivisticos
establecidos en la
normativa vigente.
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Programa /
Proyecto

Actividades Responsable Inicio

e Almacenary
poner en
custodia los
archivos
electronicos de la
Corporacion,
teniendo en
cuenta las
disposiciones del
Archivo General
de la Nacion.

e Fortalecerel
Procedimiento )

. Gerencia
. de Gestion _ ,
Almacenamient Financieray .
. Documental y o Febrero Diciembre
o y Custodia Administrativa
_ proyectar tablas L, de 2025 | de 2025
de Archivo ., - Gestion

deretencion

Documental.
documental de
conformidad
con la
normatividad
vigente.

e Organizar
técnicamente
los archivos
digitales
aplicando la
proyeccion de
las tablasde
retencion
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Programa
Proyecto

Actividades

Responsable

Inicio
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documental de
la corporacion.

Capacitar a todos los | Gerencia
Plande . .

o colaboradores de la | Financieray .
Capacitacion corporacion en Administrativa Febrero Diciembre
de Gestion P " de 2025 | de 2025

temas de gestion Talento
Documental.
documental. Humano.
Realizar el Gerencia
-, seguimiento con Financiera -
Gestion ca?ja una de las Administrativ{a Febrero biciembre
Documental. . - de 2025 | de 2025
areas, para la - Gestion
gestion documental. | Documental.
Desarrollar en cada
vigencia reuniones
con la oficina de
control interno, con
el objetivo de Control
Auditoria programar auditorias | Interno Febrero Diciembre
Interna. internas que - Gestion de 2025 | de 2025
permitan identificar | Documental.

el estado actual de
la gestion
documental en cada
area.
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Seguimiento y Control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados,
se realizaréa a través del Sistema Integrado de Gestion de la corporacion.

Recursos Financieros

La Gerencia Financiera y Administrativa de la corporacion destinara
anualmente, en su respectivo presupuesto, los recursos necesarios para
el efectivo cumplimiento de las obligaciones emanadas del Plan
institucional de archivos.

Los recursos presupuestales se ejecutaran de conformidad con los
programasy proyectos disenados.
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