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1. Introduccion

De conformidad con ley 594 de 2000, establece que el objetivo esencial de los archivos es
el de disponer de la documentacidon organizada, en tal forma que la informacién sea
recuperable para uso de la administracion en si servicio al ciudadano y como fuente de la
historia. Es asi como el articulo 3°. del Acuerdo 05 de 2013 establece la: “Organizacion de
documentos de archivo". Las entidades del Estado estan en la obligacion de organizar los
documentos de archivo, para lo cual deben desarrollar de manera integral los procesos de
clasificacion, ordenacion y descripcién. De igual forma deberan implementar procesos de
organizacién para toda la documentacién que apoye la gestion administrativa”.

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién —ICFES—, comprometido con el
desarrollo de la funcién archivistica y el fortalecimiento de los procesos administrativos y
misionales a través de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales, y dando
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y a las funciones asignadas en el
articulo 17 numeral 6 del Decreto 5014 de 2009 “Por el cual se modifica la estructura del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion — Icfes, y se dictan otras
disposiciones.”, tienen entre otras la funcién de: “Gestionar, administrar y controlar los
siguientes servicios prestados a las otras dependencias: suministro de aseo, cafeteria y
vigilancia; gestion documental y archivo; mantenimiento de bienes; almacenamiento e
inventario de bienes y correspondencia”.

En este sentido, la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales, a través del
proceso de Gestion Documental y en cumplimiento a los planes establecidos por la entidad,
presenta a la comunidad educativa, empresas publicas, empresas privadas y ciudadania
en general, el Plan Institucional de Archivos — PINAR hoja de ruta 2025, instrumento
archivistico de planeacion que establece las actividades de gestibn documental y
administracién de archivos, las cuales se encuentran armonizadas con el Estratégico

Institucional y el Plan de Accién Anual.
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2. Objetivo

Definir el instrumento que permita la planeacion archivistica y establezca el Plan de
Accion para adelantar acciones, actividades y estrategias que permitan una adecuada
Gestion Documental en la Entidad, a través de la aplicacion de procesos técnicos
archivisticos y seguimiento de actividades adelantadas en cada una de las
dependencias, como parte produccion de informacion fisica, digital y electronica fisico,
y del patrimonio documental de la entidad.

2.1. Objetivos Especificos

- ldentificar los aspectos criticos en materia de la funcién archivistica para definir e
implementar acciones de mejora.

- Implementar y realizar seguimiento de la aplicacion de la Tabla de Retencién
Documental.

- Realizar jornadas de sensibilizacion, capacitacion y gestién del conocimiento en
materia de gestiébn documental.

- Elaborar un plan de accién y un cronograma que especifiqgue el cumplimiento de
metas de acuerdo con la Politica de Gestion Documental.

2.2. Alcance

El PINAR esta dirigido a usuarios internos (funcionarios de planta y temporal, libre
nombramiento y remocién, contratistas) y en general a las partes interesadas del Instituto,
facilitando los mecanismos de la participacion ciudadana.
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3. Marco Legal

o LEY 1712 DE 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

o LEY 594 DE 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

o DECRETO 612 DE 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.
o DECRETO 1080 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

o ACUERDO 001 de 2024 del AGN: por el cual se establece el Acuerdo Unico de la

Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

o ACUERDO 006 de 2014 del AGN: por el cual se desarrollan los articulos 47 y 48 del
titulo XI “Conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000”.
o ACUERDO 002 de 2014 del AGN: Por medio del cual se establecen los criterios

basicos para creacién, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

o ACUERDO AGN 042 DE 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.
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4. Marco de Referencia

El presente plan institucional de archivos —PINAR- contribuye al logro de la mision, vision
y demas elementos del direccionamiento estratégico del ICFES, como parte del marco del
patrimonio documental y produccion de la informacion.

El PINAR, tiene articulacion con el contexto estratégico de la siguiente manera:

Objetivo estratégico: componente 5 informacién y comunicacién que tiene como propésito
garantizar un adecuado flujo de informacién interna, es decir aquella que permite la
operacion interna en el ICFES y externa hacia otras entidades y ciudadanos.

Politica MIPG: en el marco de gestion documental y de informacién se desarrolla a través
de las politicas de Politica Gestion Documental, Politica de Transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha contra la corrupcién, y la Politica de Gestion de la Informacion
Estadistica. En este sentido, planeta como objetivos de la politica de gestion documental :
la transparencia en la gestién publica y el acceso a los archivos; recuperar, preservar y
difundir el patrimonio documental de la Nacién; promover el gobierno abierto; fomentar la
modernizacion de los archivos; impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica,
gestion de conocimiento y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las
capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos; garantizar y velar por
la recuperacion, proteccion y custodia de los Archivos y el patrimonio documental.
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5. Diagnostico Plan Institucional

A continuacion, se presentan los resultados de la vigencia 2024, de acuerdo con los
resultados FURAG vy diferentes reportes de seguimiento de los planes, proyectos
gue se adelantaron y proyectaron como parte de acciones de mejora para la
implementacion del PINAR.

NOMBRE DEL PLAN,

PROGRAMA O GESTION 2024
PROYECTO

El documento Sistema Integrado de Conservacion —SIC—, se
encuentra aprobado y esta en su fase de implementacién
mediante los planes de la siguiente forma.

Implementado el Plan de Conservacion Documental a través
de la ejecucion de los ocho (8) programas:

- Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

- Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas

- Programa de saneamiento ambiental: limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

- Programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales

- Programa de almacenamiento y re-almacenamiento

- Prevencién de emergencias y atencion de desastre

1. Disefio, aprobacién
e implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

En cuanto al Plan de Preservacion Digital de Largo Plazo, por
el momento se encuentra pendiente la vinculacion de un
profesional ingeniero de sistemas y/o ingeniero industrial para
la ejecucion de las actividades propuestas.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD se encuentran
actualizadas presentando su segunda version, para este 2024
se ha implementado la TRD a partir de la organizacién de los
documentos fisicos y parametrizacién en el aplicativo mercurio
para la creacién y conformacion de expedientes electrénicos.
El procedimiento para la "Valoracion Documental’, se
encuentra en la fase de aprobacion, este documento esta para
presentarse ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su aprobacion y publicacion y posteriormente
implementarlo a través de la aplicacion de dichos criterios a la
documentacién objeto de intervencion.

Se ha ejecutados el plan de transferencias planes de
transferencias documentales primarias, de acuerdo con el
cronograma propuesto para esta vigencia), de conformidad
con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

2. Implementacién de
los procesos,
procedimientos e
instrumentos
archivisticos de la
gestion documental.
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Se ha realizado la socializacién de procesos y procedimientos
para la organizacién de los documentos de archivo de gestion
de acuerdo con la ultima versién de TRD.

La entidad cuenta con espacios y depdsitos de archivo para la
custodia del acervo documental:

- Archivo Central, contrato con el proveedor TANDEM quién
realiza la custodia y administracion de los archivos del
ICFES de 19XX a 2020 cajas ref.X200, cajas ref.X300,
medios magnéticos

- Archivo de Gestién, cuenta con 7 depdésitos de archivo
distribuido en las instalaciones del ICFES, asi: piso 16 dos
depositos, piso 17 dos depdsitos y piso 18 con tres
depadsitos.

Como parte de la gestion de conocimiento, se han realizado
jornadas de capacitacion entre febrero y junio para la
organizacion de archivos con el fin de garantizar la recepcién
de las transferencias documentales primarias, como parte de
la fase archivo de gestién a archivo central.

La entidad cuenta con el aplicativo Mercurio donde se realiza
la gestion de documentos electronicos de la entidad.

Es necesario la actualizacion del Modelo de Requisitos de
Documentos Electrénicos —-MOREQ- para analizar el
cumplimiento de los requisitos técnicos y funcionales de la
herramienta, de acuerdo con los lineamientos estipulados por
el Archivo General de la Nacién —AGN-y de conformidad con
el articulo 2.8.2.5.9. Capitulo VII del Decreto 1080 de 2015, las
guias del MINTIC y AGN. y deméas normatividad aplicable al
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA-.

3. Normalizacion y

modernizacion de la

gestion documental
en el ICFES
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6. Responsabilidades del Plan
Institucional

Teniendo en cuenta que el patrimonio documental es la memoria institucional del ICFES,
los planes, programas y proyectos que se desarrollan como parte del Plan Institucional de
Archivos — PINAR en el marco de la politica de gestién documental, que es una actividad
transversal que le compete a toda la entidad y debe contar con la participacion de todas las
dependencias para su cumplimiento. Este plan se encuentra liderado por la Subdireccién
de Abastecimiento y Servicios Generales.
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7. Descripcion del Plan

Planes, programas
1. Disefio, aprobacién
e implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

Actividades \
1.1. Continuar con las actividades propuestas para la
ejecucion del plan de conservacion documental.
1.2. Implementar acciones y actividades del plan de
preservacion digital.
2.1. Implementar de los instrumentos archivisticos a
través de gestion del conocimiento y capacitaciones.
2.2. Implementar y socializar los procesos,
procedimientos establecidos en materia de gestion
documental con cada una de las dependencias.
2.3 Realizar el plan de transferencias documentales
primarias de acuerdo con el cronograma establecido.
2.4. Disponer de los espacios de archivo de acuerdo con
las necesidades de almacenamiento requeridos por las
dependencias para los archivos de gestion y archivo
central una vez cumplido los tiempos de retencion
establecidos en la TRD.

2. Implementacion de
los procesos,
procedimientos e
instrumentos
archivisticos de la
gestion documental.

3. Normalizacion y

modernizacién de la

gestion documental
en el ICFES

3.1. Implementar acciones de mejora para garantizar la
prestacion del servicio de la herramienta tecnologica del
SGDEA para la produccion de documentos electrénicos.

Plan de Actividades:

Fecha Inicio : ,
- Fecha Fin Registro/ Responsa
SRR {oioy MA'\;'/AAA (DD/MM/AAAA)  Soporte ble

Informe de

Realizar seguimiento seguimient

del plan de 15/01/2025 | 31/12/2025 | deplan

conservacion de

documental conservaci
on
Informe de

Implementacion del ze(?:”?;im

plan de preservacion | 01/02/2025 31/12/2025 de P

digital a largo plazo .
preservaci
on




Fecha Inicio
(DD/MM/AAA
A)

Fecha Fin
(DD/MM/AAAA)

Registro /
Soporte ble

Actividad Responsa

Implementar de los

instrumentos istggtes
archivisticos atraves | 4/050005 | 30/11/2025 | Piezas
de gestion del comunicati
conocimiento y
L vas
capacitaciones.
Implementar y
socializar procesos,
o Actas
procedimientos
establecidos en Informes
. > 15/02/2025 10/10/2025 de
materia de gestién L
seguimient
documental con cada o
una de las
dependencias.
Realizar el plan de Actas
transferencias Plan de
documentales 01/04/2025 30/10/2025 | ransferenc
primarias de acuerdo ias
con el cronograma documenta
establecido. les
Disponer de los
espacios de archivo
para los archivos de
L, . Actas
gestion 'y archivo Informe de
central de| 15/01/2025 11/30/2025 o
. seguimient
conformidad con los o
tiempos de retencion
establecidos en la
TRD.
Implementar Reportes
: : de SGDEA
acciones de mejora .
. — Mercurio
para garantizar la
prestacion del c o
< apacitaci
servicio de la ones del
herramienta 01/01/2025 31/12/2025 0
L aplicativo
tecnoldgica del
SGDEA., para la Actas de
produccion de e
d seguimient
ocumentos
o del

electrénicos.

aplicativo
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8. Seguimiento y Evaluacion del Plan

Nombre del

Formula

Fechade

Fecha Fin

Evidencias

indicador

% de ejecucion
del Plan
Institucional de
Archivos

%porcentaje de
actividades ejecutadas
X
% de actividades
programadas

Meta anual (92%)

Inicio
15-01-2025

31/12/2025

Seguimiento del Plan
Institucional de
Archivos 2025
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9.

A continuacion, se identifican los riesgos que puede afectar el plan institucional.

Riesgos

Icfes

ccion

No. Descripcion del Riesgo | Actividades de Control Frecuencia Responsable
. - L SERVISOFT
1 Indisponibilidad del SGDEA | Soporte técnico por Posible
aplicativo Mercurio parte del operador
Subdireccion de
Contratacion de recurso | Vinculacion del Abastecimiento y Servicios
: I . Generales
> expert'o_ en documen,to ingeniero industrial o de Permanente
electrénico y preservacion | sistemas experto
digital. SGDEA
ICFES
Adecuaciones locativas y Mantenimiento
3 | mantenimientos a las preventlvoyde Cadavgz que
bodegas de archivo mf(e.te.structura de se requiera
edificio
Disposicion de espacios de | Disposicién de espacios Subdireccion de
4 |almacenamiento para los |y depositos de archivo Permanente Abastecimiento y Servicios
archivos fisicos Generales
Vinculaciébn  de  recurso Subdireccion de
humano en materia de | Vinculacion de perfiles Abastecimiento y Servicios
5 |gestion documental, de |para la gestion Permanente Generales
conformidad con la Ley 1409 | documental
de 2010.
Recursos financieros para la Subdireccion de
6 ejecucion de los planes y | Disposicidn de recursos P Abastecimiento y Servicios
™ ; robable
proyectos de gestién | financieros en el PAC Generales
documental
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION

FECHA

1

Creacion del plan

11-12-2024
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