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INTRODUCCION

En el marco de su compromiso institucional con la transparencia, la rendicién de cuentas y la
preservaciéon de la memoria histérica, el Instituto Financiero para el Desarrollo del Huila
(INFIHUILA) ha iniciado un proceso de mejora continua en la gestién de sus archivos. En
concordancia con lo establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura (Decreto 1080 de 2015), el INFIHUILA ha implementado el
Plan Institucional de Archivos (PINAR), herramienta esencial para planificar, supervisar e
implementar los aspectos fundamentales relacionados con la gestion documental y la
administracién de archivos.

El PINAR actia como una guia estratégica que permite al INFIHUILA organizar y gestionar
eficientemente su patrimonio documental, garantizando el cumplimiento de las normativas y
directrices del Archivo General de la Nacién (AGN). Con este plan, la entidad no solo cumple
con sus obligaciones legales, sino que también contribuye activamente a la conservacién de la
memoria histérica del departamento del Huila y del pais.

Los archivos, como repositorios de informacién invaluable, desempefian un papel fundamental
en la preservacion de la memoria histérica. Al reunir y organizar documentos, los archivos
permiten reconstruir el pasado, comprender el presente y proyectar el futuro. En este contexto,
el INFIHUILA reconoce la relevancia de sus archivos y, mediante el PINAR, reafirma su
compromiso con su adecuada gestién y conservacion.

Este informe de seguimiento tiene como propésito dar cuenta de los avances logrados en la
implementacién del PINAR durante el segundo semestre de 2024. Se presentardn las
actividades realizadas, los resultados alcanzados y los desafios enfrentados, con el fin de
evaluar el progreso obtenido y definir las acciones necesarias para continuar fortaleciendo la
gestion documental del INFIHUILA.

OBJETIVO

Realizar una evaluacién integral del cumplimiento, el progreso y los resultados alcanzados con
la implementacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2024, desarrollado por el Instituto
Financiero para el Desarrollo del Huila (INFIHUILA).

ALCANCE

Llevar a cabo un seguimiento detallado de las actividades realizadas durante el segundo
semestre de 2024 en el marco de la ejecucion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2024,
con el objetivo de evaluar el avance alcanzado y determinar con exactitud el porcentaje de
cumplimiento de los objetivos planteadas.
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DESARROLLO

Conforme al Plan Institucional de Archivos (PINAR) publicado en la pdgina web de la entidad,

se solicita a la lider del drea el reporte detallado del avance de las actividades programadas

para el segundo semestre de la vigencia 2024. A continuacién, se adjuntan las actividades

previstas para dicho periodo.

Definir la planeacién del

Proceso de Gestion

documental en la
Entidad,
articulindola con el
Programa de

Gestion
Documental - PGD para
asl garantizar el
cumplimiento de las
disposiciones legalesy
técnicas en materia
archivistica.

1-SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS

1 - Programa
de Gestion
Documental -
PGD

Actualizacion de actividades
del PGD

Presentar a comité para
___aprobacién
Generar la adopcion y
publicacién del PGD

Pauta publicitaria de adopcién
del PGD

Seguimiento a la aplicacion de

los programas especificos
inmersos de la Gestién
documental

10/06/2024

15/07/2024

15/07/2024

30/07/2024

Programa de

: 1/08/2024
Gestion Documental

30/08/2024

- PGD

1/08/2024
implementado 5

301012024

11012025 |

30M2/2027

Actualizacion de actividades
PINAR

Presentar a comité para
aprobacién

Generar la adopcion y
publicacion del PINAR

2-Plan
de Archivos - PINAR

politica de gestion documental seginlo
definido en el articulo
2:8.2.6.6. Componentes de la
politica de gestion

documental del Decreto 1080
de 2015

110612024 ‘

17/06/2024

01/07/2024

30/07/12024

1/08/2024

15/08/2024

Plan Institucional de
Archivos - PINAR
actualizado y

adoptado 110772024

30/07/2024

3
Sensibilizacion
del proceso de

gestién
documental

Realizar capacitaciones y
sccializaciones en materia de
gestién documental a o
colaboradores ylo
Contratistas priorizando las
Necesidades de la Entidad

Capacitaciones y

socializaciones en

materia de gestién
documental
realizadas

30/08/2024

311212027

1- Sistema Dar a conocer a funcionarios y contratista Sistema de
6 SGDEA Gestion de 1/08/2024 | 30/07/2024
de Gestion de Doc\meme:
e -
Documentos. Archivo - SGDEA
Electronicos de Implementacion de un SGDEA adquirido e 1/08/2024 | 30122027
Archivo - SGDEA implementaco |
A ﬁa‘g""ﬁe' ss“g.“é Intagradto ‘ 110812024 | 30/08/2024
Verificacion de cumplimiento [ T
segin normatividad ‘ 1/09/2024 | 30/09/2024
Definir e | [ |
Actualizar el Sistema Integrado de |
implementar las Forbiibanists | 1owrz024 | sorrozozs | |
estrateglas 2-Sistema Acto administrativo de | |
necesarias para la 6n del SIC | 1112024 | 151172024
reservacion en el Sistema integrado
P tiempo de la 2 Publicar el Sistema Integrado de ooy [
de Conservacion SIC SICajustadoala | 15112024 | 30/11/2024 |
i
indopendiente ION A Conservacion (SIC) Divulgar y socializar el SIC normatividad ‘
2.0 S megho ARG actualizado a los colaboradores Ahsis
y PLAZO 1112/2024 | 31/12/2024
Invelucrados. | |
forma de = = : .
almacenamiento Seguimiento a la aplicacion
del Sistema Integrado de 1000172025 | 30v12/2027 |
Conservacin |
Un diagnostico de los
sistemas de gestion de Modelode | |
3- Modelo informacién que tiene la requisitos para la 10712024 30/07/2024
de entidad gestion de
documentos I
para la gestion Elaboracién del Manual para electronicos -
de y archivo y ajsulx:dz : ?a
111012024 1012024 |
electrénicos aprobacion en comité normatividad /1101202 30/10/202 (
archivistica ‘
|
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Adoptar Gl
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos que
requiere la entidad, articulado
con la politica de la seguridad

modelo  de

dela

110872024

3011212024

4 - Plan de
Preservacion

Crear y adoptar el Plan de
Preservacion Digital a largo
plazo

a nivel
documental
Hacer seguimiento a la
aplicacion de las fases del plan
de preservacién digital a largo
plazo

Identificar los aspectos que a nivel de
preservacion digital requiere 1a entidad

Plan de
preservacion
aigital a largo
plazo
implementade

1/08/2024

311102024

11112024

151212024

110372025

30122027

5
Estructuracién
de <

Analisis del Sistema de

Informacién actual para

creacién de expedientes
electronicos

Esquema de
Gula

los por
crear en el sistema conforme
alas TRD

para la produccion y
ibn de

1/06/2024

30/07/2024

1/06/2024

31/07/2024

electronicos

Integrar las TRD convalidadas
al SGDEA

expediente

1/06/2024

30/08/2024

Elaborar y Estructurar ios
metadatos en el Sistema de
Gestién D

1/06/2024

30/08/2024

Normalizar la
produccion
documental fisicoy

con las TRD

electrénica de acuerdo |DOCUMENTA

3.TABLAS
DE
RETENCION
L- TRD

PE3-1Tablas de

Revisién de Tablas de

Tablas de retencién

1/06/2024

30007/2024

Retencién Documental

Documental - TRD

alai
la TRD actualizadas

version 4y 5
aprobadas por el
CiGD

1/08/2024

3012/2024

Convalidas y
actualizadas

Entregar a cada dependencia la
TRD actualizada
Aprobacion de las
dependencias de las TRD

Presentar TRD a Comié

las TRD
Y 3

1/07/2024

30/07/2024

1107/2024

3000712024

1/08/2024

| 3000612024

1107/2024

30/08/2024

Publicacion de las TRD en la
Pagina web del Instituto
Actualizacion del instrumento
Archivistico Cuadro de
Casificacién Documental - CCD,
refacién de Series y Subseries

Publicacion en la pagina web
Del Instituto el Cuadro de
Casificacién Documental - CCD,

relacion de Series y Subseries. |

Sccializacién del CCD

1/07/2024

20/08/2024

Tablas de retencion
actualizadas

1/06/2024

30/06/2024

convalidadas y

actualizadas

110712024

30V07/2024

1/06/2024

30/06/2024

Orientar las
operaciones
técnicas de
clasificacion,
ordenacion y
descripcién de los
expedientes que se
generan , conforme
a las tablas de
retencién
documental,

P4-
ORGANIZACION
DE EXPEDIENTES

Definir plan de trabajo para la
organizacion de expedientes
de archivos de
gestion

Ejecutar plan de trabajo de
Organizacion decumental, en
archivos de gestion.

Hacer seguimiento y control de
calidad a la ejecucion del plan
de trabajo.

1/0712024

30/07/2024

Expedientes
organizados
conforme a las TRD

1/07/2024

30/08/2027

convaldadas y
actualizadas

1/07/2024

30112/2027

2-Aplicacién de
TRD en
expediente fisico

Plan de trabajo, revision y
levantamiento del FUID en el
archivo central

1/09/2024

30/092024

Llevar a cabo proceso de
eliminacion y seleccion
resuitante del proceso de

Organizacién en archivo central

Acta de eliminacién
de

publicada en la
pagina web del
INFIHUILA

1/10/2024

30/12/2027
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Realizar & proceso  de | |
Spiioun  de Ul 10112025 | 3111202027 |
documentos que |
disposicion final en TRD |
1
3-Plande | Adoptar el plan de Plan de 111012024 | 3010612027 |
transferencias primanas f ia |
primarias Ejecutar el plan de primarias ejecutado 11012024 | 30006/2027
transferencias primanas. R
Validar la funcionalidad de 1001/2027 00122027
transferencias en el SGDEA Hiside |
4 | Crear y adoptar el plan de ransferencias de | |
Transferencias | ransferencias de ks los documentos 1/01/2027 3011212027 ‘ 1
de d tos | documentos electronicos e‘:c’-""‘;‘;gs ‘
electronicos | Ejecutar el plan de i [ 1
transferencias de los 1/01/2027 30/12/2027
\ documentos electronicos. ‘
| Revision de TCA ajustada a 111112024 2001212024 ‘
TRD para actualzacion !
Presentar y aprobar por el
Comité de Gestidén 111/2024 | 30112/2024
Definir las Y Desempefio las TCA.
directrices y P
ublicarenla seccidn
controles tendientes : Lo s
a asegurar la iransparencia de |a pagina web | . 4o Controide | 1/12/2024 | 30112/2024
5-TABLAS DE 1-Tabla de ded Instituto.
protecciény acceso CONTROL DE C ontrol de Acceso actualizadas
a la informacién ACCESO - TCA A cceso y aprobadas por
CGD
que se produce al Recibir v responder las soictudes Solicitudes de 1/08/2024 | 30/08/2024
interior de la Sclicitudes de préstamos Préstamos
documentales |
Entidad. Hacer control de [a devolucion | Documentales
Atendidas con
|
Documentales | de los préstamos documentales | Estandares de calidad
1 Y oportunidad 1/02/2024 30102024

En el segundo -
Actualizacién de semestre 3024' ‘ Hul!ﬁ
actividades del se actualizdé el
Programa de 1 0/06/2024 1 5/07/2024 Programa de
Gestidn Gestién
Documental -PGD Documental ——
Mediante Acta
003 del 18 de
octubre 2024,
Presentar a fue aprobado
Comité para 15/07/2024 | 30/07/2024 probacs
Aprobacién por. el .Comlte
Institucional de
Gestion y
Desempeiio.
Generar la
adopcién y 01/08,/2024 30/08/2024 No se ejecutd

publicacién del
Programa de

este punto
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Gestidn
Documental - PGD
Actualizacién del Punto ejecutado
PINAR 01/06/2024 | 17/06/2024 |en el primer
semestre
Presentar a Punto ejecutado
Comité para 01/07/2024 | 30/07/2024 |en el primer
Aprobacion semestre
Generar la Fue publicado en
adopcién y la Seo’le. Flan Institucional de Archivo
A 1/08/2024 15/08/2024 | Electrénica en el PINAR 2024
publicacién del
PINAR segundo semestre
2024
Elaborar el
instrumento La Politica de
archivistico politica Gestidn
de gestidn Documental fue
documental segin aprobada por el 7’””””’144
lo definido en el Comité
articulo 2.8.2.5.6. 1/07/2024 30/07/2024 | Institucional de
Componentes de Gestion y rouToA ou omETION
la Politica de Desempefio eonumnTa
gestidén mediante Acta
documental 002 del 20 de
Decreto 1080 de junio de 2024. oy
2015.
En el mes de
octubre y
Realizar noviembre se
capacitaciones y realizaron
socializaciones en capacitaciones
materia de individuales a los
gestion funcionarios y
documental a los 30/08/2024 | 31/12/2027 | contratistas
colaboradores relacionadas con
y/o Contratistas gestion
priorizando las documental
Necesidades de la inmersas  en el
Entidad Programa de
Gestidn
Documental.
Dar a conocer a
funcionarios y Mediante
contratista el Circular 021 del
Sistema de 20 de marzo de
Gestidon de 01/06/2024 30/07/2024 2024, se dio a
Documento conocer la
Electrénico de plataforma
Archivo - SGDEA SIMAD 5.0.
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En el mes de Julio

2024 sdlié a —
Implementacién produccién el .
del SGDEA 01/08/2024 30/12/2027 aplicativo de O
archivo  SIMAD
5.0
Se actualizé el
instrumento
archivistico i
Andlisis del actual Sistema s HUI!"*Q
del Sistema Integrado de
01/08/2024 30/08/2024 9
Integrado de /08/ /08/ Conservacién -
Conservacion-SIC SIC, aprobado B
mediante Acta
003 del 18 de Foa - aom
octubre de 2024
Verificacién de y el
cumplimiento 13/11/2024 se
segin 01/09/2024 | 30/09/2024 | ¢ jicits la
n°"’f]0"ﬁ‘{id°d contratacién  de
GfCh'V"ST'CG las fumigaciones
A.ctuallzor el periédicas a los
Sistema Infegrado |6, /59 /5024 | 30/10/2024 |archivos  de

de Conservaciéon
SIC

Acto
Administrativo de
Aprobacién del
SIC

01/11/2024

15/11/2024

gestiéon y central,
en cumplimiento
de la normativa.

Publicar el
Sistema Integrado
de Conservacion
SIC

15/11/2024

30/11/2024

No se ejecutd
este punto

Divulgar y
socializar el SIC

No se ejecutd

actualizado a los 01/12/2024 | 30/12/2024

colaboradores este punto

involucrados.

Seguimiento a la

aplicacién del No se eiecutd

Sistema Integrado | 10/01/2025 | 30/12/2027 | _° u

de Conservacion - este punto

SIC

Un diagnéstico de

los Sistemas de

gestién de 01/07/2024 30/07/2024

informacién que

tiene el instituto. Competencia de Comunicaciones

.. Mediante  Acta

Flaboracién del 003 del 18 de ==

documentos y octubre 2024, phapmeibighelos
A - 01/10/2024 | 30/10/2024 |fue  aprobado

archivo electrénico e

y aprobacién en p0|: (.al Comité
\ Institucional  de

comite Gestidn y
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Desempeiio.

Andlisis del
Sistema de Debido al avance tecnolégico y a las normas relacionadas con el
Informacién actual medio ambiente y cero papeles el Instituto adquirido la
para la creacién 01/06/2024 30/07/2024 plataforma para el Sistema de Documento y Expediente
de expedientes Electrénico, para mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de la
electrénicos informacién y al servicio al ciuvdadano.
En el Sistema de Gestién
de Documentos =
Electrénico de Archivo-
SGDEA - SIMAD 5.0, se
Identificar los estructuraron los
expedientes por metadatos que
crear en el sistema | 01/06/2024 | 31/07/2024 corresponden a todas las
conforme a la TRD Series y Subseries de las
convalidadas TRD convalidadas,
asignadas a cada una
de las unidades
administrativas que

conforman la estructura
del |Instituto Financiero
para el Desarrollo del
Huila- INFIHUILA.
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En el Sistema de
Gestidn de
Documentos e d
Electrénico de bl
Archivo- SGDEA -
SIMAD 5.0, se
estructuraron los
metadatos  que
corresponden a
todas las Series y
Ingres<.:lr las TRD Subseries de las
convalidadas al TRD
Sisfel:n'q de convalidadas,
Gestién de 01/06/2024 | 30/08/2024 asignadas a
Documento
. cada una de las
Electrénico de idades
Archivo o C.I. .
administrativas
que conforman la
estructura del
Instituto
Financiero para
el Desarrollo del
Huila- INFIHUILA.
Las TRD fueron
aprobadas  por
el Comité
Elaborar y Institucional  de
estructurar los gesﬁén ) y =Y
esempefio se pu—
;‘:::n‘jjfzze" el | 01/06/2024 | 30/08/2024 | qenrrr —
Gestidn publicadas en la e
Documental Sede Electrénica -
del  INFIHUILA; e
igualmente ——
fueron
Revisién y entregadas a
Actualizacién de 01/06/2024 | 30/07/2024 |cada jefe y lider
TRD de cada unidad
administrativa
que conforma el
Instituto
Seguimiento a la Las TRD fueron
implementacién de aprobadas  por
las TRD 01/09/2024 30/12/2024 ol Comité
actualizadas Institucional de
Entregar a cada Gestidn y
dependencia las 01/07/2024 | 30/07/2024 |Desempefio y se
TRD actualizadas encuentran
Aprobacién de las publicadas en la
dependencias de 01/07/2024 | 30/07/2024 |Sede Electrénica
las TRD del  INFIHUILA;
Presentar TRD a igualmente
Comité 01/06/2024 30/06/2024 fueron
Socializar las TRD 01/07/2024 30,/08,/2024 entregadas a

actualizadas

cada jefe y lider
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Publicacién de las de cada unidad
TRD en la péagina 01/07/2024 | 30/08/2024 |administrativa
web del Instituto que conforma el
Instituto
Fue actualizado
Actualizacién del en el primer
Instrumento semestre
Archivistico
Cuadro de 01/06/2024 | 30/06/2024
Clasificacion
Documental,
relacién de Series
y Subseries
Publicacién en la
Pdgina Web del
Instituto el Cuadro | 01/07/2024 | 30/07/2024
de Clasificacién
Documental Se encuentra publicado en la Sede Electrénica del INFIHUILA
Socidlizacién del
Cuadro de Fue socializé en Sestion Documental
Clasificacion 01/06/2024 30/06/2024 el primer —_— =
Documental semestre
Se continuaron en el segundo semestre con las capacitaciones
Definir plan de personalizadas a funcionarios y contratistas, con el fin dt’e
trabaio para la estructurarlos en el diligenciamiento del nuevo Formato Unico
organizacién de Documental - FUID, explicando el manejo de las TRD y
expedientes de 01/07/2024 | 30/07/2024 | orientaciones sobre el manejo y registro en aplicativo Simad 5.0
Archivo de de gestion documental; igualmente se organizaron expedientes y
Gestidn se registraron en el FUID de las series y subseries documentales
que corresponden a la oficina Comercial y Operaciones al igual
que la oficina Financiera.
Ejecutar plan de Se continuaron en
trabajo en el segundo
organizacién de 01/07/2024 | 30/09/2027 |semestre con las
Archivos de capacitaciones
Gestidn personalizadas a
— funcionarios y
Hacer seguimiento .
y control de contrahs‘tas, con
calidad a la 01/07/2024 | 30/12/2027 |& ~ fin ~de
ejecucion del plan estructurarlos en
de trabajo el
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diligenciamiento
del nuevo
Formato Unico
Documental -
FUID, explicando
el manejo de las
TRD y
orientaciones
sobre el manejo
y registro en
aplicativo Simad
5.0 de gestion

Plan de trabaijo, .documentcl;

Revision y |gucln?ente se

levantamiento del | 01/09/2024 | 30/09/2024 | °r9emzaron

FUID en el Archivo exp.ed|entes v se

Central registraron en el
FUID de las series
y subseries
documentales
que
corresponden a
la oficina
Comercial y
Operaciones  al
igual que la
oficina
Financiera.
No se ejecutd
este punto

Llevar a cabo

proceso de

eliminacién y

seleccién,

resultante de 01/10/2024 30/12/2027

proceso de

organizacién del

Archivo Central. No se ejecutd este punto.

Realizar el

proceso de

eliminacién de

aquellos 01/01/2025 | 31/12/2027

documentos que

tiene disposicién

final en la TRD No se ejecuté este punto

Adoptar el plan

de transferencia 01/10/2024 | 30/06/2027

primaria No se ejecuté este punto

Ejecutar el plan de

transferencia 01/10/2024 30/06/2027

primaria No se ejecuté este punto

Validar la

funcionalidad de

transferencias en 01/01/2027 30/12/2027

el Sistema de No se ejecutd este punto
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Gestién de
Documento
Electrénico de
Archivo - SGDEA
Crear y adoptar y
ejecutar el Plan
de Transferencias | 01/01/2027 | 30/12/2027
de los documentos
electrénicos. No se ejecutd este punto
Ejecutar el plan de
transferencia de
documento 01/01/2027 30/12/2027
electrénico No se ejecuté este punto
Crear la Tabla de
Control de Acceso
- TCA ajustada a 01/11/2024 30/12/2024 Se elaboro la TCA al igual que los Activos de Informacién y se
la TRD gestionaron ante las TIC - Grupo de Riesgo
Presentar para
aprobacién por el
Comité —
Institucional de
Gestion y 01/11/2024 30/12/2024 ‘ Huila
Desempeiio las -
Tablas de Control
de Acceso - TCA
No se ejecutd
este punto
Publicar en la
seccioén
Transparencia de 01/12/2024 | 30/12/2024
la pagina web del
Instituto No se ejecutd este punto
Recibir y
responder las
solicitudes de 01/01/2024 | 30/12/2027 |En el periodo de julio a diciembre de 2024, se realizaron 77
préstamos bisqueda de documentos y expedientes, con el control de
documentales devolucién.
En el periodo de
julio a diciembre
de 2024, se
Hacer control a la .
devolucién de realizaron 77
. 01/01/2024 30/12/2027 |bisqueda de
préstamos
documentales documv:.antos ’
expedientes, con
el control de
devolucion.
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CONCLUSIONES

No se ejecutaron 8 de las actividades programadas para el segundo semestre debido
al cambio de liderazgo del proceso en abril y a la contratacién del profesional de
apoyo en mayo. A raiz de estas transiciones, las actividades previstas se intentaron
llevar a cabo segin lo planificado, aunque con algunos ajustes necesarios. Ademds, se
observé que el PINAR publicado en enero se encontraba desactualizado. Por tal motivo,
tras el cambio de lider y la contratacién del profesional de apoyo, se procedié a
actualizar el plan. Esta versién revisada fue aprobada y publicada en la pdagina web,
incorporando nuevas actividades y programas para su implementacion.

Se identificaron 7 actividades que fueron presentadas por el lider, las cuales tienen una
fecha de finalizacién a largo plazo (2027). Por tanto, no se consideran dentro del
alcance de la revisién actual, ya que corresponden a proyectos de mas largo plazo.
Una de las actividades no ejecutadas es de competencia de la Oficina de
Comunicaciones. En este sentido, se recomienda notificar al drea correspondiente para
que proceda con su ejecucién conforme a lo planificado.

En términos generales, se evidencia un notable avance en la gestion documental para la
vigencia 2024. Se logré actualizar diversos instrumentos archivisticos que no habian sido
actualizados desde 2019, lo que representa un paso significativo hacia la modernizaciéon del
proceso. Ademds, se completé la actualizaciéon del PINAR y se implementé el Sistema Integrado
de Gestion Documental (SIMAD), cumpliendo con los estdndares del Sistema de Gestidn
Documental Electrénico de Archivos, lo que refuerza la eficiencia y la transparencia en la
administracién de los archivos de la entidad.

HUGO ALBERTO LLANOS PABON
ASESOR CONTROL INTERNO

Proyecté: Ingrid Paola Cuellar Lozano
Profesional de apoyo Cl




