GESTION DOCUMENTAL Cédigo: D-S-2
C*\G > PLAN INSTITUCIONAL Version:7
R 9 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | Fecha:29/01/2026
PINAR Pagina: 1 de 45

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

ANO 2026

9 Av. El Dorado Cr. 45 # 26 - 33
Bogota D.C, Colombia - Codigo Postal: 111321

Teléfonos: (+57)(801) 2200700
Www.rtvc.gov.co . Linea gratuita nacional: 018000123414

Linea preferencial para personas sordas: (+57)(601) 2200703




GESTION DOCUMENTAL Cédigo: D-S-2
C‘:( PLAN INSTITUCIONAL \lr/eriég;/m/zoze
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - echa:
PINAR Pagina: 2 de 45
TABLA DE CONTENIDO
INTRODUCCION ...ttt seseees 5
PR S 7 ] R 6
D © 1= T8 | I LY 1 6
3. MARCO TEORICO ... .eiiiiiiiieeieeutueeeeeaeneeeanenaneeeeeannsesensssssssnsssssnssnssnsnnsnsssssnssnnnnnsnnnsnnnnnnns 7
4. MARCO NORMATIVO. ... uuuiuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiaassssassasssasssssssanssssssnssnsnnssnnnnnnnnnn 10
5. GLOSARIO DE TERMINOS .......ooiieiiieceeeeeeeee ettt ettt seen e, 10
6. CONTEXTO ESTRATEGICO ...ttt 16
6.1. Naturaleza juridica y régimen legal............coooiiiiiiiii e, 16
6.2. [ T T o] o T PR 17
6.3. RV £= 1 o] = USSR 17
6.4. Objetivos estratégicos de RTVC ..., 17
6.5. MaPa A€ PrOCESOS. .....eeviiiiii et e e e e a s e e e e e e eeetaaaa e e e eaaeeeannes 18
7. ANALISIS DE CONTEXTO ... .ottt n e n e e e saeen e 19
8. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
22
8.1. 2T CT 1Y o o =SSP URRPPPRRIN 22
9. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS = PINAR ... 22
9.1. Situacion actual de la funcion archivistica al interior de la entidad ....................... 22
9.2. Identificacion de aspectos CritiCOS.......uuuuiiii i 24
9.3. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores ............cccoooiieiiiiiiiiiinneee. 28

9.4. Formulacion de la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR.33

9.5. Responsables de la implementacion del PINAR. ..., 33
9.6. Dimension y politica de MIPG ... 37
10. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DE PINAR. .....cooeveereeeeeeeeeeae 37
10.1. Formulacion de proyectos del PINAR ... 40
10.2. Mapa de RULa ..o 42
11. CRONOGRAMA ...ttt e e ettt e e e et e e e e nte e e e e aaneeeaeaannneeeaans 42
12. RIESGO Y CONTROLES ...ttt e e ee e e 43

9 Av. El Dorado Cr. 45 # 26 - 33
Bogota D.C, Colombia - Codigo Postal: 111321

Teléfonos: (+57)(B01) 2200700
Linea gratuita nacional: 018000123414
Linea preferencial para personas sordas: (+57)(601) 2200703

www.rtvc.gov.co J




GESTION DOCUMENTAL Codigo: D-S-2
C“G PLAN INSTITUCIONAL Version:7
b S PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | Fecha:29/01/2026
PINAR Pagina: 3 de 45

13. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

—PINAR ettt ettt e e 43
14.  RECURSOS QUE SOPORTAN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
43
15.  COMUNICACION Y DIVULGACION. ......oouieieeeeeeeeeeeeee e 43
16.  VIGENCIA ...t 44
BIBLIOGRAFIA ...ttt en e en e 44
17.  CONTROL DE CAMBIOS ...ttt ettt 44
ANEXO ..ottt ettt 44

9 Av. El Dorado Cr. 45 # 26 - 33
Bogota D.C, Colombia - Codigo Postal: 111321

Teléfonos: (+57)(B01) 2200700
Linea gratuita nacional: 018000123414
Linea preferencial para personas sordas: (+57)(601) 2200703

www.rtvc.gov.co J




GESTION DOCUMENTAL Cddigo: D-S-2
Cg '~ PLAN INSTITUCIONAL Version:7
R S PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | Fecha:29/01/2026
PINAR Pagina: 4 de 45

LISTADO DE TABLAS

Tabla 1 Aspectos CritiCOS — RIESOS.........oceiiiiiii e 28
Tabla 2 Evaluacion de ASPectOS CritiCOS. ......uuuiiiiiieii e 32

9 Av. El Dorado Cr. 45 # 26 - 33
Bogota D.C, Colombia - Codigo Postal: 111321

Teléfonos: (+57)(801) 2200700
Www.rtvc.gov.co . Linea gratuita nacional: 018000123414

Linea preferencial para personas sordas: (+57)(601) 2200703




GESTION DOCUMENTAL Cédigo: D-S-2
C*( PLAN INSTITUCIONAL Version:7
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | Fecha:29/01/2026
PINAR Pagina: 5 de 45

INTRODUCCION

La RTVC Sistema de Medios Publicos, dando la importancia al acceso a la informaciéon que
produce y recibe con base en sus funciones y con el fin de dar cumplimiento a las normas que
expedidas por el Archivo General de la Nacién - AGN, como ente rector de la politica archivistica
de Colombia, el Decreto 1080 de 2015, “Decreto del sector cultura”, en su articulo 2.8.2.5.8. del
capitulo V, establecioé que la gestion documental de las entidades publicas se debe desarrollar
a partir de varios instrumentos archivisticos.

Con el fin de dar cumplimiento a las normas en materia archivistica en la RTVC, se debe
actualizar y articular periédicamente el respectivo Plan Institucional de Archivos — PINAR en
aras de formular programas y proyectos a corto (1 afio) mediano (1 — 4 anos) y largo plazo (4
afios en adelante) para garantizar la modernizacion de la entidad frente a la Gestion
Documental, dado que el Plan Institucional de Archivos — PINAR “es un instrumento para la
planeacion de la funcién archivistica que debe articularse con las planes y proyectos
estratégicos de las entidades™.

Con el propésito de planear la funcion archivistica en RTVC, alineandola con los planes y
proyectos estratégicos en la entidad, se construye este Plan Institucional de Archivo (PINAR)
para la vigencia 2025 - 2029, teniendo como referencia el estado actual de la Gestion
Documental, articulado con el Plan Estratégico de la Entidad y con base en los resultados
arrojados del Diagnodstico Integral de la Gestion Documental y Administracion de Archivos
(DIGDAA).

11 https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PINAR.pdf p.p.9
consultado el 18-11-
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1. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos -PINAR se formula para las vigencias 2025 a 2029
estableciendo proyectos enfocados a la modernizacién de la Gestién Documental de la RTVC,
permitiendo articular procesos y actividades en pro de la eficiencia para el acceso de la
informacion y la documentacién. Este instrumento refleja actividades y tiempos para el
desarrollo de cada una de las diferentes acciones a ejecutar, el cual debera estar articulado con
el Plan Estratégico Institucional, Sistemas Integrados de Gestién y Programa de Gestion
Documental — PGD en la linea de accién para el proceso de gestion documental para la vigencia
2025.

2. OBJETIVOS

2.1.1. Objetivo general

Fortalecer la gestion documental al interior de RTVC, identificando las estrategias y acciones
que conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcién archivistica, alineada con el plan

estratégico de la entidad con proyectos a corto, mediano y largo plazo.

2.1.2. Objetivos especificos

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

e Actualizar la Politica de Gestion Documental conforme a la situacion actual de la entidad
en concordancia a la normativa vigente.

o Actualizar e implementar los instrumentos archivisticos de RTVC, dando cumplimiento
a las metas establecidas a corto, mediano y largo plazo.

e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion en el marco del Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

e Elaborar e implementar los programas especificos del Programa de Gestion
Documental.

¢ Implementar los instrumentos archivisticos de RTVC.
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o Modernizar la RTVC con la gestion documental electrénica para garantizar la
confidencialidad, integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacion.

e Sensibilizar a los colaboradores de RTVC en temas de gestiéon documental.

3. MARCO TEORICO

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de RTVC - Sistema de Medios Publicos se sustenta
en los principios de la archivistica como disciplina cientifica y técnica, orientada a garantizar la
correcta gestion, conservacion y acceso a los documentos de archivo producidos y recibidos
por las entidades publicas en el ejercicio de sus funciones. Desde esta perspectiva, el marco
tedrico no se limita a la definicion aislada de conceptos, sino que articula los fundamentos
tedricos, normativos y operativos que soportan la planeacion estratégica de la funcién
archivistica.

La archivistica contemporanea concibe los archivos como sistemas de informacion organizados,
cuyo valor trasciende lo administrativo para constituirse en soporte de la transparencia, la
memoria institucional, la rendicion de cuentas y el ejercicio del derecho fundamental de acceso
a la informacion publica. En este sentido, la gestion documental se entiende como un proceso
transversal que acompana a la entidad durante todo el ciclo de vida de los documentos, desde
su produccion hasta su disposicion final, garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad y preservacion.

La administracion de archivos como funcioén estratégica

La administracién de archivos se configura como una funcion estratégica de las entidades
publicas, en la medida en que articula recursos, procesos y decisiones orientadas a la
planeacion, direccion y control de la documentacién institucional. Esta funcion permite asegurar
que los archivos respondan de manera efectiva a las necesidades administrativas, juridicas,
fiscales, histdricas y culturales de la entidad y de la ciudadania.

Desde el enfoque del PINAR, la administracién de archivos no se concibe como una actividad
operativa aislada, sino como un componente integral de la gestién organizacional, alineado con
los objetivos estratégicos de RTVC, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y los
lineamientos del Archivo General de la Nacién. La adecuada administracion archivistica
contribuye directamente a la eficiencia institucional, la toma de decisiones basada en evidencias
y la mitigacién de riesgos asociados a la pérdida o deterioro de la informacion.

El archivo y su estructura funcional
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El archivo, entendido como el conjunto organico de documentos producidos o recibidos por la
entidad, se estructura a partir de la organizacion funcional y administrativa de RTVC. Esta
estructura se materializa en los diferentes tipos de archivo —de gestion, central e histérico—
que corresponden a las fases del ciclo vital del documento y responden a necesidades
diferenciadas de uso, conservacion y acceso.

La existencia de esta estructura archivistica permite garantizar la continuidad de la custodia
documental, la correcta aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y la preservacion de
aquellos documentos que adquieren valores secundarios. En el contexto institucional, el archivo
central cumple un papel articulador al concentrar la documentacion transferida, facilitar su
control y preparar los documentos para su disposicion final.

Ciclo vital del documento y organizacién documental

El ciclo vital del documento constituye uno de los pilares teéricos de la archivistica y orienta la
planificacién de la gestion documental. Este enfoque reconoce que los documentos atraviesan
distintas etapas —produccién, gestion, conservacién y disposicion final— y que cada una de
ellas requiere tratamientos técnicos diferenciados.

La organizacion documental, entendida como el proceso de clasificacion, ordenacién y
descripcion, se fundamenta en los principios de procedencia y orden original. Estos principios
garantizan que los documentos conserven su contexto de produccion y su relacién organico-
funcional, elementos esenciales para preservar su valor probatorio y facilitar su recuperacion.

En el marco del PINAR, la organizacion documental se convierte en un instrumento de control
administrativo y de acceso a la informacién, en tanto permite identificar, localizar y gestionar los
documentos de manera eficiente, tanto en soportes fisicos como electrénicos.

Documentos electrénicos y transformacion digital

La transformacion digital de la administracién publica ha generado un cambio sustancial en la
produccion y gestion de los documentos. En este escenario, los documentos electrénicos de
archivo adquieren un rol central, al constituirse como evidencia de las actuaciones
administrativas en entornos digitales.

Desde el enfoque archivistico, los documentos electrénicos deben ser gestionados bajo los
mismos principios que los documentos en soporte fisico, garantizando sus atributos esenciales
durante todo su ciclo de vida. La implementacién de sistemas de gestion de documentos
electrénicos de archivo (SGDEA) se convierte asi en un elemento clave para asegurar la
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trazabilidad, el control de los expedientes y la interoperabilidad entre los sistemas de
informacion de la entidad.

Instrumentos archivisticos como soporte de la gestion documental

Los instrumentos archivisticos representan la materializacion técnica de los principios y
procesos archivisticos. Herramientas como el Cuadro de Clasificaciéon Documental, las Tablas
de Retencién Documental, los inventarios documentales y el Sistema Integrado de
Conservacion permiten normalizar la produccion documental, regular los tiempos de
permanencia y definir la disposicion final de los documentos.

En el contexto del PINAR, estos instrumentos se articulan como elementos de planeacién
estratégica, en tanto orientan la formulacién de proyectos, la priorizacion de acciones vy el
seguimiento a la funcidon archivistica. Su actualizacién y correcta aplicacion resultan
indispensables para garantizar el cumplimiento normativo y la sostenibilidad del sistema de
archivos de RTVC.

Conservacion, preservacion y valoracion documental

La conservacion documental comprende el conjunto de medidas preventivas y correctivas
destinadas a asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos a lo largo del tiempo.
Complementariamente, la preservacion digital a largo plazo responde a la necesidad de
garantizar el acceso continuo a la informacion electronica frente a los riesgos derivados de la
obsolescencia tecnoldgica.

La valoracién documental, como proceso técnico e intelectual, permite identificar los valores
primarios y secundarios de los documentos, y constituye la base para la toma de decisiones
relacionadas con la retencion, transferencia, seleccién o eliminacion documental. Este proceso
asegura que la entidad conserve de manera permanente aquellos documentos que constituyen
memoria institucional y patrimonio documental.

Desde una perspectiva técnica y académica, el PINAR de RTVC integra los fundamentos
conceptuales de la archivistica con el marco normativo vigente, proporcionando coherencia y
sustento a la planeacién de la funcién archivistica. Este enfoque permite que el PINAR se
consolide como un instrumento estratégico, orientado no solo al cumplimiento legal, sino al
fortalecimiento institucional, la transparencia y la garantia del derecho de acceso a la
informacion publica.
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4. MARCO NORMATIVO

Norma Descripcion

Ley General de Archivos. Bogota: AGN. Archivo General de
la Nacion. (2000).

"Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién pubica nacional y se
Ley 1712 del 06 de marzo dicta’n .otras disposipiones". Bogota. Congreso de . la
2014 Republica de Colombia. (2019). Congreso de la Republica

— Colombia.

Ley 594 de 2000

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1080 del 26 de mayo Reglamentario del Sector Cultura". Bogota. AGN. Capitulos

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.”

Acuerdo 001 de 2024

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electréonico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y
es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la
conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacién,
depésito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Ciclo vital del documento-CVD: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcioén, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fases del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico —
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de los
Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el
valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que
cumplen funciones publicas la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar
valoracién documental la evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracién
documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el
Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo
de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizaciéon de fondos acumulados es pertinente el uso del término
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“correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicién de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

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

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservaciéon de
estos, cualquiera que sea su titularidad.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfiim y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Diplomatica
documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos
conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la
evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes para garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.
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Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas
que los generaban.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion 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.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Fases del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
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Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y
la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefalada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacién permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacion-SIC: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion 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.

Tabla de valoracién documental-TVD: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacién y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y
de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una entidad publica o
privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
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econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para
el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente o secundario:
Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y
cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o
se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

6. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, de RTVC, se fundamenta en el siguiente contexto
estratégico:

6.1. Naturaleza juridica y régimen legal

Radio Televisiéon Nacional de Colombia — Sistema de Medios Publicos es la denominacion
actual de Radio Television Nacional de Colombia (RTVC), que a su vez se trata de una entidad
de radio y television publica de Colombia, creada por el decreto 3525 del 28 de octubre de 2004,

al disolver Inravision y su productora publica audiovisuales.

RTVC - Sistema de Medios Publicos, es una entidad publica independiente, adscrita al

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y tiene como funcién primordial

9 Av. El Dorado Cr. 45 # 26 - 33
Bogota D.C, Colombia - Codigo Postal: 111321

Teléfonos: (+57)(B01) 2200700
Linea gratuita nacional: 018000123414
Linea preferencial para personas sordas: (+57)(601) 2200703

www.rtvc.gov.co J




GESTION DOCUMENTAL Cddigo: D-S-2
C*( PLAN INSTITUCIONAL Version:7
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | Fecha:29/01/2026
PINAR Pagina: 17 de 45

el producir, programar y emitir los canales publicos de la television colombiana Sefial Colombia
(cultural y educativa), y Canal Institucional (Institucional) y las emisoras de radio publica
nacional Radio Nacional de Colombia y Radiénica, ademas de operar la sefial del Canal Uno (y
a partir del 2014 asumié un 25% de su programacién), y de administrar la red de transmisores

de television publica en la que también se incluyen los canales regionales.
6.2. Principios

e Somos un sistema de medios publicos, es decir, nos debemos a la ciudadania.

¢ Actuamos con responsabilidad y transparencia en el manejo de los recursos publicos.

e Somos incluyentes y diversos como nuestro pais.

e Somos creativos e innovadores en lo que hacemos, en cémo lo hacemos y en los
recursos que invertimos para hacerlo.

e Valoramos nuestro pasado, salvaguardamos y ponemos a disposicién del ciudadano la
memoria audiovisual y sonora de los colombianos.

¢ Nos proyectamos al futuro creando propiedad intelectual que construya valor econémico
y social para el pais.

e Somos gente que trabaja con ética profesional y pasion.
6.3. Valores

e Honestidad.

e Respeto.

o Compromiso.

o Diligencia.

e Justicia.

e Transparencia.

e Creatividad.

6.4. Objetivos estratégicos de RTVC
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o Generar contenidos relevantes, convergentes, incluyentes, diversos y de calidad que
respondan a las expectativas y necesidades de los grupos de valor de RTVC. Garantizar
la cobertura y operacion eficiente de la red publica para la prestacion de los servicios de
la radio y televisidén publica a nivel nacional.

o Garantizar la operacion eficiente de la red publica para asegurar la prestacién de los
servicios de la radio y television publica en todo el territorio colombiano. Implementar
procesos institucionales innovadores, eficientes y con impacto social, en el marco de la
economia naranja, la transformacion digital y las tecnologias de la cuarta revolucion
industrial.

o Fortalecer la Gestion del Conocimiento y Cultura de la innovacién para posicionar las
marcas del Sistema de Medios Publicos.

o Implementar procesos organizacionales innovadores y de alto impacto en el marco de
los principios y enfoques de la transformacion digital.

e Potenciar la gestion organizacional y empresarial de la RTVC a través de la eficiencia
de los procesos, la innovacion, buenas practicas y el desarrollo de las capacidades del

talento humano

6.5. Mapa de Procesos.
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Direccionamiento estratégico

Fortalecimiento institucional » Gestion del Talento Humaneo
(Ambiental cesos) »  Gestion Juridica
Comunicacion e Informacién +  Gestion Documental
Estratégica \ » Gestion Financiera
Relacionamiento con el | +  Gestign Administrativa
i . +  Gestion Compras Pdblicas y
) Estratégica de Tl Proveedores™

e Conocimiento y la

Innovacion apa de Pmcesos

de
Procesos
RTVC

Mapa de Procesos aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio del 27 de agosto de 2025.

7. ANALISIS DE CONTEXTO

e Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG

Los resultados obtenidos en el diligenciamiento del autodiagndstico de la vigencia 2023
presentados en la vigencia 2024 logré establecer la importancia de actualizar y elaborar los
instrumentos y herramientas archivisticas, fortalecer la herramienta tecnoldgica de la entidad,
garantizar la preservacion digital a largo plazo y articular las diferentes areas misionales de la

entidad con el proceso de gestion documental.

o Visitas de seguimiento
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En los seguimientos realizados trimestralmente a cada una de las areas del proceso de gestion
documental se logré evidenciar la aplicacién de procesos y manejo de los documentos. Sin
embargo, el desconocimiento frente a los instrumentos archivisticos y el manejo del Papiro Club

deja ver la importancia de fortalecer y sensibilizar a los colaboradores de la RTVC.

e DOFA

A continuacioén, se presenta la matriz DOFA arrojada en el levantamiento de la informacion del

diagnéstico integral de la gestion documental y administracién de archivos (DIGDAA), resultado

de ello se plasmaron los proyectos en el Plan Institucional de Archivos -PINAR a corto, mediano

y largo plazo.
DOFA
DEBILIDADES OPORTUNIDADES
Instrumentos Archivisticos Papiro Cloud

Actualizacion/complemento  TRD  vigente | Capacidad Funcional

(2021): -Potencialidades y limites

-Totalidad de oficinas productoras -Organizacion Documental técnica (TRD)
-Configuracion en Papiro Cluod / drive

-Aplicacion rigurosa de TRD actualizada.

Procedimientos Corporativos Diagnéstico — DIGDAA
Secuencia de produccién documental Indicadores del Estado Real
-Variables de informatizacion -Instrumentos

-Seguridad de los expedientes electrénicos. | -Procesos
-Organizacién Documental
Iniciativas Documentales

Documentar decisiones Modelo de requisitos del SGDEA

-Control en la Gestion por unidades de Red | -Evaluacién del Papiro Cloud
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DOFA

-PQRS -Prueba de Concepto
-lImpresién de series -Adquisicion o adaptacion.
-Cuarto visto -Necesidades especificas y concretas RTVC.
Modelo de Contratacion de Apoyo Sistema Integrado de Conservacion
Perfiles multi e interdisciplinarios Integracion
-Diagndstico -Software que permita la preservacién digital.
-Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos electronicos -MOREQ.
FORTALEZAS AMENAZAS
Apoyo Directivo Disponibilidad del SGDEA
-Personal Profesional -Especificacion del Modelo
-Proyectos sincronizados -Prueba de Concepto
Experiencia de Seial Memoria Integridad/completitud expedientes
Metodologias procedimental y técnica Reproceso con costo
-Contenidos Sonoros -Expedientes miscelaneos
-Contenidos Audiovisuales -Expedientes incompletos
- Contenidos Digitales -Expedientes no fiables (sin garantia de

integridad)
Conciencia de la Importancia -Migracion al drive
Equipo RTVC
-Conocimiento Transferencias y/o custodia
-Necesidad Definicion del Modelo de Operacion.
-Utilidad -Sefal Memoria como custodio del Archivo
-Cumplimiento Legal de Gestién (audiovisual).

-Fraccionamiento de transferencias
Asignacion de Recursos electronicas.
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DOFA
Subgerencia de Soporte Corporativo - Cumplimiento Legal

-Gestion y tramite Presupuestal
-Proyecto de Gestion del Cambio. Archivo Institucional de RTVC

Limites y Conceptos

-Percepcion de Sefal Memoria como archivo
de la RTVC.

8. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Permite orientar la planeacion estratégica de los archivos y la gestién documental, con los
objetivos de la RTVC, mediante la formulacién y ejecucion de las metas establecidas en los
proyectos a corto, mediano y largo plazo lo que contribuye con el fortalecimiento Institucional,
la eficiencia administrativa y preservacion de la informacion.

8.1. Beneficios

e Instrumento Archivistico que contribuye a la normalizacién de la gestion documental
desde el punto de vista estratégico.

o Contribuye a mejorar la calificacién de desempeno institucional al estar alineado con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y en el avance de la gestion —
FURAG.

o Fortalece la ejecucion de las actividades propias de la gestion documental a través de
los tiempos.

9. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
- PINAR

9.1. Situacion actual de la funcidon archivistica al interior de la entidad

El proceso archivistico en RTVC visto como un proceso transversal va en constante crecimiento
y evolucién, creando la necesidad de establecer estrategias aplicadas al mejoramiento continuo,

generando el fortalecimiento de los planes, programas, procesos y procedimientos, entre otros,

9 Av. El Dorado Cr. 45 # 26 - 33
Bogota D.C, Colombia - Codigo Postal: 111321

Teléfonos: (+57)(B01) 2200700
Linea gratuita nacional: 018000123414
Linea preferencial para personas sordas: (+57)(601) 2200703

www.rtvc.gov.co J




GESTION DOCUMENTAL Cédigo: D-S-2
K PLAN INSTITUCIONAL Version:7
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | Fecha:29/01/2026
PINAR Pagina: 23 de 45

alineados hacia la satisfaccidon de las necesidades de los grupos de interés y al cumplimiento
de la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion, la Ley de Transparencia, Politica
Cero Papel, la aplicacion de las TIC en el sector publico, entre otras, en consecuencia se visiona
la modernizacion y automatizacion de la gestion documental en cumplimiento de lo requerido

para tal fin.

Durante el estado de emergencia en el cual entré Colombia en el 2020, hizo que muchos de los
procesos pasaran de generar documentos de archivos en soporte fisico para hacerlo en soporte
electronico, trayendo como consecuencia el inicio de organizacion de expedientes electrénicos,
por lo que se apoyod a las areas para que a partir de las carpetas de cada dependencia en la
Unidad de Red iniciara la organizacion de éstos. También se apoy6 a la Coordinacion de T.l y
a otros procesos para la validacion en un primer momento de las firmas electrénicas mediante
el uso medios digitales especialmente el e-mail institucional y, posteriormente con la

implementacién de las firmas digitales.

De igual manera, en el 2021 se elaboré la Politica Cero Papel y en los formatos creados o
actualizados en el Sistema Integrado de Gestién vigente se incorporé las anotaciones del uso
de medios digitales y, para garantizar su preservacion, el que se guardaran preferiblemente en
formato PDF. Sin embargo, no ha sido posible manejar una producciéon documental electronica
por completo, generando asi el manejo de los documentos tanto fisicos como electrénicos y en

algunos casos Expedientes Documentales Hibridos?.

Actualmente RTVC cuenta con los Archivos de Gestidon que se encuentran ubicados en cada
una de las unidades productoras de la entidad y el Archivo Central, en donde se almacenan las
unidades de conservacion entregadas en las transferencias primarias, en total se encuentran
almacenadas 4.122 cajas X-200, de las cuales 2.200 pertenecen a una entrega no formalizada
correspondiente a las vigencias 2004 al 2012, por lo cual es informacion que se ha intervenido

dentro de la planeacion de las actividades del Archivo Central.

2 Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una
sola unidad documental por razones del tramite o actuacion.
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9.1.1. Resultados del Diagnéstico Integral de la Gestiéon Documental y Administracién
de Archivos (DIGDAA)

Realizado en la vigencia 2024, por medio del cual se determinaron algunas particularidades a
cerca de la situacion de los archivos de gestion fisicos y electronicos de las areas productoras
de RTVC mediante el disefio de dos tipos de instrumentos para la recopilacion de informacion,
encuestas y entrevistas donde se determinaron las condiciones y caracteristicas que reflejen la
evaluacion integral de los documentos y la funcion archivistica de la entidad, por medio de la
cual se identificaron y analizaron los aspectos operativos, logisticos, administrativos y
estratégicos de la gestidon documental en la entidad, teniendo en cuenta como criterio de

comparacion, analisis y clasificacion, las disposiciones legales en materia archivistica en el pais.

Dentro de los aspectos mas relevantes en el DIGDAA se lograron establecer 3 componentes:
e Componente archivistico.
o Componente de tecnologia asociado a la gestion documental.

¢ Componente de conservacion y preservacion digital a largo plazo.

Ver documento del DIGDAA de la RTVC.

9.2. Identificacion de aspectos criticos

A continuacién, se presentan los aspectos criticos identificados y se relacionan los riesgos que

se pueden presentar:

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO RIESGO

Desarrollo de metas y actividades sin articulacion en los
Se requiere actualizar los instrumentos | instrumentos archivisticos.

y herramientas archivisticas, con el |Cambio de directrices y politicas, lo que dificulta dar
1 | Diagnostico Integral de la Gestion | continuidad a los objetivos y metas establecidas en el
Documental y Administracién de | proceso de gestion documental.

Archivos (DIGDAA). Falta de planeacion y seguimiento en los objetivos
establecidos a corto, mediano y largo plazo.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO RIESGO

Inconsistencias en la implementacién de las Tablas de
Retencion  Documental de acuerdo con el

. s versionamiento y los periodos de tiempo.
Se requiere actualizacion en las Tablas y P P

2 |de Retencion Documental - TRD | Reproceso en la organizacién archivistica de los
convalidadas. documentos almacenados en el Archivo Central.

Dificultad en la organizacién de los archivos de gestion
de las dependencias.

Articulacién del Programa de Gestion Documental con
el DIAR.

Desactualizacion de Instrumentos Archivisticos como el
PINAR, PGD, TRD, CCD e inventarios documentales.

Actualizacion e implementaciéon de los Programas
Especificos del Programa de Gestion Documental —
PGD.

Actualizacién de los Instrumentos
3 | Archivisticos PGD, Programas
Especificos.

Instrumentos archivisticos que carecen de una
articulacion integrada.

Articulacion y desarrollo de las actividades de los
programas especificos.

Carencia de identificacidon documental en el FUID frente
a las fechas de produccion y las TRD.

Inexistencia de TRD actualizada en el gestor de

Ajustar  la  clasificacion  de los | documentos, lo que genera un reproceso para crear
documentos ~ almacenados en el estructuras de informacién.

Archivo Central de acuerdo con el
versionamiento de las TRD.

Dificultad en la identificacion de la documentacién para
préstamo y consulta.

Dificultad en identificar la produccion documental de
acuerdo con la estructura organica.

Inadecuado almacenamiento de documentos

Falta la elaboracion e implementacion producidos en los diferentes sistemas de informacion.

de instrumentos archivisticos (Banco . ,
Terminolégico de Series y Subseries, Falta infraestructura adecuada que garantice la

5 | Tablas de Control de Acceso. Modelo | conservacion de los documentos de archivo a lo largo
de Requisitos para la Gestion de | d€ su ciclo de vida.

Documentos Electrénicos de Archivo y | carencia de instrumentos archivisticos que permitan la
Esquema de Metadatos). normalizacién de la gestién documental en un 100%.

Informacién desactualizada en la pagina web e

Desactualizacion y falta de incumplimiento a la Ley de Transparencia.

articulacion de los instrumentos de la

6
ley 1712 de 2014. Acceso y divulgacién no autorizada de la informacion.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
No. ASPECTO RIESGO
Identificacion erronea de la
Ly . Falta de control en los documentos generados por las
documentacion en las dependencias . ; N
7 . dependencias de la entidad, lo que conlleva a pérdida
de acuerdo con el cambio de estructura . s
- de la informacion.
organica.
Es necesario revisar las TRD
convalidas contra el inventario del . . o
; Inventarios documentales identificados de manera
Archivo Central y los actos|. o
8 L . . inadecuada, lo que dificulta establecer documentales de
administrativos por cada periodo de ;
! A ; los diferentes fondos.
tiempo, con el fin de determinar su la
viabilidad de su aplicacion.
Perdida de informacién electrénica y digital.
Se requiere la adquisicion e Inadecuada conformacion de Expedientes.
implementaciéon de un Sistema de |Uso de tecnologia obsoleta para soportar el proceso de
Gestion de Documentos Electronicos | gestion documental.
9 |de Archivo (SGDEA) que permita Ausencia de trazabilidad de la informacion en el ORFEO
controlar el que los documentos ;
i (Papiro Cloub).
cuenten con los atributos de un g . — y
documento elecironico. No existe la interoperabilidad de los sistemas de
informacion en los que se producen los documentos
electronicos.
Procesos y procedimientos desactualizados que
permitan la normalizacién de la operacion del proceso
de gestién documental.
Ausencia de lineamientos para la|Revision en la actualizacion para los manuales de
normalizacién de procesos, | procedimientos y un mecanismo de control y
10 | procedimientos, formatos y | seguimiento a su aplicacion, para que cualquier
documentos propios de la gestion |producto especifico desarrollado para gestion
documental de la entidad. documental, esté alineado con el flujo de trabajo y la
operacion.
Formatos obsoletos que no cumplen con los requisitos
de la operatividad.
Falta actualizacion y articulacion en las Politicas de
o .. |Seguridad de la Informacion, Politica de Gestion
Desconocimiento y falta de apropiacion | Documental con el fin de prevenir Riesgos de
de los lineamientos del proceso de Corrupcion.
11 gestiébn documental por parte de los
funcionarios y contratistas debido a la | Falta de seguimiento y control del proceso de gestion
rotacion de personal en las |documental en las dependencias, lo que conlleva a que
dependencias de la RTVC. los colaboradores no apliquen el procedimiento para
conformacion de los expedientes de archivo de acuerdo
con las TRD en el ORFEO.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO RIESGO

Falta desarrollar sensibilizaciones en temas especificos
de gestion documental, entre los que se encuentran el
PINAR, PGD, SIC, SGDEA, Transferencias
Documentales, entre otros.

Obsolescencia tecnolégica y de los soportes que
contienen la informacion electrénica, lo que representa
un riesgo para el acceso a la informacién y la toma de
decisiones, asi como la preservacion de la misma.
Inexistencia de aplicaciones que carecen de la
especificidad funcional que requiere la Entidad y por
tanto, entran en desuso o se utilizan de forma limitada,
en razon al orden en que se ejecutan las actividades.

. o Fortalecer la conformacién de expedientes que reflejen
Obsolescencia  Tecnolégica en el | |55 series y subseries de las dependencias, de acuerdo

Sistema de Gestion Documental | con |as Tablas de Retencion Documental.
12 | (ORFEO) que garantice la

conformacion de expedientes 'y
trazabilidad de la informacion

Carencia de caracteristicas y garantia de completitud de
los expedientes y seguridad suficientes para la
salvaguarda de la informacion.

La informacién contenida en el ORFEO carece de
atributos legales para servir de evidencia, previendo una
dificil identificaciéon de informacion susceptible de migrar
cuando se requiera, sin acudir necesariamente con
acciones de validacion y reproceso de datos.
Inadecuado tramite de las comunicaciones oficiales con
firma electrénica que garantice el valor probatorio de los
documentos en el sistema de informacién ORFEO.

Se requiere dar continuidad a la Deterioro y pérdida de documentos.

actualizacion y aprobacion del Sistema | Desconocimiento de responsabilidades y obligaciones
13 |Integrado de Conservaciéon (SIC) | frente a la conservacion de documentos de acuerdo con
segun lo establecido en lajlos Programas de Conservacion Documental 'y
normatividad archivistica. Preservacion Digital a largo plazo.

Carencia de lineamientos que permitan contribuir con la
reduccion del Cero Papel.

Carencia de fortalecimiento para los
14 |lineamentos en la reduccion de
consumo de papel en la Entidad.

Incumplimiento en el marco normativo que rige la
gestién documental.

Falta de seguimiento al cumplimiento de la estrategia
del Cero Papel.

Desarticulacion entre las | Desconocimiento de la normativa archivistica para el
15 |dependencias de la RTVC Gestion | procesamiento de los documentos en diferentes
Documental y Sefial Memoria. soportes.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO RIESGO

Pérdida de documentos de archivos por las malas
practicas de gestiéon documental en las dependencias.

Acumulaciéon de documentos sin clasificar, lo que
dificulta la consulta y acceso a los documentos.

Tabla 1 Aspectos criticos — Riesgos.

Una vez identificados los aspectos criticos y los posibles riesgos asociados, se procede a medir
el nivel de impacto de cada uno de ellos aplicando la tabla de evaluacion que se presenta a
continuacion, en la que se califica cada aspecto critico frente al impacto que genera su ausencia
o deficiencia, en los ejes articuladores de la gestién documental. Se asigna una calificacion de

1 a 10, siendo 1 la calificacién de menor impacto negativo.

9.3. Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores

A continuacion, se relaciona la calificacidon obtenida del analisis de los aspectos criticos frente
a los ejes articuladores®, de acuerdo con la metodologia que presenta el Manual para la

Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Archivo General de la Nacion,

vigencia 2014.
EJES ARTICULADORES
ASPECTO "
CRITICO Administracion Acceso ala Prese;vacmn Aspectos Fortalecimiento TOTAL
de archivos informacién | . e tecnolégicos @y articulacién
informacion
Se requiere
actualizar los
instrumentos y
herramientas 4 6 5 10 9 34

archivisticas, con
el Diagnéstico
Integral de la
Gestién

3 Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcién archivistica establecidos en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.” Es un campo fijo que el Archivo General de la Nacién - AGN en su Manual
para la formulacion del Plan Institucional de Archivos —PINAR.
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EJES ARTICULADORES
ASPECTO

Preservacion

CRITICO Administracion =Acceso a la Aspectos Fortalecimiento

. . L, de . . . ‘s TOTAL
de archivos informacion | . ‘s tecnolégicos @y articulacion
informacion
Documental y
Administracion de
Archivos
(DIGDAA).
Se requiere
actualizacion en
las Tablas de
Retencion 7 8 8 8 9 40
Documental -
TRD
convalidadas.
Actualizacion de
los instrumentos
archivisticos PGD 6 5 6 6 6 29
y Programas
Especificos.
Ajustar la

clasificacion  de
los documentos
almacenados en
el Archivo Central / 5 5 6 29
de acuerdo con el
versionamiento
de las TRD.

Falta la
elaboracién e
implementacion
de instrumentos
archivisticos

(Banco

Terminoldgico de

Series y

Subseries, 6 8 7 10 7 38
Tablas de

Control de

Acceso, Modelo
de Requisitos
para la Gestion
de Documentos
Electréonicos de
Archivo \
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EJES ARTICULADORES
ASPECTO

CRITICO Administracion =Acceso a la Prese‘;\éacién Aspectos Fortalecimiento

de archivos informacion | . ‘s tecnolégicos @y articulacion
informacion

TOTAL

Esquema de

Metadatos).

Desactualizacion

y falta de

_artlcuIaC|on de los 8 5 6 7 4 30
instrumentos de

la ley 1712 de

2014.
Identificacion
errbnea de la
documentacion
en las
dependencias de 9 4 6 9 8 36
acuerdo con el
cambio de
estructura
organica.

Es necesario
revisar las TRD
convalidas
contra el

inventario del
Archivo Central y
los actos 6 6 9 10 6 37
administrativos
por cada periodo
de tiempo, con el
fin de determinar
su la viabilidad
de su aplicacion.
Se requiere la
adquisicién e
implementacion
de un Sistema de

Gestion de

Documentos 8 8 8 10 10 44
Electrénicos de

Archivo

(SGDEA) que
permita controlar
el que los
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EJES ARTICULADORES
ASPECTO s
CRITICO Administracion =Acceso a la Prese;vaclon Aspectos Fortalecimiento TOTAL
de archivos informacion | . e tecnolégicos @y articulacion
informacion
documentos
cuenten con los
atributos de un
documento
electronico.
Ausencia de
lineamientos
para la
normalizacion de
procesos,
procedimientos, 8 8 6 8 8 38
formatos y
documentos
propios de la
gestion
documental de la
Entidad.
Desconocimiento
y falta de
apropiacion de
los lineamientos
del proceso de
gestion
documental por
parte de los 7 6 5 2 7 27
funcionarios vy
contratistas
debido a la
rotacién de
personal en las
dependencias de
la RTVC.
Obsolescencia
Tecnolégica en
el Sistema de
Gestién
Documental 7 6 6 8 6 33
(ORFEO) que
garantice la

conformacion de
expedientes vy

www.rtvc.gov.co
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EJES ARTICULADORES
ASPECTO

Preservacion

CRITICO Administracion =Acceso a la Aspectos Fortalecimiento

. . L, de . . . ‘s TOTAL
de archivos informacion | . ‘s tecnolégicos @y articulacion
informacion
trazabilidad de la
informacion.
Se requiere dar
continuidad a la
actualizacién y
aprobacion  del
Sistema
Integrado de 9 7 8 6 6 36
Conservacion
(SIC) segun lo
establecido en la
normatividad
archivistica.
Carencia de
fortalecimiento
para los
Ilneamentg’s en 5 8 5 7 7 32
la reduccion de
consumo de
papel en la
Entidad.
Desarticulacion
entre las
dependencias de 8 6 6 5 8 30

la RTVC Gestion
Documental y
Sefal Memoria.
TOTAL 104 98 96 108 107 513
Tabla 2 Evaluacién de Aspectos criticos.

De esta forma puede observarse que los ejes articuladores que se estan viendo mas afectados
actualmente, a causa de los aspectos criticos identificados, son el acceso a la informacion, la

preservacion de la informacién y la administracion de los archivos.

Conforme a las distintas calificaciones obtenidas y a los recursos disponibles para el Grupo de

Gestion Documental, se determinara el orden de prioridad que se le deben dar a los planes y
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proyectos a implementar, con el fin de lograr la armonizacién y normalizacion de la funcién

archivistica y la gestién documental en RTVC.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 108
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 107
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. 104
ACCESO A LA INFORMACION 08
PRESERVACION DE LA INFORMACION 96

En el Anexo No. 1 Matriz del PINAR se encuentra los criterios de evaluacion de la Identificacion

de los aspectos criticos, priorizacion, sumatoria y objetivos del PINAR.

9.4. Formulacién de la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

RTVC conformara su archivo documental, aplicando todas las condiciones normativas y
técnicas para dar cumplimiento a preceptos constitucionales, garantizando de esta forma, la
correcta administracion, el acceso, uso y conservacion de este a través de la aplicacion de los
instrumentos, herramientas procesos y procedimientos archivisticos, encaminados a fortalecer
las politicas en gestion documental de la entidad y la planeacién estratégica establecida desde

el mapa de procesos.

9.5. Responsables de la implementacién del PINAR.

La implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR en RTVC se fundamenta en el
principio de responsabilidad compartida, conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 vy el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica (Acuerdo AGN 001 de 2024), segun el cual la gestion
documental es una funcion transversal que compromete a todos los niveles de la entidad. No
obstante, para garantizar su correcta ejecucion, se definen roles y responsabilidades claras,

diferenciadas y articuladas las cuales estaran determinadas de la siguiente forma:
e ALTA DIRECCION
Rol: Direccion estratégica y garantia institucional de la funcién archivistica.

Responsabilidades:
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Aprobar el Plan Institucional de Archivos — PINAR y sus actualizaciones.

Garantizar la asignacién de recursos humanos, técnicos, tecnologicos y financieros para la
implementacion del PINAR, el PGD y el SIC.

Asegurar la articulacion del PINAR con el Plan Estratégico Institucional, el MIPG y los

Sistemas Integrados de Gestion.

Promover una cultura organizacional orientada al cumplimiento normativo, la transparencia

y la gestion adecuada de la informacién.

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO

Rol: Responsable institucional de la planeacion, coordinacion y seguimiento de la funcion

archivistica.

Responsabilidades:

Liderar la formulacion, actualizacion, ejecucion y seguimiento del PINAR.
Coordinar la implementacién de la Politica de Gestién Documental en toda la entidad.

Articular las acciones del proceso de gestion documental con las areas misionales y

transversales.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos archivisticos

priorizados.

Presentar informes de avance y resultados a la Alta Direccion y a los 6rganos de control,

cuando aplique.

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL / ARCHIVO CENTRAL

Rol: Responsable técnico-operativo de la gestion documental y administracién de archivos.

Responsabilidades:

www.rtvc.gov.co J

Disefar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos (TRD, CCD, PGD,
inventarios documentales, SIC, Banco Terminoldgico, Tablas de Control de Acceso,
Esquema de Metadatos, entre otros).
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= Asesorar a las dependencias en la correcta aplicacion de las TRD y en la conformacion de

expedientes fisicos y electronicos.

= Administrar el Archivo Central, garantizando la organizacion, conservacion, préstamo,

consulta y disposicion final de los documentos.
= Coordinar y ejecutar las transferencias documentales primarias y secundarias.

» Liderar los procesos de valoracion documental y eliminacién conforme a la normativa

vigente.

» Apoyar la implementaciéon y operacion del SGDEA, en articulacion con el area de

Tecnologias de la Informacion.

o DEPENDENCIAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTOS (AREAS MISIONALES Y
TRANSVERSALES)

Rol: Responsables directos de la produccion, organizacion y custodia inicial de los documentos.
Responsabilidades:

= Producir los documentos conforme a los procedimientos, formatos y lineamientos

establecidos.

= Organizar y mantener actualizados los archivos de gestion de acuerdo con las TRD

vigentes.
= Garantizar la correcta conformacién de expedientes fisicos, electrénicos o hibridos.

= Aplicar los lineamientos de la Politica de Gestién Documental, Cero Papel, seguridad de la

informacion y proteccion de datos.
= Realizar oportunamente las transferencias documentales al Archivo Central.
= Designar responsables internos para la gestion documental en cada dependencia.
e AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TI)
Rol: Soporte tecnolégico de la gestion documental y los documentos electrénicos de archivo.

Responsabilidades:
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Garantizar la disponibilidad, seguridad e interoperabilidad de los sistemas de informacion

que soportan la gestion documental.
Apoyar la implementacion, administracion y evolucion del SGDEA.

Asegurar la integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion de los documentos

electrénicos.

Articular las soluciones tecnoldgicas con los requerimientos archivisticos definidos por el

Grupo de Gestion Documental.

SENAL MEMORIA

Rol: Custodia especializada del patrimonio audiovisual y sonoro.

Responsabilidades:

Gestionar los documentos audiovisuales y sonoros conforme a los principios archivisticos y

la normativa vigente.

Articular sus procesos con el Archivo Institucional de RTVC y el Grupo de Gestidon

Documental.

Garantizar la conservacion, preservacion digital y acceso a largo plazo del patrimonio

documental bajo su custodia.

Evitar la desarticulacion operativa y técnica en la gestion de los documentos de archivo de

la entidad.

FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

Rol: Corresponsables del cumplimiento de la funcién archivistica.

Responsabilidades:

Cumplir los lineamientos, procedimientos e instrumentos archivisticos establecidos por la
entidad.

Participar en los procesos de capacitacion y sensibilizacion en gestion documental.

Proteger la informacion bajo su responsabilidad y garantizar su adecuado uso vy

conservacion.
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= Reportar oportunamente las necesidades, riesgos o incidentes asociados a la gestién

documental.

9.6. Dimensiony politica de MIPG

Teniendo en cuenta que MIPG articula los Sistemas de Gestién y Control Interno, unificar y
armonizar los procesos, encontrando dentro de sus objetivos el desarrollar una cultura
organizacional solida fundamentada en la informacién, el control, la evaluacion, para la toma de

decisiones y la mejora continua, asi como la toma de decisiones basada en evidencias.

En consecuencia el proceso de gestiéon documental dentro de la dimensién de informacion y
comunicacion, la cual sefala tiene como propésito garantizar un adecuado flujo de informacion
interna, es decir aquella que permite la operacion interna de una entidad, asi como de la
informacion externa, esto es, aquella que le permite una interaccidon con los ciudadanos; para
tales fines se requiere contar con canales de comunicacion acordes con las capacidades

organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

En este sentido, es importante que tanto la informacion como los documentos que la soportan
(escrito, electrénico, audiovisual, entre otros) sean gestionados para facilitar la operacion de la
entidad, el desarrollo de sus funciones, la seguridad y proteccion de datos y garantizar la

trazabilidad de la gestion.

Asi mismo, le apunta a la Politica de Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha
contra la corrupcién promoviendo la transparencia de la informacion mediante la divulgaciéon
eficiente en la pagina web, permitiendo a los ciudadanos y entidades acceder a la informacién

de caracter publico de la RTVC.

10.FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DE PINAR.

Con base en los aspectos criticos y ejes articuladores, tenemos como resultado la formulacion
de los siguientes objetivos del PINAR:
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ASPECTO CRITICO OBJETIVOS
Se requiere actualizar los
instrumentos y herramientas || Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental -

archivisticas, con el Diagnéstico
Integral de Archivos — DIAR.

TRD de acuerdo con los cambios de estructura organica.

Se requiere actualizacion en las
Tablas de Retencién Documental -
TRD convalidadas.

Actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental -
TRD de acuerdo con los cambios de estructura organica.

Actualizacion de los instrumentos
archivistcos PGD y Programas

Actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental -
TRD de acuerdo con los cambios de estructura organica.

Especificos.
Ajustar la clasificacion de los
documentos almacenados en el

Archivo Central de acuerdo con el
versionamiento de las TRD.

Implementar las versiones de la TRD y ajustar la
denominacion de las areas, series y subseries en la
organizacion de los documentos que se encuentran en
custodia del Archivo Central, asi como el ajuste al
Formato Unico de Inventario Documental — FUID, con el
fin de acceder de manera eficiente a la documentacién y
dar cumplimiento a la normativa archivistica.

Falta la elaboracion e implementacion
de instrumentos archivisticos (Banco
Terminolégico de Series y Subseries,
Tablas de Control de Acceso, Modelo
de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo,
Esquema de Metadatos).

Implementar acciones que garanticen la ejecucion de los
proyectos del PINAR, las actividades del PGD vy los
lineamientos establecidos para la conservacion y
preservacion de los documentos de archivo producidos,
recibidos y gestionados en la RTVC.

Desactualizacion y falta de
articulacion de los instrumentos de la
ley 1712 de 2014.

Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental -
TRD de acuerdo con los cambios de estructura organica.

Identificacion errénea de la
documentacién en las dependencias
de acuerdo con el cambio de
estructura organica.

Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental -
TRD de acuerdo con los cambios de estructura organica.

Es necesario revisar las TRD
convalidadas contra el inventario del
Archivo Central y los actos

administrativos por cada periodo de
tiempo, con el fin de determinar su
viabilidad de su aplicacion.

Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental -
TRD de acuerdo con los cambios de estructura organica.
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ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

Se requiere la adquisicion e
implementacién de un Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA) que permita
controlar el que los documentos
cuenten con los atributos de un
documento electrénico.

Adquirir e implementar un Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA con el fin
de garantizar los atributos de los documentos
electronicos en cuanto a su autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y preservacion a largo plazo y
mantener el valor probatorio de los documentos durante
todo su ciclo de vida.

Ausencia de lineamientos para la
normalizacion de procesos,
procedimientos, formatos y
documentos propios de la gestion
documental de la Entidad.

Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD de acuerdo con los cambios de estructura organica.

Desconocimiento y falta de
apropiaciéon de los lineamientos del
proceso de gestion documental por
parte de los funcionarios y contratistas
debido a la rotacion de personal en las
dependencias de Ila RTVC vy
articulacion de la Politica de Gestién
Documental.

Documentar, actualizar e implementar la Politica de
Gestion Documental para la RTVC.

Obsolescencia Tecnolégica en el

Sistema de Gestion Documental
(ORFEO) que garantice la
conformacion de expedientes 'y

trazabilidad de la informacion.

Adquirir e implementar un Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA con el fin
de garantizar los atributos de los documentos
electronicos en cuanto a su autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y preservacion a largo plazo y
mantener el valor probatorio de los documentos durante
todo su ciclo de vida.

Se requiere dar continuidad a la
actualizacion 'y  aprobacién  del
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) segun lo establecido en la
normatividad archivistica.

Implementar acciones que garanticen la ejecucién de los
proyectos del PINAR, las actividades del PGD vy los
lineamientos establecidos para la conservacion y
preservacion de los documentos de archivo producidos,
recibidos y gestionados en la RTVC.

Carencia de fortalecimiento para los
lineamentos en la reduccién de
consumo de papel en la Entidad.

Adquirir e implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA con el fin
de garantizar los atributos de los documentos
electronicos en cuanto a su autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y preservacion a largo plazo y
mantener el valor probatorio de los documentos durante
todo su ciclo de vida.

Desarticulacion entre las
dependencias de la RTVC Gestion
Documental y Sefial Memoria.

Documentar, actualizar e implementar la Politica de
Gestion Documental para la RTVC.
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10.1. Formulacion de proyectos del PINAR

Identificados los aspectos criticos y los objetivos de cada uno de ellos, fueron formulados
cinco (5) proyectos enfocados a subsanar cada uno de los aspectos criticos. Informacién por
visualizarse en el anexo 1 “Matriz del PINAR”.

A continuacién, se presentan los proyectos con cada una de las fases.
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P1 - Proyecto de adquisicion
e implementacion de un
Sistema de gestion de
documentos electrénicos de
archivo SGDEA en la RTVC.

FASES
-Adquisicion e
Implementacion del SGDEA.
-Politica y Programa del uso
eficiente del Papel

www.rtvc.gov.co

RTVC

30

P2 - Proyecto actualizacion de los
Instrumentos y herramientas
archivisticas de la entidad.

FASES

-Actualizacion de las TRD.-
Elaboracion y'o actualizacion de los
Instrumentos y Herramientas
Archivisticas
-Actualizacion de procedimientos y
formatos del proceso de gestion
documental.

P3 - Proyecto de Implementacion del
Sisztema Integrado de Conservacion-
SIC y el Programa de Gestion
Documental -PGD.

FASES
-Implementation del Plan de
Conservacion Documental..
Amplementation del Plan de

Preservacion Digital a largo plazo
-Implementacion del Programa de
Gestion Documental.
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PROYECTOS PINAR 2025-2029

P4- Proyecto de
implementacion y ajuste a la
organizacion técnica archivista
a los documentos almacenados
en el Archivo Central y en los
Archivos de Gestion de la RTVC

FASES

-Ajuste al formato (nico de
Inventario Documental - FUID y
Organizacion técnica de
archivos.

-Plan de Transferencias
Documentales

P5 - Proyecto de actualizacion
de la Politica de Gestion de
documentos

FASES

-Actualizacion de la Politica
de Gestion de documentos
-Sensibilizaciones
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10.2. Mapa de Ruta

11.CRONOGRAMA

PLAZO "PLAZO -
LARGO PLAZO .
— PROYECTO / TIEMPO PLAZO PLAZO LIDER

—mmm

Proyecto de adquisicion e
implementacion de un
P1 Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA en laRTVC.

Proyecto actualizacion de los
P2 instrumentos y herramientas
archivisticas de la Entidad.

Proyecto de Implementacion
del Sistema Integrado de
P3 Conservacion — SIC y del
Programa de Gestion
Documental — PGD.

Proyecto de implementacion
y ajuste a la organizacion
técnica archivista a los
P4 documentos almacenados en
el Archivo Central y en los
archivos de gestion de la
RTVC.

Proyecto de actualizacién de
P5 la Politica de Gestién de
documentos de la RTVC.

El desarrollo de las actividades descritas en el Plan Institucional de Archivos -PINA, se
encuentran plasmadas en el Anexo 1 Matriz del PINAR enmarcadas en cada uno de los

Subgerencia de Soporte Corporativo / Profesionales grupo Gestion
Documental

proyectos.
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12.RIESGO Y CONTROLES

Los Riesgos y Controles se encuentran descritos en el Anexo 1 Matriz del PINAR.

13.HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

El seguimiento de la implementacion de los proyectos y actividades propuestas, lo realizara la
Coordinaciéon de Gestion Administrativa a través del Grupo de Gestion Documental en
concordancia a los cronogramas, planes de trabajo y los productos que se planteen para el
disefio e implementacion de cada uno de ellos, el cual se encuentra en la Matriz del PINAR.

14.RECURSOS QUE SOPORTAN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

FUTIC 2026 FUNCIONAMIENTO Y OPERACION

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOSIADO MAGNITUD

Objetivo No. 5: Potenciar la gestién organizacional y empresarial
de la RTVC a través de la eficiencia de los procesos, la innovacion, o
buenas practicas y el desarrollo de las capacidades del talento 100%
humano.

El presupuesto se designara de acuerdo con el rubro o linea presupuestal aprobado en el Plan
Anual de Adquisiciones de la vigencia 2026 y se encuentra sujeto a modificaciones, acorde a
las dinamicas administrativas e implementacion de ley de garantias.

15.COMUNICACION Y DIVULGACION

La comunicacién y divulgacion del Plan se realizara de manera articulada y permanente, con el fin
de garantizar su conocimiento, apropiacion y cumplimiento por parte de los diferentes grupos de
valor. Para ello, se utilizaran canales institucionales formales como la intranet, el correo electrénico
corporativo, el gestor documental y la pagina web institucional, asi como espacios presenciales y
virtuales tales como comités, mesas de trabajo, jornadas de socializacion, capacitaciones y
reinducciones. Adicionalmente, se dispondran piezas informativas (circulares, boletines, instructivos
y guias operativas) que faciliten la comprension de los lineamientos, responsabilidades y
procedimientos asociados al Plan. La divulgacion se complementara con acciones de seguimiento
y retroalimentacion, orientadas a verificar la correcta recepcion de la informacion y a fortalecer la
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cultura organizacional en materia de gestion documental, en concordancia con la normativa
archivistica vigente y la politica institucional.

16.VIGENCIA

El presente Plan/ Programa fue aprobado en sesién de Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
del 27 de enero de 2026.

17.CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Descripcion de ajuste  Area Productora Fecha de
Aprobacion

07 Actualizacion de normativa.  Grupo de Gestiéon Documental 27 de enero de
2026

18.ANEXOS

Matriz del PINAR 2025
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