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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR

1. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (INVIMA) es una entidad
del orden nacional, adscrita al Ministerio de Salud y Proteccién Social, creada mediante el
articulo 245 de la Ley 100 de 1993. Como organismo publico, el INVIMA esta obligado a
garantizar la adecuada gestion y administracion de los documentos que produce en el
ejercicio de sus funciones, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 11, 12, 14, 15,
16 y 17 de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000).

En atencion a lo establecido en la Ley 594 de 2000 y en los articulos 2.8.2.5.5y 2.8.2.5.8
del Capitulo V, Parte VIII del Decreto 1080 de 2015, el presente documento desarrolla el
Plan Institucional de Archivos (PINAR) del INVIMA. Este instrumento tiene como
proposito planificar la funcion archivistica de la entidad mediante la definicion, articulacién
y seguimiento de planes y proyectos orientados a la gestiébn documental, organizacion y
conservacion de los archivos, a corto, mediano y largo plazo. La funcién archivistica
comprende todas las actividades relacionadas con la gestion documental, desde la
produccion de documentos en las diferentes dependencias, hasta su disposicion final al
concluir el ciclo de vida.

El PINAR que se presenta fue formulado con base en el diagnéstico integral de los
archivos del INVIMA, realizado por el Grupo de Gestiébn Documental y Correspondencia
de la Secretaria General en el Ultimo trimestre de 2025. Dicho diagndstico permitié
identificar aspectos criticos de la gestion documental, riesgos asociados a la funcion
archivistica y su impacto en la entidad. A partir de esta evaluacion se definié una vision
estratégica, se establecieron acciones de mejora y se disefiaron mecanismos para mitigar
los riesgos detectados.

Las acciones contempladas en el PINAR se estructuran como objetivos estratégicos
orientados a resolver las problematicas identificadas. Para ello, el plan incluye proyectos y
actividades priorizadas en una hoja de ruta que define el orden de ejecucion y los plazos
correspondientes. El cumplimiento de estas acciones serd monitoreado mediante
herramientas de seguimiento y control que permitiran medir avances, evaluar resultados y
adoptar medidas correctivas para garantizar la mejora continua de la funcién archivistica
en el INVIMA.

2. OBIJETIVOS

2.10bjetivo General

Garantizar la adecuada gestion documental y la preservacion del patrimonio documental
del INVIMA, mediante la implementacion de instrumentos archivisticos, la aplicaciéon de la
normatividad vigente y el desarrollo de planes y proyectos estratégicos que optimicen el
acceso, la conservacion y la trazabilidad de la informacion en todos sus soportes.
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2.20bjetivos Especificos

1. Elaborar y actualizar los inventarios documentales en estado natural de los
archivos de gestion y del Archivo Central, asegurando su trazabilidad y control
fisico.

2. Revisar y actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD) conforme a la
normativa vigente y necesidades institucionales, garantizando su convalidacion
ante el AGN.

3. Actualizar el Programa de Gestién Documental (PGD) para fortalecer los procesos
archivisticos y la preservacion documental.

4. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), incluyendo estrategias
de preservacion digital a largo plazo.

5. Diagnosticar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA), asegurando interoperabilidad con sistemas misionales.

6. Ejecutar transferencias documentales primarias conforme a las TRD vy
cronogramas institucionales.

7. Fortalecer la cultura archivistica institucional mediante programas de
sensibilizacién y capacitacion en buenas practicas archivisticas.

3. ALCANCE

El presente Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — INVIMA comprende la planificacién, implementacion y
seguimiento de la funcion archivistica en toda la entidad, conforme a la Ley 594 de 2000,
el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y deméas normativa aplicable.
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4. GLOSARIO

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

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

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el
deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en
condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion tecnolégica, la reconversion a
nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los
contenidos

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

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

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son
salvados, tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un
“‘documento de archivo digital”. Véase también: “documento de archivo analégico.

Eje articulador: Es un principio legal que tiene como funcién basica el facilita miento del
manejo de la informacion, asi como su gestion tecnoldgica y fisica.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestién
documental.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con
su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento logico a los planes y
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proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Preservacion digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo
en cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. a pesar de
que la digitalizacion certificada permite la sustituciébn del original, pueden presentarse
problemas de duplicidad.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Priorizacién: Hace referencia a la anterioridad de algo respecto de otra cosa, en la
gestion documental es saber identificar aquello que tiene mas importancia e impacto y que
permitira conservar una secuencia frente al proceso facilitando la ejecucién del Plan.

Programa de Gestion Documental — PGD: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

Sistema integrado de conservacion: 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.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico que sustenta el Plan Institucional de Archivos (PINAR) del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (INVIMA) se fundamenta en
su mision esencial: proteger y promover la salud de la poblacién colombiana. Esta labor
se orienta a prevenir riesgos para la salud publica derivados de practicas inadecuadas en
la fabricacion, conservacion y distribucién de medicamentos, alimentos y otros productos
sujetos a control sanitario en el territorio nacional.

En coherencia con esta funcion, el INVIMA define su misién, visiéon y objetivos
estratégicos como pilares para garantizar la seguridad sanitaria, la transparencia
institucional y la confianza ciudadana. Estos lineamientos estratégicos no solo guian la
gestién técnica y operativa de la entidad, sino que también respaldan la implementacién
de politicas archivisticas que aseguren la adecuada administracion, conservacion y
disponibilidad de la informacién, considerada un activo fundamental para la toma de
decisiones, la rendicion de cuentas y la proteccion del patrimonio documental del Estado.




GESTION DOCUMENTAL Y

GESTION ADMINISTRATIVA CORRESPONDENCIA

iNVimao PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Fecha de Emisién: 2026-

Cddigo: GAD-GDO-DI2 Version: 07 01-30

Péagina 8 de 26

5.1Misién

El Invima es un instituto técnico, cientifico del orden nacional, adscrito al Ministerio de
Salud y Proteccion Social, encargado de ejecutar las politicas formuladas por el Gobierno
en materia de inspeccion, vigilancia y control sanitario, basado en la gestion del riesgo de
los productos de su competencia, para proteger y promover la salud publica a través de la
articulacién sectorial e intersectorial y contribuir a la mejora continua del estatus sanitario.

5.2Visién

En el afio 2031, el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima,
sera un instituto técnico, cientifico reconocido nacional e internacionalmente por ser lider,
oportuno, eficiente y cercano a los ciudadanos, emprendedores, empresarios y demas
grupos de valor, reconocido por proteger y promover la salud publica con presencia en el
territorio nacional.

5.3Politica Sistema De Gestién Integrado

“El Invima protege y promueve la salud de la poblacion mediante la mejora continua, la
eficacia y eficiencia de sus procesos, fortaleciendo el aseguramiento sanitario y el sistema
de inspeccion, vigilancia y control sanitario, asi como el control de calidad de los
productos bajo un enfoque basado en riesgos. Para ello, implementa buenas practicas
profesionales, asegurando la confiabilidad y oportunidad de los ensayos y resultados
analiticos de los laboratorios.

La entidad promueve la proteccion de la seguridad y salud en el trabajo y del
medioambiente, mediante la prevencién, mitigacion y control de los impactos generados
por el desarrollo de las actividades misionales y de apoyo. Todo esto se realiza
cumpliendo con la legislacion vigente, las politicas institucionales y los requisitos
normativos aplicables, administrando de manera efectiva los recursos humanos, fisicos,
ambientales, financieros y tecnolégicos, con el fin de satisfacer las necesidades y
expectativas de las partes interesadas y generar confianza en la poblacion.

Asimismo, el Invima disefia, promueve y adopta las medidas necesarias para disponer,
gestionar y proteger la informaciéon suministrada a la entidad y generada por la misma,
frente a las diferentes amenazas que puedan afectar su integridad, disponibilidad y
confidencialidad. Para ello, identifica y gestiona los riesgos de forma eficiente y efectiva
en todos los procesos, incorporando como resultado de esta gestion la mejora continua en
materia de seguridad de la informacion, entendiendo que esta puede encontrarse en
medios electrénicos y fisicos.”
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5.40bjetivos del Sistema de Gestion Integrado

El Sistema de Gestion Integrado del INVIMA se fundamenta en estandares nacionales e
internacionales de calidad, que permiten a la entidad prestar servicios alineados con los
requisitos de los usuarios, las partes interesadas, la normatividad legal vigente y los
lineamientos organizacionales. Este sistema refleja el compromiso de la Direccion
General con la calidad, la mejora continua y la eficiencia institucional.

Los objetivos del Sistema de Gestion Integrado constituyen las metas estratégicas
definidas a partir de la planificacion institucional, orientadas al cumplimiento de la mision y
vision del INVIMA, asi como al fortalecimiento de la gestién publica, la transparencia, la
trazabilidad documental y la articulacion efectiva de los procesos misionales, estratégicos
y de apoyo.

Objetivos del Sistema de Gestion Integrado

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Fortalecer la soberania sanaria nacionsl, a través de Ia Fomentar la integracion regional sanitaria con el fin de
optimizacion de los déerentes procesos de inspeccion, vigilancia optimizar las capacidades de la entidad para contribuir con la
y control sanitario regionalizado, con enfoque de riesgo, asi como transformacidn productiva del pats

ol acompanamionto en tiempo real y oportuno al emprendedor y
&l empresario, con &l fin de promover y protager s salud de los
colombianos

Contribuir a & industrialzacitn, productividad , competitividad y Garantizar ¢ acceso y la  transparencia de la informacin
3, fortalecimiento de la economia popular del pais, mediants las 4‘ compatencia de la entidad, a través de la implementacion de

funciones y servicios asocindos con  inspeccién, vigilancia y acciones enfocadas a mejorar los servicios ciudadanos digitalos,
control bajo enfoque de riesgo con estindares de calidad y [a seguridad de la Informacidn y la arquitectura empresarial, con
oportunidad, para  aumentar los niveles de satisfaccion de los el fin de contribuir con la transformacidn digital pablica y el
distintos grupos de valor. acercamiento al ciudadano.

" Fuente: Plataforma Estratégica INVIMA,
https://invima.gov.co/invima_website/static/attachments/el_instituto_informacion_de_planeacion_plataforma_estrategica/info
rme_pei_i_sem_2025.pdfdf

5.5Mapa de Procesos

El mapa de procesos del INVIMA constituye una representacion integral de la
estructura funcional y operativa de la entidad, articulando los macroprocesos
misionales, estratégicos y de apoyo que conforman el Sistema de Gestion Integrado.
Este esquema permite visualizar la interaccion entre los procesos, sus entradas,
salidas y responsables, garantizando la trazabilidad, la eficiencia y la alineacién con
los objetivos institucionales. Su implementacién facilita la gestion documental al
identificar los puntos criticos de generacion y flujo de informacién, asegurando la
correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos y el cumplimiento de la
normatividad vigente.
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Mapa de Procesos
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Fuente: Sistema de Gestién Integrado del INVIMA.

6. ELEMENTOS BASICOS PARA LA FORMULACION DEL PINAR

6.1ldentificacion de la Situacion Actual

Para la identificacion de la situacién actual de los archivos del Instituto Nacional de
Vigilancia de Medicamentos y Alimentos INVIMA, se tuvieron en cuenta las siguientes
herramientas de control:

Diagnoéstico Integral de Archivos 2025.

Mapa de Riesgos.

Formulario Unico de Reportes de Avances de la Gestion — FURAG.

Planes de Mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y externas.
Planes de Mejoramiento generados a partir de la visita de Inspeccion del Archivo
General de la Nacion-AGN.

ASANENENEN

6.2Definicion de Aspectos Criticos
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Después de realizar un analisis de cada una de las herramientas de control, se
identificaron los aspectos criticos y los riesgos asociados a ellos que se enuncian en la
siguiente tabla:

Tabla 1: Identificacion de aspectos criticos — riesgos

ASPECTOS

Levantamiento de inventarios
documentales en estado natural de
los archivos de gestion y el Archivo
Central custodiados por el Grupo de
Gestion Documental del INVIMA.

RIESGO

Deficiencias en la gestion y el acceso a la
informacion.

Acumulacion de documentacion no

Actualizaciéon de las
Retencion Documental TRD.

tablas de | e

controlada.

Falta de control en la produccién
documental de INVIMA.

Incumplimiento de la  normatividad
archivistica vigente

Riesgo de eliminacién indebida de
documentos.

Inconsistencias en la aplicacién de las
TRD.

Actualizacién del Plan de Gestion
Documental (PGD).

Incumplimiento de la normatividad
archivistica vigente.

Dificultades en la implementacion de la
Politica de Gestién Documental.

Pérdida y deterioro de la documentacion.

Programas del Sistema Integrado de | e

Conservacion -SIC- sin implementar

Perdida de documentos en caso de
emergencia.

Dificultades en el cumplimiento de la
misibn de la entidad en caso de
catastrofe.

Perdida del patrimonio documental.

Diagnoéstico de un sistema como
gestor de documentos electronicos
documental SGDEA

Baja disponibilidad de recursos técnicos.
Riesgo de obsolescencia tecnoldgica.
Inadecuada definicibn de requisitos
tecnologicos.

Dificultades en la gestion de documentos
electrénicos en el INVIMA.

Transferencias
archivo de gestion al archivo central

primarias del | o

Acceso a los de documentos durante el
alistamiento de la transferencia.
Acumulacién de documentos en las
dependencias.
Incumplimiento de la
archivistica vigente.

normatividad

Plan de fortalecimiento de la cultura
archivistica en las dependencias del
INVIMA

Dificultades en la administracion de la
informacion en archivos de gestion.
Pérdida de Informacion.

Demora en el acceso a la informacion.
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6.3Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

na vez identificados los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen estos
frente a cada uno de los ejes articulares, como se observa a continuacion:

Tabla 2: Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores

Aspectos

Tecnoldgicos Fortalecimiento
y de y Articulacion

Seguridad

Preservacion
de la
Informacion

Total,
Aspecto
Critico

Administracion = Acceso ala

Ryl Gl de Archivos Informacion

Levantamiento
de inventarios
documentales
en estado
natural de los
archivos de
gestion y el
Archivo
Central
custodiados
por el Grupo
de Gestién
Documental
del INVIMA.
Revisar y
actualizar las
TRD conforme
a la normativa 5 4 5 5 4 23
vigente y
necesidades
institucionales.
Actualizacion
del
instrumento
archivistico
plan de
Gestién
Documental
(PGD).
Programas del
Sistema
Integrado  de
Conservacion
-SIC- sin
implementar
Sistema de
Documentos
Electrénicos 5 5 5 5 4 24
de Archivo
(SGDEA)

i
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e Aspectos
. . Preservacion P . Total,
-~ Administracion = Acceso ala Tecnoldgicos Fortalecimiento
Aspecto Critico - iy dela h o Aspecto
de Archivos Informacion o y de y Articulacion "
Informacion Critico

Seguridad

Transferencias
primarias  del
archivo de 5 5 5 2 4 21
gestion al
archivo central
Programa de
fortalecimiento
de la cultura
archivistica en 5 5 5 5 5 25
las

dependencias
del INVIMA

La priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores, se evalian teniendo en cuenta que
uno hace referencia al niUmero menos critico y el nimero 5 al mas critico.

A continuacion, se describe cada uno de los componentes de la tabla: Priorizacion de
Aspectos Criticos y Ejes Articulados:

e Aspecto critico: En este campo se relacionan cada uno de los aspectos que han
sido definidos previamente y son objeto de evaluacion.

e Eje articulador: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en el
Articulo 4 de la Ley 594 del 2000. Este es campo fijo y se estructura de la
siguiente manera:

e Administracion de archivos: Involucra aspectos relacionados con la
infraestructura, el presupuesto, la normativa y la politica, asi como los
procesos, procedimientos y el personal.

e Acceso a la Informacion: Comprende los aspectos como la
transparencia, la participacion y el servicio al ciudadano y la
organizacién documental.

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

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la
seguridad de la informacion y la infraestructura tecnoldgica.

e Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la
armonizacion de la gestion documental con otros modelos de gestion.

6.4 Formulacion de la Visién Estratégica del Plan
Institucional de Archivos- PINAR

Como resultado de la priorizacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores, y de
acuerdo con los puntajes obtenidos del analisis realizado. La visidn estratégica del
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Instituto Nacional

de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos es garantizar la

preservacion del patrimonio documental mediante la implementacion de los instrumentos
archivisticos y la aplicacién de la normatividad vigente, para optimizar el acceso a la

informacion por nuestros grupos de valor.

6.5Formulacion de Objetivos Estratégicos

Con informacion identificada de los aspectos criticos, al igual que la priorizacion de estos
y de los ejes articuladores, sobre todo con la visién estratégica incluida, se formularon los

siguientes objetivos:

Tabla 3: Objetivos Estratégicos

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

Levantamiento de inventarios documentales en

estado natural de los archivos de gestién y el
Archivo Central custodiados por el Grupo de
Gestion Documental del INVIMA.

Actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental TRD

Actualizacion del Plan de Gestion Documental
(PGD).

Sistema Integrado de Conservacién -SIC- sin
implementar.

Diagnéstico de un Sistema de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA)

Transferencias primarias del archivo de gestion
al archivo central

la cultura

Programa de fortalecimiento de
archivistica en las dependencias del INVIMA

OBJETIVOS

Garantizar la identificacién, descripcién y
control fisico de los documentos, asegurando
su trazabilidad y disponibilidad conforme a los
lineamientos del AGN y la normatividad vigente.

Asegurar la correcta disposicion y conservacion
de los documentos mediante la aplicacion de
las TRD aprobadas, fortaleciendo la gestion
documental y el cumplimiento normativo.

Actualizar el PGD para garantizar una gestion
documental  eficiente, conforme a la
normatividad vigente y orientada a Ila
preservacion.

Implementar el SIC para garantizar la
preservacion fisica y digital de los documentos,
minimizando riesgos de deterioro y pérdida de
informacion.

Determinar la herramienta tecnoldgica para la
gestion de documentos electrénicos de archivo,
asegurando la articulacion con otros sistemas
de gestidn institucional.

Ejecutar transferencias documentales conforme
a las TRD y al Acuerdo 001 de 2024,
garantizando la organizacion, integridad vy
trazabilidad de los documentos.

Sensibilizar y capacitar al personal en buenas
practicas  archivisticas, = promoviendo el
cumplimiento normativo y la sostenibilidad del
Sistema de Gestion Documental.

6.6Formulacion de Objetivos, Planes y Proyectos

De acuerdo con los analisis realizados, se establecen los siguientes objetivos como los
planes de gestion documental, y los programas y proyectos incluidos en la plataforma
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estratégica, siguiendo la metodologia de la Entidad.

ASPECTOS CRITICOS /JES
ARTICULADORES
Levantamiento de inventarios
documentales en estado
natural de los archivos de
gestion y el Archivo Central
custodiados por el Grupo de
Gestion Documental del

INVIMA.

Actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental TRD

Actualizacion del Plan de

Gestion Documental (PGD).

Sistema
Conservacion
implementar.

Integrado
-SIC-

Diagnéstico de un Sistema de
Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA)

Transferencias primarias del
archivo de gestion al archivo
central

Programa de fortalecimiento
de la cultura archivistica en las
dependencias del INVIMA

OBJETIVOS

Garantizar la identificacion,
descripcién y control fisico de
los documentos, asegurando
su trazabilidad y disponibilidad
conforme a los lineamientos
del AGN y la normatividad
vigente.

Tabla 4: Objetivos, Planes y Proyectos

PLANESY PROYECTOS
ASOCIADOS

Programa de Gestion
Documental - PGD

Asegurar la correcta
disposicion y conservacion de
los documentos mediante la

aplicacion de las TRD
aprobadas, fortaleciendo la
gestion documental y el

cumplimiento normativo.

Programa de Gestion
Documental - PGD

Actualizar el PGD para
garantizar una gestién
documental eficiente,

conforme a la normatividad
vigente y orientada a la
preservacion.

Programa de Gestion
Documental - PGD

Implementar el
garantizar la preservacion
fisica 'y digital de los
documentos, minimizando
riesgos de deterioro y pérdida
de informacioén.

SIC para

Plan de Conservacion y
Preservacion

Determinar la herramienta
tecnoldgica para la gestion de
documentos electronicos de
archivo, asegurando la
articulaciéon con otros sistemas
de gestidn institucional.

Programa de Gestion
Documental - PGD

Ejecutar transferencias
documentales conforme a las
TRD y al Acuerdo 001 de

Programa de Gestion

2024’. -,garanfuzand.o la Documental - PGD
organizacién, integridad vy

trazabilidad de los

documentos.

Sensibilizar y capacitar al

personal en buenas préacticas
archivisticas, promoviendo el
cumplimiento normativo y la
sostenibilidad del Sistema de
Gestion Documental.

Programa de Gestion
Documental - PGD
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7. PLANES Y PROYECTOS PINAR

La formulacion de planes y proyectos en el marco del Plan Institucional de Archivos
(PINAR) del INVIMA tiene como finalidad establecer acciones estratégicas y operativas
que permitan superar los aspectos criticos identificados en el diagnéstico integral,
garantizar el cumplimiento normativo y fortalecer la funcién archivistica institucional. Estos
planes se disefian bajo los lineamientos del Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos (MGDA), asegurando su articulacion con los instrumentos
archivisticos vigentes y con la plataforma estratégica de la entidad. Cada plan y proyecto
define objetivos especificos, alcance, actividades, responsables, recursos y mecanismos
de seguimiento, orientados a optimizar la organizacién, conservacién, acceso y
preservacion de los documentos en todos sus soportes, contribuyendo a la transparencia,
la eficiencia administrativa y la proteccién del patrimonio documental.

Los planes y proyectos definidos en el presente Plan Institucional de Archivos (PINAR) se
agrupan en categorias estratégicas que responden a los aspectos criticos priorizados en
el diagnéstico integral:

e Gestidn fisica: Inventarios documentales, transferencias primarias y conservacion
preventiva.

e Gestion normativa: Actualizacién de instrumentos archivisticos (TRD, PGD) y
fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

e Gestion digital: Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) y politicas de preservacion digital.

e Cultura archivistica: Programas de sensibilizacién y capacitacion para garantizar
la sostenibilidad del sistema.

Cada plan incluye objetivos, alcance, actividades, indicadores y recursos, asegurando su
alineacion con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) y
la normatividad vigente.

A continuacién, se relacionan los Planes y/o Proyectos que se requiere adelantar en el
INVIMA durante las vigencias 2026-2028:

7.1Plan para la elaboracion y/o actualizacion de los inventarios en estado
natural de los archivos del Grupo de Gestiéon Documental - Archivo
Central

Nombre: Plan para la elaboracion y/o actualizacion de los inventarios en estado
natural de los archivos del Grupo de Gestion Documental - Archivo Central

Objetivo: Actualizar el inventario fisico en estado natural de los documentos (radicados)
existentes en el archivo central de las direcciones misionales.
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Alcance: Cobertura total del archivo central; mejora en el control documental y trazabilidad
institucional.

Responsable del proyecto: Secretaria General - Grupo de Gestion Documental y
correspondencia.

- Fecha de Fecha .
Actividad Responsable P — final Entregable Observaciones

'(Ij'raslado eE Grupo de Gestion
ocumentos a
intervenir de Lreeime il Y
- correspondencia; | 1/01/2026 | 31/12/2028
estanteria a
Personal
puestos de asignado
trabajo
FEVIEIIRIEER W Grupo de Gestion Inven_tarlo
los documentos [EnJelelyllsel y consolidado
CURRC BT [\el  correspondencia; 1/01/2026 | 31/12/2028 en f_ofmato
central =W Personal digital.
intervenir asignado
DI EREEIRIERICI Grupo de Gestion
de formatos de EBLIlnEhIE] y
inventario WA correspondencia; 1/01/2026 | 31/12/2028
o ]I EWEHIIMG M Responsables de
datos. archivo de gestion
Validar la
informacion Grupo de Gestién Inventario en
oo I - I [) (el Documental y estado
existentes VA correspondencia; 1/01/2026 | 31/12/2028 natural
actualizar :IM Responsables de actualizado y
VERIEORCHINCIN archivo de gestion validado
sistema.
Traslado (N Grupo de Gestion Inventario en
documentos Documental y estado
INEIETECGERNCEM correspondencia; | 1/01/2026 | 31/12/2028 natural
CHECLEMEWIEINEN Responsables de actualizado y
estanteria. archivo de gestion validado

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

N° de metros lineales
Actualizar el inventario en estado [IaiETAZ=Tallelor AN 10[101=] (o Mo (=}
E I ER e S [o Tl SNl (e i FSi[ee sl metros lineales programados Creciente
existentes en el archivo central para intervenir
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RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 profesional Profesional en Ciencias de la informacion, archivistica
5 auxiliares Con experiencia en elaboracion de inventarios

Humano

7.2Programa de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

Nombre: Programa de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

Objetivo: Revisar y actualizar las TRD conforme a la normativa vigente y necesidades
institucionales.

Alcance: presentacién ante el comité de gestibn y desempefio institucional de las TRD
actualizadas y radicacion de estas ante el AGN; cumpliendo con la normatividad establecida.

Responsable del proyecto: Secretaria General - Grupo de Gestibn Documental y
correspondencia.

Fecha de Fecha

Actividad Responsable Entregable | Observaciones

inicio final
Grupo de Gestion
: Documental

GRSEIGEN (oo ondencia) | 01/02/2026 | 3010412026
vigentes

Personal

asignado
Actualizar las
IRV CEIN Grupo de Gestion
procedimiento Documental y
LA EE correspondencia; | 01/01/2026 | 30/09/2026
normatividad Personal
SR CTICI Gl asignado
rector.
Realizar la
EECHEEIIN M Grupo de Gestion
aprobacion Documental y TRD
HEIICRE IS nlN correspondencia; | 01/09/2026 | 30/112026 ;

- actualizadas

GCRRG )MV Personal
desempefio asignado
Institucional
Realizar W Grupo de Gestion Acto
radlcaC|on. para Documental y 01/12/2026 | 30/12/2026 adm|n|strgf|vo
ERNNIEICEI[]i correspondencia; aprobacion
CENECINIRIRENICEE Personal TRD por
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Fecha de Fecha
inicio
el AGN. asignado Comité de
Gestion y
Desempefio
Institucional

Actividad Responsable

Entregable | Observaciones

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

N° de tablas
revisadas /N° de Creciente
TRD actualizadas

Actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental (TRD)

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 profesional Profesional en ciencias de la informacién, archivistica
1 técnico Técnico en gestion documental

7.3Actualizacion del Plan de Gestion Documental (PGD).

Nombre: Actualizacién del Plan de Gestién Documental (PGD).

Objetivo: Actualizar los instrumentos archivisticos PGD para garantizar una gestiéon
documental eficiente, conforme a la normatividad vigente, orientada a la preservacion.

Alcance: Actualizacién integral del documento que define politicas, procedimientos y
responsables.

Responsable del proyecto: Secretaria General - Grupo de Gestibn Documental vy
correspondencia.

Fecha de Fecha
inicio final

Actividad Responsable Entregable  Observaciones

Grupo de Gestién
Documental y
correspondencia;
Personal asignado
Grupo de Gestion PGD
Actualizacion Documental _ .y 01/02/2026 | 31/12/2026 Actualizado
del PGD correspondencia;

Personal asignado
Seguimiento Grupo de Gestion
del Documental y

Revisiéon
actual del
instrumento

01/02/2026 | 31/12/2026

01/02/2026 | 31/12/2026
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Fecha

Fecha de

Actividad Observaciones

instrumento

Responsable Entregable

correspondencia;
Personal asignado

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Grupo de Gestion Documental y
correspondencia; Personal
asignado

Revisién actual del

instrumento

Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTICAS
1 profesional

OBSERVACIONES

Profesional en ciencias de la informacion, archivistica

7.4Plan de preservacion aprobado — SIC

Nombre: Plan de preservacion aprobado - SIC

Objetivo: Implementar los programas y planes del Sistema Integrado de Conservacion

Alcance: Cobertura de documentos digitales institucionales; garantia de conservacién a largo
plazo.

Responsable del Secretaria General -

correspondencia.

proyecto:
- OTIC

Grupo de Gestion Documental vy

Fecha
final

Actividad F?’Ch?‘ de Observaciones
inicio

Responsable Entregable

Grupo de Gestion Plan de
Control ambiental Eslefel[glEgie y | 01/07/2026 | 30/11/2027 preservacion
Sistemas aprobado
5!)%5?22%? et Grupo de Gestion Plan de_,
fisicos: Documental y | 01/07/2026 | 30/11/2027 preservacion
: Sistemas aprobado
Estandarizar uso
de formatos de
preservacion: Grupo de Gestion Plan de
PDF/A, {Y|8 Documental y | 01/07/2026 | 30/11/2027 preservacion
TIFF, G[I[CW Sistemas aprobado
garantizan
compatibilidad
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Fecha de Fecha

Entregable @ Observaciones

Actividad Responsable

futura.

Revisién periddica
de soportes
digitales:
verificacion de
integridad (W Grupo de Gestion Plan de
archivos A Documental y | 01/07/2026 | 30/11/2027 preservacion
migracion =8 Sistemas aprobado
nuevos formatos
cuando sea
necesario.

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

% de documentos con medidas
de conservacion preventiva
aplicadas

Plan aprobado y en

. = Creciente 80%
ejecucion

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional en ciencias de la informacion,
archivistica

2 profesionales

7.5Diagnostico de un Sistema como Gestor de Documentos Electronicos
Documental SGDEA

Nombre: Diagnostico de un Sistema como Gestor de Documentos Electronicos

Documental SGDEA

Objetivo: Determinar la herramienta tecnoldgica para la gestion de documentos electronicos
de archivo, asegurando la articulacién con otros sistemas de gestidn institucional.

Alcance: Determinar la herramienta tecnolégica mas adecuada para la administracion de
documentos electrénicos, garantizando su interoperabilidad con otros sistemas institucionales.

Responsable del proyecto: Secretaria General - Grupo de Gestibn Documental y
correspondencia.

Fecha de Fecha

N ) Entregable Observaciones
inicio final

Actividad Responsable
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Fecha
final

Fecha de

Actividad Responsable P — Entregable Observaciones

Grupo de Gestion
Formulacion del Dtz Y
correspondencia; | 01/01/2026 | 31/12/2026
proyecto SGDEA.
Personal
asignado
Elaboracion del grupo et Glestlon
documento de T Y
di A correspondencia; | 01/01/2026 | 31/10/2026
iagnostico Personal
SGDEA. .
asignado
Grupo de Gestion
Socializacién en BoaumenE] y
R correspondencia; | 01/01/2026 | 30/11/2026
Comité Directivo
Personal
asignado

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Diagnostico entregado y validado Documento finalizado Creciente

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional en ciencias de la informacion,
archivistica.

2 profesionales

7.6Plan de Transferencias Primarias 2026

Nombre: Plan de Transferencias Primarias 2026

Objetivo: Ejecutar las transferencias documentales primarias conforme a las TRD.

Alcance: Cobertura de todas las dependencias; fortalecimiento del archivo central y
cumplimiento de TRD.

Responsable del proyecto: Secretaria General - Grupo de Gestibn Documental y
correspondencia.

Fecha de Fecha

N : Entregable Observaciones
inicio final

Actividad Responsable



GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Cédigo: GAD-GDO-DI2 Versién: 07

Fecha de Emisién: 2026-

01-30 Pagina 23 de 26

Actividad

Elaborar ylo

actualizar el Plan
Anual de

Transferencias
Documentales

Socializar el Plan
de

Transferencias
Documentales.

Recepcion de
transferencias  de
las diferentes
dependencias

INDICADOR

FUID recibidos

TIPO

Humano

Fecha de

R n I e
esponsable P —

Fecha

ina” _ EVlegable Observaciones.

Grupo de Gestion

Documental y Plan de
correspondencia; | 01/01/2026 | 30/01/2026 | trabajo/cron
Personal ograma.
asignado

Grupo de Gestion

Documental y Metodologia
correspondencia; | 01/02/2026 | 10/02/2026 | documentad
Personal a.
asignado

Grupo de Gestion Informe de
Documental y diagndstico
correspondencia; | 01/03/2026 | 30/10/2026 con
Personal recomendaci
asignado ones

INDICADO

INDICE

No. de trasferencias recibid

RES

SENTIDO

as

vs trasferencias programad

Creciente 100%

as

RECURSOS

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

1 Técnico Técnico en ciencias de la informacion, archivistica

7.7Plan de fortalecimiento de la cultura archivistica en las dependencias
del INVIMA

Nombre: Plan de fortalecimiento de la cultura archivistica en las dependencias

del INVIMA

Objetivo: Sensibilizar y capacitar al personal en buenas practicas archivisticas, promoviendo
el cumplimiento normativo y la sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental.

Alcance: Cobertura de todas las dependencias del instituto; fortalecimiento del archivo central

correspondencia.

Responsable del

proyecto: Secretaria General - Grupo de Gestibn Documental y

Actividad Responsable F‘?C.ha.‘ ge
inicio

Ff?rfgla Entregable | Observaciones
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.. Fecha de Fecha ,
Actividad Responsable P — final Entregable | Observaciones
Grupo de Gestion
Disenar material eI EE) Y Material para
o correspondencia; | 01/02/2026 | 31/11/2026 o e
pedagdgico Personal capacitacion.
asignado
Grupo de Gestion
Cronograma
Programar jornadas Ec?r?ggn ec;:utgllenciz;ry 02/01/2026 | 30/11/2026 de
de capacitacion P ' capacitacione
Personal S
asignado
Grupo de Gestion .
Planilla
Ejecutar BoaumenE] y Jornadas de
Jec correspondencia; | 01/02/2026 | 30/11/2026 N
sesiones capacitacion
Personal )
i realizadas
asignado
Grupo de Gestion
Evaluar resultados Dotz Y
; correspondencia | 01/02/2026 | 30/11/2026
mediante encuestas :
/ Area de
Sistemas

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

# de capacitaciones
ejecutadas

# de capacitaciones
programadas * 100

Informe entregado y validado Creciente 100%

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

. Profesionales en ciencias de la informacion,
Humano 1 profesionales R
archivistica
1 técnico Técnico en ciencias de la informacion, archivistica

8. MAPA DE RUTA

En el siguiente mapa de ruta se define el orden en que se pretenden desarrollar los
planes y los proyectos para el mejoramiento de la funcién archivistica del INVIMA.
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PLANES O PROYECTO

Plan para la elaboracién y/o actualizacion de los inventarios en
estado natural de los archivos del Grupo de Gestién
Documental - Archivo Central

Programa de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental

Actualizacién del Plan de Gestion Documental (PGD).

Implementacion Plan de preservacion a largo plazo - SIC

Diagnoéstico de un sistema como gestor de documentos
electrénicos documental SGDEA

Plan de Transferencias primarias, del archivo de gestién al
archivo central

plan de fortalecimiento de la cultura archivistica en las
dependencias del INVIMA

Corto plazo
(1 afio)

Mediano plazo (2
afos)

9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos — PINAR se realizara mediante
una matriz de control integrada a la Plataforma Estratégica Institucional y al Plan

Operativo Anual (POA), que permitira:

o Registro de avances por proyecto y actividad, con indicadores definidos en el plan.

e Tablero de control con semaforizacién (verde, amarillo, rojo) para evidenciar el

estado de cumplimiento.

e Reportes trimestrales al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, con

analisis de riesgos y acciones correctivas.

e Integracién con el Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion
(FURAG) para garantizar la alineacién con el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion (MIPG).

e Soporte documental en formatos estandarizados (actas, cronogramas, informes de

avance) y repositorio digital institucional.

o Auditoria interna y externa para validar la ejecucién y el cumplimiento normativo.
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