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INTRODUCCIÓN 

 
La gestión documental constituye un componente fundamental para el adecuado funcionamiento de las entidades 
públicas y privadas, en tanto garantiza la organización, conservación, acceso y disposición de la información 
producida en el desarrollo de sus funciones. 
 
En este contexto, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) se establece como una herramienta estratégica de 
planeación que permite orientar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la gestión documental, en 
concordancia con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 y los lineamientos emitidos 
por el Archivo General de la Nación (AGN). 
 
El presente informe tiene como finalidad evaluar el avance en la implementación del PINAR durante la vigencia 
2025 en el Sistema Integrado de Transporte de Valledupar – SIVA S.A.S., mediante el análisis de los procesos 
archivísticos desarrollados, la medición de indicadores de gestión y la identificación de brechas que afectan el 
cumplimiento de la normativa vigente. 
 
A través de este ejercicio se busca no solo evidenciar el nivel de cumplimiento alcanzado, sino también generar 
insumos técnicos que permitan la toma de decisiones orientadas al fortalecimiento del sistema de gestión 
documental institucional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

OBJETO 

 
Evaluar el nivel de implementación y avance del Plan Institucional de Archivos – PINAR durante la vigencia 2025, 
en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 y los lineamientos 
vigentes emitidos por el Archivo General de la Nación (AGN). 
 
 

ESTADO GENERAL DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
Durante la vigencia 2025, la entidad adelantó acciones orientadas al fortalecimiento del proceso de gestión 
documental, evidenciando avances en la organización, control e identificación de la información. 
 
En este marco, mediante la Resolución No. 043 del 08 de mayo de 2024, “Por la cual se aprueban los Instrumentos 
Archivísticos para la Gestión Documental del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar - SIVA S.A.S.”, se 
adoptaron formalmente instrumentos archivísticos en concordancia con la normativa vigente. Dichos instrumentos, 
publicados en el sitio web institucional (https://siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-
informacion/#1658768882266-f36f18c3-25c8), corresponden al Plan Institucional de Archivo (PINAR), el Programa 
de Gestión Documental (PGD) y la Política de Gestión Documental. 
 
No obstante, las Tablas de Retención Documental (TRD) se encuentran pendientes de convalidación 

ANÁLISIS TÉCNICO DE ACTIVIDADES 

Organización Documental 

Se ejecutó la organización de expedientes contractuales, egresos, conciliaciones bancarias, comunicaciones 
oficiales, resoluciones, certificaciones e informes financieros, entre otros. 
 
Indicador: 
% de documentación organizada = (Documentos organizados / Total documentos) × 100 
 
Resultado estimado: 60% 
 

Foliación 

Se realizó foliación en expedientes contractuales y documentos financieros, priorizando documentación reciente, 
persistiendo rezago en archivos de vigencias anteriores. 
 
Indicador: 
% de expedientes foliados = (Expedientes foliados / Total expedientes) × 100 
 
Resultado estimado: 50% 
 

Descripción Documental 

Se realizó la actualización del Formato Único de Inventario Documental - FUID, la rotulación de carpetas, cajas, y 
hojas de control. 
 
Indicador: 
% de unidades documentales identificadas = (Unidades documentales registradas en FUID / Total unidades 
documentales) × 100 
 
Resultado estimado: 60% 

https://siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/#1658768882266-f36f18c3-25c8
https://siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/#1658768882266-f36f18c3-25c8


 

 

Gestión de Insumos Archivísticos 

Se realizó la adquisición de unidades de conservación, tales como cajas de archivo, carpetas legajadoras, ganchos 
plásticos y elementos de protección, con el fin de fortalecer las condiciones básicas para la organización y 
conservación de la documentación. 
 
Indicador: 
% de dotación de insumos archivísticos = (Insumos adquiridos / Insumos requeridos) × 100 
 
Resultado estimado: 80% 
 

Digitalización 

No se cuenta con un sistema formal de gestión documental electrónica; sin embargo, se realizan actividades de 
escaneo de documentos, principalmente de expedientes contractuales, para su cargue en plataformas externas 
como mecanismos de control y seguimiento. 
 
Se aclara que estas actividades corresponden a procesos de reproducción digital (escaneo) y no a un proceso de 
digitalización documental integral conforme a la normativa archivística vigente. 
 
Indicador: 
% de documentos digitalizados (escaneados) = (Documentos escaneados / Total documentos) × 100 
 
Resultado estimado: 50% 
 

Capacitación 

Se desarrolló una jornada de capacitación en buenas prácticas archivísticas. 
 
Indicador: 
% de personal capacitado = (funcionarios capacitados / Total funcionarios) × 100 
 
Resultado estimado: 100% 
 
 

INDICADORES CONSOLIDADOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

COMPONENTE PORCENTAJE DE CONSOLIDACIÓN NIVEL 

Organización documental 60% Medio 

Foliación 50% Medio 

Descripción documental 60% Medio 

Digitalización 50% Medio 

Recursos archivísticos 70% Medio - Alto 

Capacitación 100% Alto 

 
 

NIVEL GLOBAL DE CUMPLIMIENTO 

 
El nivel global de implementación del Plan Institucional de Archivos – PINAR durante la vigencia 2025 se estima 
en un 60%, lo que corresponde a un nivel de cumplimiento medio. 
 



 

 

Se evidencian avances importantes en los siguientes procesos: 
 
 Organización documental 
 Identificación y rotulación de archivos 
 Actualización de instrumentos de control documental (FUID) 
 Control de expedientes recientes 
 
No obstante, el avance se encuentra limitado principalmente por la falta de convalidación de las Tablas de 
Retención Documental (TRD), lo cual restringe la aplicación integral de procesos archivísticos como la 
clasificación, valoración documental y disposición final. 
 

Análisis estadístico 

Con base en los resultados obtenidos en los diferentes componentes evaluados, se realizó una clasificación del 
nivel de avance de los procesos de gestión documental, así: 
 
Procesos consolidados (≥70%): 2 
Corresponden a aquellos procesos que presentan un nivel alto de cumplimiento y se encuentran cercanos a su 
implementación total. 
 
Procesos en desarrollo (50% – 69%): 4 
Incluyen los procesos que evidencian avances significativos, pero que aún requieren fortalecimiento para su 
consolidación. 
 
Procesos críticos (<50%): 0 
No se identifican procesos en estado crítico; sin embargo, algunos requieren atención para evitar rezagos futuros. 
 
En términos generales, se evidencia que la mayoría de los procesos se encuentran en etapa de desarrollo, lo que 
indica avances operativos importantes, pero con necesidad de fortalecimiento para alcanzar un nivel óptimo de 
implementación. 
 
 

PRINCIPALES BRECHAS IDENTIFICADAS 

 
 Falta de convalidación de las Tablas de Retención Documental (TRD) 
 Limitaciones en la infraestructura física de almacenamiento 
 Bajo nivel de digitalización documental 
 Insuficiencia de personal capacitado 
 Ausencia de software de gestión documental 
 
 

ANÁLISIS POR EJES ESTRATÉGICOS DEL PINAR 

 

EJE RESULTADO 

Administración de archivos 60% 

Acceso a la información 65% 

Preservación de la información 60% 

Aspectos tecnológicos y de seguridad 50% 

Fortalecimiento y articulación 40% 

 
 



 

 

ACCIONES DE MEJORA PRIORIZADAS 

Con el fin de fortalecer la gestión documental en la entidad, se proponen las siguientes acciones: 
 

 Convalidar e Implementar las Tablas de Retención Documental (TRD). 
 Fortalecer la organización integral del archivo central y de gestión. 
 Capacitar al personal. 
 Implementar un software de gestión documental que permita la administración eficiente de la información. 
 Establecer un proceso formal de digitalización documental conforme a la normatividad vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

CONCLUSIONES 

 
El análisis realizado evidencia que la entidad ha desarrollado avances importantes en la ejecución de actividades 
operativas de gestión documental, particularmente en lo relacionado con la organización, identificación y control 
de la información, así como en la implementación de instrumentos básicos que contribuyen al fortalecimiento del 
proceso archivístico. 
 
No obstante, persisten limitaciones de carácter estructural que afectan la consolidación del sistema de gestión 
documental, entre las cuales se destacan la falta de convalidación de las Tablas de Retención Documental (TRD), 
las restricciones en infraestructura física, la ausencia de herramientas tecnológicas especializadas y la necesidad 
de fortalecer las competencias del talento humano. 
 
En este sentido, si bien el nivel de cumplimiento del PINAR se ubica en un rango medio, se evidencia que la 
entidad cuenta con bases operativas que permiten proyectar una mejora progresiva, siempre que se implementen 
acciones estratégicas orientadas al cumplimiento de la normativa archivística vigente. 
 
Finalmente, se concluye que el fortalecimiento del sistema de gestión documental requiere un enfoque integral 
que articule los componentes normativos, técnicos, tecnológicos y administrativos, con el fin de garantizar la 
adecuada gestión de la información institucional y el cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia y 
acceso a la información. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ANEXOS 

Anexo 1: Evidencia Organización Documental   
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Anexo 3: Evidencia de Hoja de Control 

 
 

 

 



 

 

Anexo 4: Evidencia Rótulos Carpetas  

 

 

Anexo 5: Evidencia Rótulos Cajas 

  



 

 

Anexo 6: Evidencia Préstamo de Documentos 
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