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INFORME DE AVANCE ~ GESTION DOCUMENTAL

PRIMER TRIMESTRE 2026

Dependencia: Subdireccidon Administrativa y Financiera
Responsable: Joan Andres Calderon Franco

Cargo: Profesional de Archivo

Periodo: Enero — Marzo 2026

Durante el primer trimestre de la vigencia 2026, el Archivo Central de INVISBU
desarrollo actividades orientadas al fortalecimiento de la gestion documental
institucional, garantizando la adecuada organizacidon, conservacion y acceso a la
informacién producida por las diferentes dependencias.

Las acciones ejecutadas estuvieron enfocadas en los procesos de digitalizacion de
documentos, tiransferencias documentales, foliacidbn y rotulacidn de cajas y
carpetas, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacidén de Colombia.

1. OBJETIVO

Fortalecer la administracion documental del Archivo Central del INVISBU mediante
la ejecucion de actividades de organizacion, conservacion y control de los
documentos institucionales durante el primer frimestre de 2026.

2. ALCANCE

El presente informe comprende el seguimiento a las actividades desarrolladas por
el Archivo Central del primer trimestre de 2026, con el fin de evidenciar avances,
cumplimiento y oportunidades de mejora.

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Durante el periodo reportado se ejecutaron las siguientes actividades:
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- Ejecucién del proceso de digitalizacion de los documentos producidos por el
INVISBU.

- Elaboracion de la circular N° 005, Socializacion del cronograma de
transferencias documentales al Archivo central.

- Creacion del documento Inventario Archivo central 2026.

- Ejecucion de capacitacion dirigida al personal del Instituto, sobre conceptos
basicos de archivo, normatividad vigente y socializacion del PINAR 2026, con
el fin de fortalecer la cultura documental institucional.

4. AVANCES Y RESULTADOS

Digitalizacion de documentos: Con el propdsito de modernizar el acceso a la
informacién y fortalecer la preservacion documental, se adelanfo el proceso de
digitalizacion de documentos fisicos generados por las diferentes dependencias del
INVISBU.

Los documentos fueron escaneados y organizados en carpetas digitales, aplicando
criterios de clasificacién y nomenclatura que facilitan su btisqueda, consulta y
respaldo. Esta actividad conifribuye a la reduccién del manejo fisico de los
expedientes y mejora la eficiencia administrativa.

Para este trimestre se fijo una meta de 54.600 folios digitalizados y el resultado
fueron 124,959 folios.
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Transferencias documentales: Durante el periodo comprendido entre Enero y
Marzo de 20286, se recibieron transferencias documentales provenientes de distintas
dependencias de la entidad, confirme a los tiempos de retencién establecidos en las
Tablas de Retencion Documental.

Se efectuo la revision fisica y técnica de los expedientes transferidos, verificando su
estado de conservacidon, orden cronolégico, integridad documental vy
correspondencia con los inventarios documentales remitidos. Asi mismo, se realizé
el ingreso y ubicacién de la documentacién en las areas dispuestas denifro del
Archivo Central, optimizando el control y recuperacién de ia informacion
institucional.

Para este trimestre se fijo una meta de (1) Transferencia documental por parte de la
dependencia Direccion y se cumplio en su totalidad.
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Foliacion de expedientes: Se realizd Ia foliacion consecutiva de expedientes
documentales con el fin de garantizar el control, integridad y trazabilidad de la
documentacion archivada.

El proceso se desarrollo respetando las normas técnicas archivisticas, numerando
cada folio de manera legible, continua y ordenada, permitiendo una mejor consulta
y seguimiento de los documentos que conforman cada expediente.

Rotulacion de cajas y carpetas: Como parte de las labores de organizacién
documenial, se adelanto ia rotulacion de cajas y carpeias que contienen
expedientes institucionales.

La identificacion incluyo datos como serie documental, subserie, dependencia
productora, rango de fechas, numero de caja y codigo de ubicacion, facilitando la
localizacion fisica de fa documentacion y fortaleciendo el control archivistico interno.

Para este trimestre se fijo una meta de organizaciéon 15 Mts lineales y se cumplio
con 10 Mts lo que equivale a 2 Estantes y 46 cajas del Archivo Central.
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Durante el primer trimestre de 2026 se obtuvieron los siguientes avances en el
marco del Programa de Gestién Documental:

- Disponibilidad de las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) convalidadas
por el Consejo Departamental de Archivo, fortaleciendo la organizacion y
disposicion final de la documentacion institucional.

- Fortalecimiento de las competencias del personal en gestién documental,
mediante la realizacion de jornadas de capacitacion en normatividad
archivistica y lineamientos institucionales.

- Fortalecimiento de los mecanismos de identificacién, control y trazabilidad de
los expedientes, mediante la implementacion de procesos técnicos
archivisticos de foliacion consecutiva y rotulacion estandarizada, en
concordancia con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente
de gestidon documental.
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ACCIONES DE MEJORA Y PROXIMAS ACTIVIDADES

« Fortalecer la cultura organizacional en materia de gestion documental en
todas las dependencias.

« Realizar seguimiento al cumplimiento de responsabilidades asignadas
mediante la Circular N° 014.

- Realizar el seguimiento al cumplimiento de las transferencias documentales
mediante la Circular N° 005.

» Avanzar en el andlisis de alternativas para fa implementacién del sistema de
gestion para el Archivo Central.

- Realizaciébn de la capacitacion dirigida al personal del instituto en
Transferencias documentales (Foliacion de documentos, rotulos de cajas y
carpetas).

« Continuidad en la ejecucion de los procesos técnicos de digitalizacién de los
documentos producidos.

- Digitalizacion de archivos prioritarios.

« Continuar con la recopilacion y validacion de informacion para el seguimiento
del PGD.

7. CONCLUSION

Durante el primer trimestire de 2026, el Archivo Central evidencio avances
significativos en la organizacién y control documental mediante la ejecucion de
procesos téchicos fundamentales para la gestién archivistica institucional.

Las transferencias documentales permitieron centralizar informacion relevante
producida por las dependencias, mientras que la digitalizacién fortalecio el acceso
y respaldo de los documentos. De igual manera, la foliacién y rotulacién
contribuyeron al orden, ubicacion y consulta eficiente de los expedientes.

8. ANEXOS

Las actividades descritas en el presente informe se encuentran respaldadas
mediante los siguientes documentos:

Anexo 1. Evidencia de capacitacion (Listado de asistencia)
Anexo 2. Control de imagenes digitalizadas Enero — Marzo
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Anexo 3. Circular N° 005 Socializacion Cronograma de transferencias documentales

Anexo 4. Inventario Archivo Ceniral
Anexo 5. Formato (nico de inventario documental

Financiero

Nombre: Jorge Antonio Cardozo Rubio Firma:
Cargo: Subdirector Administrativo y J @V
2 .

Proyectd: Joan Andres Calderon Franco

CPS Ne 114/2026 Subdfreccion
Administrativa y Financiera
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