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INFORME (MATRIZ) SEGUIMIENTO

PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

5
. % de Participacion 2025 Porcentaje de Avance % (Plan de
Item Nombre proyecto No Actividad Descripcion Actividad Entregable (Plan de accién) avance Fecha inicio Fecha fin cumplimiento accién 2025) Observaciones
proyecto
Fase 1
Se programaron capacitaciones sobre
Realizar cronograma anual de capacitacion en la FESS [FEITR) GIEEIEEIT ElEUmanies
1 1 im Iementacic’)i de la TRD p Cronograma de capacitacién de TRD 100% 2025-02-01 2025-03-31 electronicos segtin TRD en colaboracién
P . con el Grupo de Talento Humano, segin
correo del 28 de marzo de 2025.
Debido a las contingencias que se
Reali | itaci bre | presentaron el 29 de abril y 16 de junio
2 2 Realzar las capacitaciones sobre 1a Ayuda de memoria de la capacitacin 0% 2025-04-01 | 2025-11-30 de 2025, en este segundo trimestre no
implementacion de la TRD segun cronograma. = EVETES i [ES EivIEEEES
programadas.
En el tercer trimeste de 2025 no se
logré avanzar debido a que no se
cuenta con suficiente personal
Realizar seguimiento a la implementacion de las| Visita de Seguimiento a la Gestidn ® v 4 profesional para realizar las
g Impl tar | g TRD. Documental DL AU AU capacitaciones y efectuar el seguimiento
mpiementar ‘as en la aplicaicon de la TRD a las &reas de
Tablas de Retencion la Entidad
Documental (TRD) y i
las Tablas de . A i . I ., .,
>, Realizar cronograma de implementacion de las | Cronograma de implementacion de 25% o B Eu 29% 4% Se realiz6 cronograma de aplicacion de
4 v:;!;_:\;;:;non DO‘.:-quSntal 4 TVD. TVD 100% 2025-02-01 2025-03-31 TVD periodo 2024-2028.
col
por el Archivo General Debido a las contingencias que se
de la Nacién presentaron el 29 de abril y 16 de junio
de 2025, en este segundo trimestre no
se avanzo en las actividades
Efectuar seguimiento al cronograma de D EITECES:
5 5 - Iementagcic')n de las TVD 9 Reporte de seguimiento de TVD 0% 2025-04-01 2025-11-30 En el tercer trimestre de 2025 no se
P . realizaron las actividades de aplicacion
de la TVD acorde con el cronograma
debido a que no se cuenta con personal
profesional ni técnico que efectle dichas
actividades.
RerlbEr ffmme 6 cerimtns a [ No es viable realizar el informe, dado
6 6 R TRg Informe de seguimiento de TRD. 0% 2025-07-01 2025-12-30 que no se han desarrollado las
P . actividades de aplicacion de la TRD.
No es viable realizar el informe, dado
7 7 Realizar informe de seguimiento a la Informe de seguimiento de TVD 0% 2025-07-01 2025-12-30 que no se han desarrollado las
implementacion de TVD. 9 . ° actividades de implementacion de la
TVD
Fase 2
Definir el alcance del proyecto: Requisitos,
necesidades de la entidad, recursos disponibles, . o B Eu L, .
8 1 GG @2 s 3 respmnebi LS, Plan de trabajo 100% 2025-02-07 2025-03-31 Se ,;eai,zcz:galntezgggaéo 2_(;0,’36 coln el
definicién de riesgos. Gy EIR-LSER CEIEED & B
2 = = implementacion del MoReq.
9 2 Elaborar el cronograma (et GO ST EE I G 100% 2025-04-01 | 2025-06-30
proyecto 25%
Preparar instrumentos archivisticos para e TEes @dlitehs da farms L,
10 3 configuracién teniendo en cuenta el Modelo & D). TR 100% 2025-04-01 [ 2025-06-30 |E| CTua;ilro t(ije i'as'f'cfd,cmg Documenltal y
documental de la Entidad. . as Tablas de Retencion Documental se
Cargar estructura documental de la entidad en CEIEIRELD G € ENE €0 PRIRED CE
11 4 9 Instrumentos configurados 100% 2025-04-01 2025-09-30 eSigna.

el SGDEA
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12 5 Disefiar y ejecutar pruebas en el SGDEA Informe de pruebas 0% 2025-10-01 2026-12-30 La actividad inicia en octubre de 2025.
Implementar por fases
R d !wzdelo ce | Definir contenidos, estrategias de capacitacion
13 equisitosipara ' 6 en el uso de las nuevas funcionalidades del Ayuda de memoria de la capacitacién 0% 2025-10-01 | 2026-12-30 44% 25% La actividad inicia en octubre de 2025.
gestion de documentos
P " SGDEA.
electrénicos de archivo
(MoReq)
Realizar seguimiento a la ejecucion - operacion P
del sistema con las nuevas funcionalidades de Informe de seguimiento de la Actividad 2026
14 7 ejecucién de las funcionalidades del ctividades para 0% 2025-10-01 | 2026-12-30 La actividad inicia en octubre de 2025.
acuerdo a la estructura documental de SGDEA
Supersolidaria cargada en el SGDEA
15 8 MerifEreEr Gl SCIRIEA pam [Emiiesr PeslEs  ||mowsms o feflks 0% 2025-10-01 | 2026-12-30 La actividad inicia en octubre de 2025.
fallas o inconsistencias
16 9 Realizar mejoras al SGDEA para optimizar su | co- e de mejoras 0% 2025-10-01 | 2026-12-30 La actividad inicia en octubre de 2025.
funcionamiento
Fase 3
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
Se adjunta el inventario de documentos
Identificar documentos susceptibles de ser Inventario documentos susceptibles ?S:nieaztlblfisr:ﬂiIzerirozoerlr:catlgi(ij:ossen
17 1 normalizados en formas y formularios de ser normalizados en formas y 100% 2025-04-01 2025-09-30 Y . .
electrénicos formularios electrénicos SCENHEED G O] CERamiEl
: 20250704 _Inventario_Documentos_Sus
ceptibles_Normalizacion
12,50%
Se realizd el documento "Guia para los
" . lineamientos de eleboracion de formas y
Definir los lineamientos y caracteristicas de las DO 6L IMCEHISIES Fee formulacios electrénicos"
18 2 . Y e normalizacién de formas y 100% 2025-04-01 2025-09-30 -
formas y formularios electrénicos ) - Documentos en PDF denominado:
formularios electrénicos . . .
20250704 _Lineamientos_Elaboracion_F
40% 13% N
ormas_Formularios
Definir una metodologia para la valoracion de \?aolzl:—;nciegrfod;nzgiﬂzlqoeifgspara B
19 3 documentos susceptibles de ser normalizados . . 0% 2025-10-01 2026-03-31 La actividad inicia en octubre del 2025.
N 2 susceptibles de ser normalizados en
en formas y formularios electrénicos . il
formas y formularios electrénicos
Aplicar la metodologia para la valoracién de ;'Erizzzrc?;n?nemoria (si aplica) Actilicacesipaial2026
20 4 documentos susceptibles de ser normalizados Ry P 0% 2025-10-01 2026-12-30 La actividad inicia en octubre del 2025.

en formas y formularios electrdnicos.

3.Documento de consolidacion de la
metodoloaia aplicada
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proyecto
Realizar seguimiento al programa de
21 Implementar los 5 normalizacién de formas y formularios Informe seguimiento al programa 0% 2025-10-01 2026-12-30 La actividad inicia en octubre del 2025.
programas especificos electrénicos
del Programa de Programa de gestion de documentos electrénicos
Gestion Doc tal o _
relacionados con ezl i el y degnasiee o (los Diagndstico de documentos egt: att;etlr\(jie(iratcln?eet;:irj :0 j: s:asnezo "
22 documentos il documentos electrénicos de archivo de la e ; 12,50% 0% 2025-04-01 | 2025-12-30 84
P N electrénicos de archivo cuenta con el profesional del
electroénicos. entidad. -
componente electrénico
Se cuenta con la guia de requisitos
L , . L , minimos para la gestién de documentos
Documentar los requisitos minimos para la Guia de requisitos minimos para la g Lo S
23 2 gestion de documentos y expedientes gestion de documentos y 100% 2025-10-01 2026-06-30 Y exp o
electrénicos de la Supersolidaria expedientes electrénicos Ve IEENIREED @ (ARl EHn Gl
P : P 20250430_Guia_Requisitos_Minimos_G
estion_DocElectronicos
1.Procedimiento para la creacion,
conformacion y gestién de Az L
EEETES AlEerirEs Actividades para el 2026 Se realizo el Rorrador del pr'orcedlmler!tro
o para la creacién, conformacion y gestién
2.Procedimiento para la 27% 0% . P
iy e de expedientes electronicos.
Definir lineamientos para la gestion de los CERiEmTEEE 7 GEsem Cle En el tercer trimestre de 2025 no se
24 3 - . . expedientes hibridos. 33% 2026-01-02 2026-12-30 ; Py
documentos electrdnicos en su ciclo de vida. L . avanzo en la elaboracion de los otros
3. Procedimiento que garantice la A "
S . N dos procedimientos debido a que no se
autenticidad, integridad, N
N ™ R cuenta con el profesional en documento
inalterabilidad, fiabilidad y B .
disponibilidad de los documentos y :
expedientes electronicos.
Implementar estrategias que garanticen la Ayudas de memoria de
25 4 correcta gestion de los documentos y capacitaciones y/o asistencias 0% 2025-10-01 2026-12-30 La actividad inicia en octubre de 2025.
expedientes electronicos. técnicas.
Realizar seguimiento al programa de gestion de MRS G2 SEEMTIERED &l progens
26 5 9 - prog 9 de gestion de documentos 0% 2025-10-01 2026-12-30 La actividad inicia en octubre de 2025.
documentos electronicos i X
electroénicos de archivo.
Fase 4
Debido a las contingencias que se
presentaron el 29 de abril y 16 de junio
de 2025, en este segundo trimestre no
se avanzo6 en las actividades
27 1 I(_:le_ntlflcar los documentos electrdnicos y Inv_er_1tar|o documentos electrénicos 0% 2025-04-01 2025-09-30 programadas._
digitales a preservar y digitales a preservar En el tercer trimestre de 2025 no se
realizé el inventario de documentos
electronicos y digitales a preservar
debido a que no se conto con el
profesional de documento electroénico.
Z En el tercer trimestre de 2025 no se
e Informe de volumetria de P X
Identificar el volumen de documentos EITETIeS MEET s, GRiess Wi realizé el inventario de documentos
28 2 magnéticos, opticos y/o digitales existentes en - N 9 r OP N Vi 0% 2025-07-01 2025-09-30 electronicos y digitales a preservar
. o N digitales existentes en los archivos o n 2
los archivos de gestidn a partir 2023. > N 25% debido a que no se contd con el
de gestion a partir 2023 . Rl
orofesional de documento electrénico
En el tercer trimestre de 2025 no se
Elaborar matriz que compare formatos actuales TeElED & (i @ dualmaios
29 3 4 ? Fa Matriz de formatos 0% 2025-07-01 2025-12-30 electrénicos y digitales a preservar
y los formatos propuestos para preservacion. . 2
debido a que no se contd con el
profesional de documento electrénico.
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proyecto
Establecer en los sistemas existentes el uso En el tercer trimestre de 2025 no se
obligatorio de los formatos de preservacion a Actualizacion procedimientos con realizé el inventario de documentos
30 4 largo plazo tanto para los ya creados -migracion |formatos de preservacion a largo 0% 2025-07-01 2025-12-30 electronicos y digitales a preservar
de formato- como para los que se generen en |plazo debido a que no se conto con el
adelante profesional de documento electroénico.
. L L Ry En el tercer trimestre de 2025 no se
Elaborar y aplicar el procedimiento para la Procedimiento para la normalizacion P .
normalizacién de la produccion documental de la produccién documental FeElE) €l ISR € CaEtinaiis
31 5 At p iy - p N 0% 2025-04-01 2026-12-30 electronicos y digitales a preservar
Implementar el Plan electrénica con formatos de preservacion Digital (electrénica con formatos de SEBiEte @ GUE D ©2 @6 @ &l
oy iy Py o .
de Preservacion Digital a Largo Plazo. preservacion Digital a Largo Plazo 0% 0% profesional de documento electronico.
a Largo Plazo.
Identificar tipos de metadatos de preservaciéon [Matriz de tipos de metadatos de O . L
32 6 (METS, Dublin Core, PREMIS, entre otros). resER e 0% 2026-01-02 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
Identificar los metadatos necesarios para las A —
33 7 tipologias documentales de la entidad en un 4 q ? 0% 2026-01-02 | 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
- documentales de la entidad
esquema de metadat
Documentar la definicion del esquema de Esquema de metadatos de
34 8 metadatos aplicables a la preservacion digital de|preservacion digital de la 0% 2026-01-02 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
la Supersolidaria Supersolidaria
Difundir y socializar la informacién de esta Avudas de memoria de
35 9 definicién con casos practicos y con elementos PEELT ¢ 0% 2026-01-02 | 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
2 Py capacitaciones
conceptuales y tedricos para su adopcion.
Identificar los medios de almacenamiento o Informe de caracteristicas de medios Actividades para el 2026
36 10 repositorios documentales y las caracteristicas . . 0% 2026-01-02 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
N X de almacenamiento de la entidad
de estos, que tiene la Entidad.
Tdentificar los controles y/o procedimientos
existentes para la seleccion de medios de Breaditenes REiier aeaks
37 11 almacenamiento de los documentos electrénicos ) 0% 2026-01-02 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
L - g de almacenamiento
y digitales con caracteristicas de preservacion a
larao nlazo.
Articular temas de gestion documental en el N .
38 12 Plan Institucional de Capacitacién (PIC) liderado _’g p 0% 2026-01-02 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
R Gestion Documental
el Grupo de Talento Humano.
39 13 IR CEEE RIS CHpies ONEEths |[CRnERRliE] ¢ CEElEai G 0% 2026-01-02 | 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
a la preservacion digital. preservacion digital
Definir Tas actividades por fases para la
implementacion y salida a produccién del Informe de implementacion y o 01 o L L
@ Ly sistema de Gestion de Documentos Electrénicos produccion del SGDEA 0% ROZEAUS02 AVASAZE0 12 EEviERE| TER Eh Gner® ¢ AT
de Archivo -SGDEA
Establecer las acciones de mejora que permitan e o
41 15 fortalecer la politica de gestion documental en o J P 0% 2026-01-02 2026-12-30 La actividad inicia en enero de 2026.
) A e digital a largo plazo.
materia de preservacion digital a largo plazo.
CUMPLIMIENTO PINAR 2025-2026 35% 42% SOBRE 100%




