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230-OFICINA DE CONTROL INTERNO

PARA: Gloria Esperanza Arriero - Directora Nacional Unidad
Administrativa Especial de Migraciéon Colombia

DE: Oscar Orlando Gdmez Pinto - Jefe Oficina de Control interno
ASUNTO: Informe de seguimiento al plan de mejoramiento archivistico

FECHA: 2025-10-29

Cordial saludo,

De manera atenta y respetuosa nos permitimos presentar, seguimiento a al
plan de mejoramiento archivistico de la Unidad Administrativa Especial
Migracidon Colombia (UAEMC) 2025, el cual se remitird a los responsables de
los procesos para su socializacién, donde podran encontrar las observaciones
indicadas por esta oficina; de igual manera se publicara para su consulta en la
pagina institucional. Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

Cordialmente,

OSCAR ORLANDO GOMEZ PINTO

Jefe Oficina de Control Interno

Aprobado por: Oscar Orlando Gémez Pinto — jefe oficina de control interno.
Elaborado por: Claudia Natalia Ospina — Profesional Universitario
Fecha de elaboracion: 28 de octubre 2025



INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN ARCHIVISTICO

INTRODUCCION

Que la Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” en su articulo 15
establece como obligatoriedad adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la producciéon, distribucidn,
organizacioén, consulta y conservacion de los documentos publicos y como prerrequisito a la
aprobacion y adopcion de la Politica de Gestion Documental de manera tal la Oficina de Control
Interno del Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, presenta el resultado del
seguimiento al proceso de gestiéon documental adelantado hasta el momento de acuerdo con el
Decreto 1080 de 2015 que el numeral 2 del articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015,
establece dentro de las funciones del comité interno de archivo aprobar la Politica de Gestion
Documental e informacion de la entidad.

OBJETIVO

Verificar y evaluar el cumplimiento y avance del cronogramay los lineamientos establecidos para
el Plan Institucional de archivos PINAR, su estado vigente, el avance en el Plan de conservacion
documental y las Transferencias documentales primarias.

ALCANCE

Verificar a través del analisis de la informacién recopilada el cumplimiento a los requerimientos
de la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 001 de 2024 establecida por el Archivo
general de la nacién (AGN) en cuanto al programa de gestion documental y el plan institucional
de archivos, el avance de aspectos criticos como el Plan de conservacién documental y el
procedimiento de las Transferencias documentales primarias durante el periodo comprendido
entre el segundo y tercer trimestre del 2025.

MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000, por la cual se establecen las reglas y principios generales que regulan
la funcién archivistica del Estado.

e Acuerdo 042 de 2002 del AGN, el cual establece los criterios que deben seguirse para la
organizacidn de los archivos de gestion.

e Acuerdo 001 de 2024, Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto reglamentario Unico del
Sector Cultura, articulo 2.8.2.5.14 Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las
privadas que cumplan funciones publicas.

e Circular No.04 de 2003 del AGN, sobre organizacién de las historias laborales.



e Acuerdo No.004 de 2019 del AGN, por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacién, implementacion, publicacién e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (en adelante RUSD) de las
Tablas de Retencidn Documental (en adelante TRD) y de las Tablas de Valoracion
Documental (en adelante TVD).

e Acuerdo 005 de 2013 (diligenciamiento de la hoja de control).

e Decreto No. 2106 de 2019, articulo 16, asociado a la gestion documental electrénica y
preservacion de la informacién.

METODOLOGIA

Para el desarrollo de este informe de seguimiento, se solicité informacién al Grupo de Gestidn
Documental de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia, se verificd lo establecido
en el Plan Institucional de Archivo - PINAR y el avance del Plan de conservacion documental y las
Transferencias documentales primarias realizadas por las diferentes regionales con el fin de
validar el cumplimiento de los lineamientos y actividades establecidos para el cumplimiento del
proceso de gestion documental de la siguiente manera:

1. Con respecto al Plan Institucional de archivos, se comprobé que las actividades ha
desarrollar durante el segundo y tercer trimestre del afio en curso estuvieran actualizadas
segun cronograma y su avance.

2. Verificacién del Plan de conservacidn documental y las Transferencias documentales
remitidas a Nivel Central y su cumplimiento con el cronograma establecido para las
Regionales durante el periodo descrito del 2025.

RESULTADOS DE LA VERIFICACION

La Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia en cumplimiento del Decreto 1080 de
2015 que, en su articulo 2.8.2.5.8 literal, relaciona el Plan Institucional de Archivos — PINAR como
uno de los documentos estratégicos fundamentales, para el desarrollo de la gestién documental
en la entidad, permitiendo la planeacién, ejecucidn y articulacidn con los diferentes planes y
proyectos previstos en el desarrollo archivistico en la entidad.

1. Revision cumplimiento plan Institucional de archivos

De acuerdo con la actualizacién y elaboracién de instrumentos archivisticos se establecieron las
siguientes actividades de las cuales se evalud su cumplimiento, observando que de 8 actividades
programadas el avance a la fecha es del 75 %, identificando dos actividades en desarrollo parcial
correspondiente a la actualizacidn de las tablas de retencién documental y la actualizacién y
elaboracion de los procedimientos necesarios para el desarrollo de la gestion documental, los
procedimientos: AGDP.01 Procedimiento Radicacidn y distribucion de comunicaciones oficiales
V1. al igual que su Guia, AGDP.03 Procedimiento de eliminacién de series documentales V1,
AGDP.05 Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental y la Organizacién de los Archivos de
Gestidn vl los cuales a la fecha estan desactualizados, el resto de procedimientos de acuerdo a
las mesas técnicas realizadas no necesitaron actualizacion por el momento. A continuacion, el
detalle del avance de cada actividad:



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

SEGUIMIENTO AL PROYECTO DE ACTUALIZACION Y ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Actividades Ao de Entregable Cumple Evidencia seguimiento 2025
entrega Entregable
é:tr:itI:fi;;iién del Caracterizacién Se aprobd acFuaIizacic’m d(—fn la
proceso de Gestion 2023Y 2026 | del proceso N| caracterizacion en Mesa técnica de calidad
actualizada N°44 de fecha 26-09-2025.
Documental
Ultima actualizacidn Acta N°25 CIGD(Comité
. Institucional de gestidén y desempefio)
Actualizar el Prog.r?ma de 25/05/2023 publicado intranet
Programa de 2023 Gestion Sl http://intranet/sig/mapa-de-
Gestion Documental Documental - PGD ’ X
-PGD actualizado procesos/gestion-documental. NO SE
CONSIDERA ACTUALIZACION EN ESTE
PERIODO.
Politica de Documento creado Mesa Técnica de
Actualizar la Politica Gestion Calidad Acta No.7 del 22/02/2022 dltima
de Gestion 2023 Documental Sl actualizacién de normativa 25/05/2023.
Documental actualizada NO SE CONSIDERA ACTUALIZACION EN ESTE
PERIODO.
Elaborar el Plan de Plan de By Se el‘abora .Plan a nivel institucional y se
., Intervencion del publica en intranet
Intervencion del R ) .
Sisterna de 2023 Sistema dfe’ S| http://mtraneF/5|g/mapa—de—
Preservacion Digital Prje.servauon procesos/gestion-documental. NO SE
de la Entidad Digital de la CONSIDERA ACTUALIZACION EN ESTE
Entidad PERIODO.
Actualizaciéon del
Sistema Integrado Plan de Acta No. 61 CIGD del 31-07-2024. Se
de Conservacion - 2024 conservacion S| actualiza el documento acorde con la
SIC (plan de documental normatividad archivistica acuerdo 001 de
conservacion actualizado 2024.
documental)
Creacién del documento Mesa Técnica de
calidad Acta N° 73 del 22/12/2023, En
Actualizar las Tablas Tablas de proceso de revision EL 8-09-2025, actualizar
de Retencién 2024y 2025 | Retencidn PARCIALMENTE | contenido e incluir formatos: AGDF.21,
Documental -TRD Actualizadas AGDF.22 y AGDF.23. A lafecha se
encuentran actualizadas 58 TRD de las 184
existentes.
Elaboracién del DoFumento creado en Mesa Técnica de
Banco 2023y 2026 Banct? N S| Calidad Acta No 54 del 02/10/2023. NO SE
Terminolégico Terminoldgico CONSIDERA ACTUALIZACION EN ESTE
PERIODO.
AGDP.01 Procedimiento Radicacion y
distribucién de comunicaciones oficiales V1.
Y al igual que la Guia. NO ACTUALIZADO
AUN SE ENCUENTRA EN PROCESO, FECHA
Actualizacion y ESTIMADA 29-11-2025
eIabora.cn.)n de los AGDP.02 Procedimiento Envio de
procedimientos transferencias documentales primarias V1.
necesarios para el 2025 - 2027 Procedimientos | PARCIALMENTE

desarrollo de la
Gestion
Documental.

ACTUALIZADO EN MESA TECNICA DE
CALIDAD N° 28 EL 27-06-2025.

AGDP.03 Procedimiento de eliminacion de
series documentales V1. NO ACTUALIZADO.
En proceso de revisidn actualizar contenido
e incluir formatos: AGDF.21, AGDF.22 y
AGDF.23 FECHA 08.09.2025.



http://intranet/sig/mapa-de-procesos/gestion-documental
http://intranet/sig/mapa-de-procesos/gestion-documental

AGDP.04 Solicitud de archivos consulta y/o
prestamos en el sistema de gestion
documental V1. NO SE CONSIDERA
ACTUALIZACION.

AGDP.05 Aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental y la Organizacion de
los Archivos de Gestidn vl. NO SE
CONSIDERA ACTUALIZACION.

AGDP.05 Aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental y la Organizacion de
los Archivos de Gestidn v1. En proceso de
revision actualizar contenido e incluir
formatos: AGDF.21, AGDF.22 y AGDF.23
FECHA 08.09.2025.

Fuente: Tabla seguimiento y mapa de ruta Plan Institucional de archivos.

2. Revision cumplimiento Plan conservacién documental

Como actividad pendiente del Plan Institucional de archivos se encontraba la actualizacién del
sistema integrado de conservacion (SIC) con su plan de conservacidon documental. El SIC se
formulé en la Entidad en el 2024, con aprobacion del Comité Institucional de Gestién y
desempeiio, con acta de aprobacién No. 61 del 31 de julio de 2024 y se implementa desde esta
misma vigencia.

De acuerdo a la informacidn suministrada de las 13 actividades establecidas en el plan el 61 % del
seguimiento al plan de conservacién documental revela que los programas de sensibilizacién y
capacitacién, monitoreo ambiental, almacenamiento y prevencién de emergencias cumplen
satisfactoriamente con sus objetivos y cronogramas, asegurando buenas condiciones en las dreas
de archivo y la proteccién de la documentacion vital. En cuanto a las actividades del programa de
inspeccién y mantenimiento y saneamiento ambiental cumplieron de manera parcial con un 15%
debido a actividades pendientes en el mantenimiento integral de sistemas tecnoldgicos y fisicos
y finalmente 3 actividades que corresponden al 23% no cumplieron con el cronograma que tienen
que ver con la fumigacion, desinsectacidn y limpieza de estanterias.

A continuacién, se describe el plan establecido para la conservacién documental, el cual es
ejecutado seglin Contrato 158 de 2025 y su cumplimiento, esta de la siguiente manera:

SEGUIMIENTO AL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD A
PROGRAMA MEDIANO CRONOGRAMA EVIDENCIA CUMPLIMIENTO
PLAZO 2025

Se encuentran las plantillas de registro de
control y aseo de areas de archivo y
documentacion de los meses de enero a Julio
debidamente diligenciadas diariamente. El
drea se encuentra con el mobiliario indicado Sl
segun las especificaciones técnicas y de

Realizar campafias
de sensibilizacion,
que orienteny
establezcan
herramientas
practicas para la

Programa de
sensibilizacion y
capacitacion

Una vez al afio

conservacion de
los documentos

seguridad, hay buena movilidad, sefializaciény
cuenta con adecuaciones en techos y muros
para evitar humedad minimizando riesgos.

Programa de
inspeccion y
mantenimiento

Revision de
instrumentos
Tecnoldgicos

Estas actividades
deben realizarse
minimo dos (2)

Durante la primera mitad de 2025, se dispone
de un sistema completo de monitoreo interno
y externo para la custodia de toda la

PARCIALMENTE




de sistemas de
almacenamiento
e instalaciones
fisicas.

veces al afio de
manera
semestral. Para el
caso de
situaciones
fortuitas, al ser un
riesgo
materializado se
debe remitir al
programa de
prevencién de
emergencias y

documentacién entregada, asegurando la
conservacion y la integridad fisica de cada
unidad documental. Las instalaciones cuentan
con equipos de computo, camaras de video
ubicadas estratégicamente y personal
capacitado en vigilancia y control. Estos
recursos operan de manera coordinada para
garantizar la proteccion, privacidad y el
manejo apropiado de la informacién
contenida en el acervo documental. A la fecha
estd pendiente la segunda revision para el
trimestre siguiente.

atencion de
desastres.
1 vez al afio SIN
(Fumigacién) CUMPLIMIENTO A
. g No se ha realizado actividad LA FECHA
1 jornada de SIN
fumigacion anual 1 vez al afio
al érega de archivo | (Desinsectacion) CUMPLIMIENTO A
S No se ha realizado actividad LA FECHA
(Fumigacidn,
. - 2 vecesala
desinsectacion) L
semana (limpieza S|
pisos y areas de
trabajo y archivo) | Se realiza limpieza segin cronograma
3 veces al afio
Programa de (Ilmplelza
B estanterias y
saneamiento . Sl
. unidades de
ambiental o -
Limpieza puntual conservacion)
de documentos Archivo gestion | Se realiza limpieza segin cronograma
identificando el (limpieza
material estanterias y SIN
contaminado. unidades de CUMPLIMIENTO A
(4reas de trabajoy conservacion) LA FECHA
archivoy Archivo central | Alafecha no se ha realizado
estanterias) 2 veces al afio.
(limpieza
cielorraso, rejillas PARCIALMENTE
aire, ventanas
etc.) Realizada solo una limpieza
Planeacién anual. | Se encontraron los reportes de verificacion de
Monitoreo y temperatura diligenciados en los formatos de
control: Humedad | monitoreo y control de condiciones
relativa y ambientales de los meses de enero a junio de S|
temperatura, 2025 y se colocaron las observaciones
Programa Minimo 20 detectadas para implementarlos correctivos
.g registros al mes | necesarios en caso de aumento o disminucion
monitoreo y , .
(dias habiles), de la temperatura.
control de .
L cada registro
condiciones
A consta de dos (2) ., I
ambientales La bodega también cuenta con ventilacion que
valores: los de la ) . L -
. o garantiza la aireacion continua, en todos los
Monitoreo del mafanay los de la . . X T
- . espacios y filtrado de aire que impide el Sl
termo higrometro | tarde. Monitoreo | . . . X
ingreso de particulas sélidas y contaminantes
y control ‘.
L atmosféricos.
iluminacion:
Minimo, anual
Determinar las
unidades de
conservacion
adecuadas y sus
caracteristicas Se elaboraron las fichas técnicas para las S|
p d para que cumplan carpetas y cajas de archivo con las
rogramav € con los estandares especificaciones técnicas indicadas por el AGN,
almacenamiento . o K . . . .
de calidad Una vez al afio dimensiones, disefio, materiales, rétulos de
yre . establecidos por el identificacion, sello de garantia del proveedor
almacenamiento
AGN. entra otras.
Unidades de Se establecieron las especificaciones técnicas
Conservacion de las carpetas y las cajas tanto de SI
(Carpetas y Cajas) conservacion documental definitiva como de

gestion, creando las fichas técnicas indicadas




para ello con los estandares establecidos por
el AGN.

Programa
prevencion de
emergencias y

atencion de
desastres

Identificar la
documentacioén
vital para la
entidad por su
valor institucional

Se desarrollaron actividades a corto plazo
dentro de las cuales se realizé la identificacion
de la documentacion vital para la entidad
como valor institucional elaborando un
programa especifico para ello, a mediano
plazo se elaboré el mapa de riesgos con
énfasis en la conservacion documental el cual
esta por aprobarse.

Una vez al afio

Sl

Fuente: Tabla seguimiento y cronograma del plan de conservacién documental.

3. Cumplimiento cronograma de transferencias documentales

La transferencia primaria consiste en el traslado de documentos de archivos de gestién al archivo
central para su conservacion preventiva, seguin los tiempos de retencién establecidos en las tablas
de retencion documental. De acuerdo al plan de transferencias documentales las oficinas
productoras deben realizar sus correspondientes envios de acuerdo al cronograma establecido,
por tanto se realizd una evaluacion por regional del cumplimiento del mismo, evidenciando que
aunque todas las regionales realizaron envio de informacion, la regional Amazonas durante el
segundo semestre del 2025 no realizd transferencias, cabe anotar que la regional Antioquia que
es una de las mas grandes solo realizo 7 transferencias al igual que la regional Caribe con solo 4
transferencias, siendo un numero bajo para la cantidad de informacién que manejan, lo que se

puede evidenciar en el siguiente cuadro:

CRONOGRAMA CUMPLIMIENTO TRANSFERENCIAS A SEPTIEMBRE 2025

REGIONAL abril-mayo-junio julio-agto-sep CUMPLE
ANDINA 33 21 SI
AEROPUERTO EL DORADO 1 5 S
ANTIOQUIA 4 3 SI
GUAIJIRA 6 2 Sl
ORINOQUIA 6 4 SI
ORIENTE 19 18 S
NARINO-PUTUMAYO 3 2 S
EJE CAFETERO 9 4 Sl
OCCIDENTE 23 32 Sl
ATLANTICO 21 31 Sl
CARIBE 2 2 Sl
AMAZONAS 14 PARCIALMENTE
NIVEL CENTRAL 13 22 Sl




SAN ANDRES 30 25 SI

Fuente: Cronograma Transferencias primarias

4. Conclusiones

» El Plan Institucional de Archivos (PINAR) cumple un papel estratégico fundamental en la
gestion documental de la entidad, permitiendo la planeacién, ejecucidn y articulacién con
proyectos y planes archivisticos, con un avance general del 75% en actividades
programadas para el 2025.

» Algunas actividades importantes como la actualizacién de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de procedimientos para la gestion documental estan en
desarrollo parcial, con algunos procedimientos desactualizados, lo que sugiere un drea de
mejora continua en los instrumentos archivisticos.

» ElPlan de Conservacién Documental cuenta con un cumplimiento del 61% en actividades
principales de sensibilizacién, capacitacion, monitoreo ambiental, almacenamiento vy
prevencion, salvo dreas especificas de mantenimiento, fumigacién y limpieza, donde hay
deficiencias por no cumplimiento completo del cronograma.

» En cuanto a las transferencias documentales primarias, aunque la mayoria de regionales
cumplen con el envio de documentos segun el cronograma, existen casos como la regional
Amazonas, que no realizé transferencias en el segundo semestre de 2025, y regionales
grandes como Antioquia y Caribe que reportan un nimero bajo de transferencias,
sefialando areas para reforzar el cumplimiento.

5. Recomendaciones

e Actualizar y estandarizar los procedimientos archivisticos: Priorizar la actualizacion
completa y oportuna de los procedimientos desactualizados, especialmente los
relacionados con radicacién, distribucidn, aplicacion de tablas de retenciény
eliminacion de series documentales, para asegurar el cumplimiento normativo y facilitar
su aplicacion uniforme en todas las regionales.

e Mejorar el monitoreo y control de la conservacién documental: Aumentar la supervisién
y acciones de mantenimiento en sistemas tecnolégicos y fisicos de almacenamiento,
incluyendo fumigacion, limpieza y saneamiento ambiental, para garantizar la adecuada
preservacion de los documentos y evitar deterioros.

e Definir y asignar claramente responsabilidades para cada actividad del plan de
conservacién, garantizando el cumplimiento de cronogramas y el seguimiento puntual
de actividades criticas como fumigacion, limpieza de estanterias y mantenimiento de
sistemas tecnoldgicos.

e Implementar mecanismos de control y reporte mas rigurosos para asegurar que todas las
regionales, especialmente aquellas con menor cumplimiento, cumplan con los envios de
documentacion en los plazos establecidos y asi proceder a solucionar el problema de la
acumulacién de documentos en las dependencias y mejorar las condiciones de
conservacién de la documentacion.



