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[bookmark: _Toc234500798]INTRODUCCIÓN


De conformidad a las recomendaciones emitidas por el índice de Transparencia y Acceso a la Información Pública, en su capítulo Divulgación Proactiva desde el Proceso de Gestión Documental para la vigencia 2026, se elabora la siguiente estrategia para el seguimiento a las actualizaciones de los inventarios Documentales de los archivos de Gestión de la UAERMV garantizando su ciclo vital de vida de los documentos.
Por consiguiente, se formula el presente plan de trabajo en aras de afianzar la implementación de Formato Único Inventario Documental (FUID), como uno de los instrumentos archivísticos de recuperación de la información referenciado en el acuerdo 001 de 2024.

1. [bookmark: _Toc234500799]OBJETIVO GENERAL

Realizar seguimiento a la actualización de los inventarios Documentales de los Archivos de Gestión a través del correcto Diligenciamiento del de Formato Único Inventario Documental (FUID), con el fin de verificar la correcta aplicación de la Tabla de Retención Documental (TRD), garantizando su integridad, disponibilidad y cumplimiento de la normatividad archivística vigente de la UAERMV.

1.1 [bookmark: _Toc234500800]OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Brindar Acompañamiento técnico orientado a la organización Documental
· Verificar la aplicación de la Tabla de Retención Documental (TRD) vigente.
· Realizar seguimiento periódico a los inventarios documentales de gestión para una eficiente consulta.
· Publicar en la Intranet los Inventarios Documentales de los archivos de Gestión en Formato Único Inventario Documental (FUID)


2. [bookmark: _Toc234500801]ALCANCE
Aplica para todas las dependencias y/o proceso de la UAERMV productoras de documentos de archivo en soporte físico y electrónico generados durante el desarrollo de sus funciones administrativas garantizando su conservación desde su origen hasta su disposición final 

3. [bookmark: _Toc234500802]METODOLOGIA

Para el seguimiento a la actualización de los inventarios Documentales se ejecutará el presente plan de trabajo el cual comprende el desarrollo de las siguientes actividades; con los enlaces documentales del Archivo de Gestión de la UAERMV con el fin de dar cumplimiento a los planes y proyectos de trabajo establecidos en la hoja de ruta de los instrumentos archivísticos PINAR y PGD.
El primer paso es identificar el estado actual de la organización documental de los archivos de Gestión el estado actual de los Inventarios Documentales y su correcto diligenciamiento, posteriormente identificar si hay vigencias que son objeto de transferencias Primarias con el objetivo de dar cumplimiento al cronograma establecidos para la vigencia 2026 se dio inicio el 01 de junio,  garantizar que los documentos se guarden correctamente en las unidades de conservación (cajas x-200), para estas actividades vienen mediante acompañamiento técnico por parte del grupo de Gestión Documental quien verificara el cumplimiento de la correcta aplicación de los instrumentos archivísticos, formatos, rotulo de caja y carpeta, y diligenciamiento del Formato Único de Transferencia Documental Primaria (FUID).
4. [bookmark: _Toc234500803]ACTIVIDADES

	ACTIVIDAD
	DESCRIPCION
	REPONSABLE

	Diagnostico reporte de los Inventarios Documentales
	Evaluación del estado actual de los documentos en gestión
	Enlace Documental-GDOC

	Formular Plan de Trabajo a través de la implementación del procedimiento No. GDOC-002, Procedimiento Administración de Archivos y Transferencias Primarias.
	Se identifica las necesidades a desarrollar con los archivos de Gestión en base al procedimiento y se establecerá cronograma.
	Gestión Documental

	Elaborar comunicación Oficial para Socialización del cronograma de reportes con relación a la actualización de los Inventarios Documentales
	Cronograma de reportes socialización/Correo electrónico
	Gestión Documental

	Gestionar mesa de trabajo con los enlaces Documentales con el fin de socializar los lineamientos para la presentación de Inventarios Documentales
	Cronograma de Reportes/Actas de reunión
	Gestión Documental

	Capacitar y Sensibilizar
	Acompañamiento técnico para verificar el debido cumplimiento y aplicación de los instrumentos archivísticos acordes a la normatividad vigente.
	Enlaces Documentales / Gestión Documental

	Clasificación Documental
	Sensibilización sobre como agrupar los documentos, conforme a la estructura
orgánico-funcional. Las agrupaciones documentales deben ser codificadas
(de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries documentales,
conforme al Cuadro de Clasificación Documental.
	Enlace Documental

	Ordenación Documental
	Sensibilización sobre las series y
subseries documentales registradas en el Cuadro de Clasificación Documental y la TRD
debe establecer la secuencia de los tipos documentales al interior de los expedientes, para garantizar la adecuada disposición y control de los
documentos.
	Enlace Documental

	Descripción Documental
	Sensibilización sobre las normas técnicas de descripción y definir los metadatos para garantizar la búsqueda, recuperación
acceso y control de los documentos. (Hoja de control, FUID)

	Enlace Documental

	Conservación Preventiva
	Conjunto de acciones tendientes a
minimizar el riesgo de deterioro de los documentos, mediante el
desarrollo e implementación de los programas de conservación (Limpieza, retiro de material abrasivo, control ambiental).
	Enlace Documental

	Revisar Formato Único de Inventario Documental acorde a los lineamientos archivísticos
	Revisión del Formato Único de Inventario Documental (FUID) diligenciado y actualizado.
	Enlaces Documentales / Gestión Documental

	Publicar los Inventarios Documentales en la Intranet
	Inventarios Documentales actualizados
	Gestión Documental



5. [bookmark: _Toc234500804]RECURSOS

Para le ejecución del plan de trabajo se llevará a cabo con 1 profesional archivista, 1 tecnólogo en Gestión Documental.
1. Líder Profesional Archivista
2. Tecnólogo en Gestión Documental.
3. 1 Portátil personal
4. Salas de reunión
5. Proyector 


6. [bookmark: _Toc234500805]CRONOGRAMA

Teniendo en cuenta la ejecución del plan de trabajo se plantea el siguiente cronograma mediante el correcto diligenciamiento de los inventarios nos garantiza identificar las transferencias Documentales Primarias así mismo se brindará acompañamiento técnico prestado por el proceso de Gestión Documental a corto plazo para la ejecución de las actividades correspondientes para el segundo semestre de la vigencia 2026.
Se aclara que las actividades programadas dentro del cronograma serán objeto de actualización anualmente dependiendo las necesidades identificadas durante los seguimientos realizados:
[image: ]

Para los siguientes acompañamientos se fortalecerá sobre los conceptos archivistivos asi mismo, sobre las buenas practicas y el correcto diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) al final este mismo formato aplica para la entrega de las Transferencias Documentales Primarias, con este objetivo se brindaran los acompañamientos tecnicos, principalmente se iniciará con la revision de los inventarios de las areas misionales de la UAERMV el cual se brindara sensibilizacion sobre la organización Documental y posterior identificar si hay documentacion que sea objeto de transferencia Documental Primaria, estas actividades se agendaran cada semana con los enlaces documentales y se notificara por medio de correo electronico brindando un tiempo estimado maximo de una (1) hora por cada seccion, dejando como constancia un acta de reunion con los compromisos establecidos para los siguientes acompañamientos tecnicos. 
Cronograma de acompañamientos dirigido a las dependencias y /o procesos vigencia 2026

[image: ]
7. [bookmark: _Toc234500806]INDICADORES
Para la medición de los indicadores se aplicará mediante el Numero de acompañamientos técnicos programados VS Numero de acompañamientos no realizados a las áreas de los Archivos de Gestión.
	Numero de acompañamientos técnicos programados
	%

	Numero de acompañamientos técnicos realizados
	%



8. [bookmark: _Toc234500807]SEGUIMIENTO

Mensualmente se realizará el seguimiento a la ejecución de las actividades planteadas donde se tomará entre un 5% y 10% de muestra de calidad del producto recibido para revisión, estos datos se llevarán en el cuadro del cronograma de acompañamiento establecidos para la vigencia 2026, se dejará registro del número de radicado de las actas de reunión, al final de la ejecución de las mismas se presentará un informe de cumplimiento cuatrimestral del plan de trabajo ejecutado y el respectivo porcentaje obtenido durante los seguimientos:
[image: ]
9. [bookmark: _Toc234500808]PUBLICACION:

Al finalizar cada cuatrimestre una vez revisados por parte del proceso de Gestión Documental se realizará la Publicación de los Inventarios Documentales en la Intranet para conocimiento de la UAERMV.

REVISIÓN Y APROBACIÓN:
	Elaborado y/o Actualizado por:

	Validado por
Líderes (Estratégico u operativo del Proceso):
	Aprobado por:

	Stefany López Álvarez
Profesional Universitario
Juan Gabriel Ulchur
Diana Paola Reay Gómez
Contratistas Proceso GDOC
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Gerencia Administrativa y Financiera
	EDGAR ALONSO FORERO CASTRO
Jefe Oficina Asesora de Planeación
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	001
	Se elaboró la presente estrategia de seguimiento a la actualización de los inventarios documentales de conformidad con los requerimientos enunciados en el Índice de Transparencia y Acceso a la información, y como una de las actividades-control previstas en el mapa de riesgos del proceso de Gestión Documental. 
	Julio-2026
	Jefe Oficina Asesora de Planeación
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