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1er
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PESO TOTAL PLAN 95% 10% 27% 24% 19% 30%

1.1.1 Implementar el Plan de Conservación

Documental 
5,0%

Plan de Conservación Documental
TRIMESTRAL 1,25% 4

*Reportes trimestrales -Plan de 

Conservación

Documental

1/02/2024 31/12/2024 1,25% 1,25% 1,25% 1,25%

1.1.2 Implementar Plan de Preservación

Documental a Largo Plazo
5,0%

Plan de Conservación Documental

Cierre de brechas - Furag (391)
TRIMESTRAL 1,25% 4

*Reporte trimestral Plan de 

Preservación

Documental

1/02/2024 31/12/2024 1,25% 1,25% 1,25% 1,25%

30%

2.1.1 Formalizar la actualización de la Política

de Gestión Documental del Icfes
2,0% Cierre de brechas - Furag ANUAL 2,0% 1 *Politíca actualizada y publicada 1/02/2024 30/11/2024 2,0%

2.1.2 Publicar en la página web los

instrumentos archivísticos aprobados
1,0% PGD Cada vez que se  requiera 1,0% 1 *Solicitud publicación 1/01/2024 29/02/2024 1,0%

2.2.3 Formular el plan de seguimiento a la

implementación de la TRD
1,0% PGD ANUAL 1,0% 1 *Plan 1/01/2024 31/01/2024 1,0%

2.2.4 Realizar acercamientos con OCI para

integrar las auditorías de GD en el Programa

de Auditorías

2,0%
PGD

Cierre de brechas - Furag
SEMESTRAL 2,0% 2 *Actas de reunión 1/02/2024 30/11/2024 1,0% 1,0%

2.2.5 Ejecutar el plan de seguimiento a la

implentación de la TRD
5,0% PGD SEMESTRAL 0,24% 21

*Actas de visita

*Informe por dependencia
1/02/2024 30/06/2024 2,9% 2,1%

2.2.6 Presentar el informe final de seguimiento

a la implementación de la TRD
2,0% PGD SEMESTRAL 2,0% 1 *Informe general 1/07/2024 31/07/2024 2,0%

2.2.7 Elaborar el diagnóstico de disposición

final contenida en la TRD
2,5%

PGD

Cierre de brechas - Furag (382,383,384,398)
ANUAL 2,5% 1

*Diagnóstico implementación 

instrumentos 

archivo central

1/04/2024 30/11/2024 2,5%

2.2.8 Actualizar el Diagnóstico Integral de

Archivo del Icfes, acorde con los lineamientos

de la política de GD

2,5%
PGD

Cierre de brechas - Furag (368 , 369)
ANUAL 2,5% 1

*Diagnóstico Integral de Archivos 

actualizado 
1/04/2024 31/10/2024 2,5%

2.2.9 Ejecutar los procedimientos de

eliminación documental para la documentación

contenida en la TRD y la documentación de

apoyo

3,0% PGD, SIC ANUAL 3,0% A requerimiento
*Acta de eliminación

*Ïnventarios documentales
1/02/2024 31/12/2024 3,0%

2.2.10 Elaborar el plan de intervención de

archivos
2,0% PGD ANUAL 2,0% 1 *Plan de intervención de archivos 1/01/2024 31/01/2024 2,0%

2.2.11 Realizar el seguimiento a la ejecución

del plan de intervención de archivos
5,0%

PGD, Plan Institucional de Capacitación en Gestión

Documental
MENSUAL 0,5% 10

*Seguimiento plan de intervención de 

archivos
1/02/2024 30/11/2024 1,0% 1,5% 1,5% 1,0%

2.2.12 Realizar informes o incluir el tema de

GD en informes que existen actualmente

respecto a las actividad de GD.

2,0% Cierre de brechas - Furag ANUAL 2,0% 1 Informe final de Gestión Documental 1/02/2024 30/11/2024 2,0%

5% 5,0%

2.2. Diseñar e integrar el procedimiento para

la "Valoración Documental", y con la

aplicación de dichos criterios a la

documentación objeto de intervención.

Actualizar, publicar y socializar el

procedimiento de valoración documental
5,0%

PGD

Cierre de brechas - Furag (398)
ANUAL 5,0% 1

*Procedimiento actualizado

*Pantallazo cargue daruma

*Planilla socialización

1/07/2024 31/10/2024 2,5% 2,5%

10% 10,0%

Elaborar, aprobar y socalizar el plan de

transferencias documentales primarias
1,0% PGD ANUAL 1,0% 1

*Plan anual de transferencias 

documentales primarias aprobado

*Correo electrónico

1/01/2024 31/01/2024 1,0%

Seguimiento al plan de transferencias

documentales primarias
6,0% PGD SEMESTRAL 6,0% 21

*Actas de seguimiento plan de 

transferencias documentales primarias
1/07/2024 30/11/2024 3,4% 2,6%

Recepción transferencias documentales 3,0% PGD SEMESTRAL 3,0%

Actas

 transferencias 

efectivas - 

inventarios

*Acta transferencia efectiva

*Inventarios documentales
1/07/2024 30/11/2024 3,0%

5% 5,0%

2.4 Establecer, socializar e implementar, los 

procedimientos de creación, ordenación y 

descripción documental, con la socialización 

de los mismos al interior de la entidad, y 

culmina con la aplicación de los 

procedimientos para el proceso de 

intervención en los archivos de gestión.

Elabora y/o actualizar los diferententes

procedimientos de creación, ordenación y

descripción documental.

5%
Plan institucional de capacitación en gestión

documental

Cierre de brechas

según requerimiento 5% 1

*Procedimiento oficializado en Daruma

*Las evidencias de socialización se 

integran a las actividades del plan de 

capacitación en gestión documental

1/04/2024 30/11/2024 5%

15%

Elaborar el plan de intervencón de archivos de 

la entidad
1% PGD ANUAL 1,0% 1 Plan de intervención de archivos 1/01/2024 31/01/2024 1,0%

Seguimiento al plan de intervención de 

archivos
14% PGD MENSUAL 1,4% 10

*Cuadro de producción mensual - 

seguimiento
1/02/2024 30/11/2024 2,8% 4,12% 4,12% 2,8%

5%

Oficializar el programa de archivos 

descentralizados
2,5% PGD ANUAL 2,5% 1

*Programa de archivos 

descentralizados oficalizado
1/04/2024 30/06/2024 2,5%

Garantizar a corto, mediano y largo plazo el

espacio requerido para la custodia del acervo

documental de la entidad

2,5% PGD ANUAL 2,5 1
*Contrato administración 

y custodia legalizado
1/04/2024 30/04/2024 2,5%

10%

Elaborar y articular el plan de capacitación en

gestión documental con el SIC y el Plan de

capacitación en gestión documental

1,0%
PGD

SIC

Cierre de brechas

ANUAL 1,0% 1
*Plan de capacitación documental en 

gestión documental
1/01/2024 31/01/2024 1,0%

Seguimiento al plan de capacitación en gestión

documental
9,0%

PGD

SIC

Cierre de brechas

SEMESTRAL 0,43% 21 *Planillas de asistencia 1/02/2024 30/06/2024 5,1% 3,9%

10,0%

2.6 Instruir a los funcionarios y contratistas 

en los temas concernientes a la gestión 

documental, brindando los elementos 

necesarios que favorezcan el cumplimiento de 

los parámetros archivísticos establecidos en 

la normatividad vigente.

2.5 Establecer el plan de intervención de los 

archivos de la entidad que no cuentan con 

procesos de organización.

1. Diseño, aprobación e 

implementación del Sistema 

Integrado de Conservación – SIC

10%

Establecer, socializar e implementar, los

procedimientos de creación, ordenación y

descripción documental, con la socialización

de los mismos al interior de la entidad, y

culmina con la aplicación de los

procedimientos para el proceso de

intervención en los archivos de gestión.

2. Implementación de los procesos, 

procedimientos e instrumentos 

archivísticos de la gestión 

documental.

2.3 Diseñar y ejecutar los planes de 

transferencias documentales (primarias, 

secundarias), una vez cumplidos los tiempos 

de retención establecidos en las Tablas de 

Retención Documental, en las Tablas de 

Valoración Documental y en los cronogramas 

de transferencias.

2.6 Garantizar a corto, mediano y largo plazo 

el espacio requerido para la custodia del 

acervo documental de la entidad, los edificios 

y locales destinados para el resguardo de los 

archivos del Instituto, incidiendo en la 

conservación y preservación de los 

documentación a largo plazo y, por ende, 

asegurando la protección del patrimonio 

documental de la Nación, en cumplimiento de 

acuerdo 008 de 2014

2.1. Actualizar publicar e implementar los 

instrumentos archivísticos definidos y 

recomendados por el Archivo General de la 

acción: Tablas de Retención Documental - 

TRD.

80%
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1. Diseño, aprobación e 

implementación del Sistema 

Integrado de Conservación – SIC

10%

Establecer, socializar e implementar, los

procedimientos de creación, ordenación y

descripción documental, con la socialización

de los mismos al interior de la entidad, y

culmina con la aplicación de los

procedimientos para el proceso de

intervención en los archivos de gestión.

Integraciones y desarrollos con diferentes 

aplicativos según requerimiento
2,0% SIC Según requerimiento 2,0% 1

*Informes de desarrollos y 

requerimientos
1/10/2024 30/11/2024 2,0%

Capacitaciones funcionales 2,0% PGD, PIC MENSUAL 2,0% 10
*Reporte de capacitaciones SGDEA

*Planillas de asistencias
1/02/2024 30/11/2024 0,50% 0,50% 0,50% 0,50%

Reporte y seguimientos 1,0% SIC MENSUAL 1,0% 10 *Informe reportes y seguimientos 1/02/2024 30/11/2024 0,25% 0,25% 0,25% 0,25%

Normalizar procesos o lineamientos 

concernientes a la gestión de documentos y 

expedientes electrónicos en MERCURIO

1,0%
SIC

Cierre de brechas (395)
Según requerimiento 1,0% 1 *Documentos oficializados 1/04/2024 30/12/2024 1,0%

Crear expedientes Contractuales en Mercurio y 

generación de reportes  
1,0% SIC MENSUAL 1,0% 12 *Reporte excel de expedientes 1/01/2024 31/12/2024 0,25% 0,25% 0,25% 0,25%

Indexar los comprobantes de pagos en los 

expedientes contractuales de  Mercurio para 

incluir en  los expedientes contractuales y 

generar reportes

2,0% SIC MENSUAL 2,0% 12 *Reporte excel indexación pagos 1/01/2024 1/12/2024 0,50% 0,50% 0,50% 0,50%

Mantener las licencias actualizadas y vigentes 

para el uso del SGDEA.
1,0% SIC, PGD ANUAL 1,0% 1 1/04/2024 30/04/2024 1,0%

3. Normalización y modernización 

de la gestión documental en el 

ICFES

10%

Adquirir e implementar el Sistema de Gestión 

de Documentos Electrónicos de Archivo - 

SGDEA, basado en el Modelo de Requisitos de 

Documentos Electrónicos, teniendo eran 

cuenta el artículo 2.8.2.5.9. Capítulo VII del 

Decreto 1080 de 2015, las guías del MINTIC, 

AGN y todas aquellas normas que lo pudieran 

complementar.


