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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos —PINAR-, es un instrumento de planificacion en
materia de gestidén documental a corto, mediano y largo plazo orientado para servir
de apoyo a la CLINICA IMBANACO, en la funcion archivistica a partir de las
necesidades identificadas para el cumplimiento del Programa de Gestion
Documental.

La CLINICA IMBANACO debe dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley 594 de
2000 Ley General de Archivo, al Decreto 2609 de 2012 que reglamenta el titulo V
de la Ley 594 de 2000, hoy unificado en el Decreto 1080 de 2015 que consolida
toda la normatividad del Ministerio de cultura, a la Ley 1712 de 2014, Ley de
Trasparencia y Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, al Decreto
103 de 2015, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones y el Decreto 106 de 2015 por el cual se reglamenta el Titulo VIII
de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos
de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones y a las normas que en materia de
historia clinica estan vigentes como la Resolucion 1995 de 1999, la Resolucion 839
de 2017, la Ley 2015 de 2020.

El Articulo 2.8.2.5.8. Del Decreto 1080 de 2015 establece que la gestion documental
en las Entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos:
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Grafico 1, Decreto 1080 de 2015; Instrumentos Archivisticos, fuente Archivo General de la Nacion.

Los Instrumentos archivisticos deben ser elaborados, ajustados, actualizados y
aprobados integramente como parte esencial del proceso de implementacion del
Programa de Gestion Documental (PGD) a corto, mediano y largo plazo, este
proceso debe estar liderado por el Grupo de Gestiéon Documental y un equipo
interdisciplinario conformado para tal fin.

El Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR, se desarroll6 teniendo como
punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral de
archivos elaborado en el ano 2025, analisis de necesidades efectuado con la
metodologia de las Auditorias, asi como los diferentes planes de mejoramiento
generados para dar respuesta a los entes de control.
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1.2. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer al interior la CLINICA IMBANACO de un instrumento archivistico de
Planificacion, que permita administrar su documentacién de una forma concertada,
contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde que se generan hasta su
disposicion final, bajo un esquema integral, sistémico y armonizado de cada uno de
los procesos de gestion documental que integrados a las estructuras de planeacion
y control garanticen la seguridad de la informacion, disposicion y acceso a los
usuarios y la conservacién del patrimonio documental de la Entidad.

1.2.1. Objetivos especificos
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Administrar y controlar el acceso y recuperacién de la informacion de la
Entidad.

Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en
la entidad, dentro del cumplimiento de sus funciones.

Crear una cultura al interior de la entidad sobre la importancia del acervo
documental e introducir el sentido de responsabilidad en el manejo de los
documentos.

Dar cumplimiento a la normatividad emitida por el Archivo General de la
Nacion y las demas normas que el gobierno Nacional disponga en lo
relacionado con el archivo Institucional.

Disefar e implementar los instrumentos archivisticos.

Garantizar la seguridad, conservacion, preservacion y recuperacion de la
informacion contenida en los documentos de archivo, independientemente
de su soporte.

Implementar buenas practicas de gestion documental en cada uno de los
procesos.

Conservar y preservar el patrimonio documental de la entidad.
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1.3. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA CLINICA
IMBANACO

Nuestro Propésito Superior

Preservamos la salud y la vida entregando una atencion humanizada y de
excelencia.

Nuestro legado

La CLINICA IMBANACO sera gestora y referente de modelos de salud sostenible
para los colombianos.

MEGA (Meta Estratégica Grande y Ambiciosa)

Para el 2028 seremos una de las tres instituciones prestadoras de servicios de salud
mas importantes de Latinoamérica.

VALORES CORPORATIVOS:
Vocacion de Servicio: reconocemos que cada persona es unica

Actuamos con compasion, empatia y vocacion para conectarnos con lo
verdaderamente importante para cada uno de nuestros pacientes, familias, médicos
y colaboradores.

Excelencia: la excelencia es nuestro compromiso fundamental

Garantizamos eficiencia, seguridad y transparencia en nuestro trabajo, cumpliendo
rigurosamente con los estandares mas exigentes para lograr la mas alta
confiabilidad.

Integridad: actuamos con coherencia y respeto
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Somos congruentes entre lo que sentimos, pensamos, decimos y hacemos en
nuestra relacién con la salud y la vida de los pacientes, familias, médicos y
colaboradores.

Trabajo en equipo: unidos llegamos mas lejos

Valoramos y fomentamos la suma de las capacidades individuales al equipo,
logrando los mejores resultados.

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS.

2.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO
INSTITUCIONAL.

En el diagnostico documental archivistico de la CLINICA IMBANACO se
identificaron multiples problemas que hoy en dia son comunes en los archivos de
las entidades. Se puede enumerar estos problemas, como la falta de una politica
de gestion documental clara, falta de un sitio apropiado con las condiciones técnicas
establecidas por la ley, almacenamiento inadecuado de la documentacion, deterioro
fisico y afectacion quimica de los documentos que ocasiona pérdida de informacion,
actualizacion y aplicacion de Tablas de Retencion Documental e inventarios
documentales.

2.1.1. Archivos de Gestion: Los archivos de gestion ubicados en cada una de las
dependencias de la CLINICA IMBANACO son generados por las diferentes
actividades en la prestacion de servicios de la entidad.

De la mano con gestién documental, en los diferentes servicios se ha ido trabajando
en la clasificacion, ordenacion y descripcidn de sus archivos de gestion, para una
facil consulta y oportunidad de la informacion.

Cartera: En este servicio se cuenta con 79.95 metros lineales de documentos, 17
estanterias con un total de 66 entrepafnos, un aproximado de folios de 719.550, area
de depdsito es de 2.75X5.81, con una temperatura de 24°C y humedad relativa de
50%, cuenta con detector de humo y extintor cerca al archivo.
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Gestion Humana: En este servicio se cuenta con 79.4 metros lineales de
documentos, 10 estanterias con un total de 56 entrepafos, un aproximado de folios
de 714.600, area de depdsito es de 3.24X5.5, con una temperatura de 25.4°C y
humedad relativa de 56%, cuenta con extintor cerca al archivo, pero sin detector de
humo.

Contabilidad: En este servicio se cuenta con 41.4 metros lineales de documentos,
8 estanterias con un total de 48 entrepanos, un aproximado de folios de 372.600,
area de deposito es de 2.73X3.98, con una temperatura de 25.5°C y humedad
relativa de 49%, cuenta con extintor cerca al archivo, pero sin detector de humo.

Comité de Etica: En este servicio se cuenta con 25.2 metros lineales de
documentos, 8 estanterias con un total de 40 entrepanos, un aproximado de folios
de 226.800, area de depodsito es de 3.10X4 con una temperatura de 20.4°C y
humedad relativa de 50%, cuenta con extintor cerca al archivo y detector de humo.

Instituto de Investigaciones: En este servicio se cuenta con 60.9 metros lineales
de documentos, 17 estanterias con un total de 85 entrepafios, un aproximado de
folios de 548.100, area de depdsito es de 3.93X8.47, con una temperatura de 20°C
y humedad relativa de 46%, cuenta con extintor cerca al archivo y detector de humo.
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Servicio Metros Lineales Folios aproximados
Instituto de Investigaciones 60.9 548.100
Comité de Etica 25.2 226.800
Contabilidad 414 372.600
Gestion Humana 794 714.600
Cartera 79.95 719.550

Totales 286.85 2.581.650

Cantidad de metros lineales y folios aproximados de los archivos de gestion.

2.1.2. Archivo Central: El Archivo Central esta ubicado en la Cra. 38A #5A — 109
en el sétano de la torre B la CLINICA IMBANACO, el terreno presenta riesgos de
humedad subterranea o problemas de inundacién.

Sétano que ha sido adaptado para que funcione como archivo. Cuenta con 2
niveles; en el primer nivel funcionan las oficinas dedicadas a la prestacién del
servicio a los usuarios y a la digitalizacién de los documentos y en un subnivel
funciona como archivo central para el almacenamiento de documentos contables,
clinicos y administrativos.

La temperatura promedio es de 24° C y la humedad relativa promedio es de 51 %,
con fluctuaciones entre 1 °© C de temperatura y 4 % de humedad relativa
respectivamente. (Se estimé con base en los datos registrados diariamente por los
6 Termo higrémetro localizados en puntos estratégicos del Archivo Central de la
CLINICA IMBANACO. Aunque se esta cerca de lo exigido por la norma de una
Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C y una humedad relativa
entre 45y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

El area de la entrada donde se encuentran los muros de contencion se evidencia
humedad, en época invernal esta zona presenta filtraciones de agua que ocasionan
que la humedad dentro del depdsito aumente y pueda ocasionar dafios a los
documentos. Las instalaciones de energia en su mayoria estan por canaletas y las
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lamparas funcionan de forma correcta haciendo que la luz sea suficiente. Estos
factores evidencian buen mantenimiento y limpieza del edificio.

El depdsito de archivos esta localizado en el s6tano de la torre b, ocupa un area de
513 m2 de los cuales 427 metros cuadrados unos 2982,6 metros lineales de
informacion estan destinados a los archivos.

En cuanto al mantenimiento el edificio posee buenas condiciones ambientales y no
amenazan la conservacion y el almacenamiento de los archivos. No obstante, se
deben tener en cuenta los requisitos que deben cumplir este tipo de edificacion para
que cumplan con lo establecido en la norma y que seran descritos dentro de los
aspectos de conservacion definidos en el Acuerdo 002 de 2021 y Acuerdo 001 de
2024.

Se realizaron las mediciones de acuerdo con la norma NTC 5029 para la medicion
de archivos y se calcula un total de 2982.6 metros lineales en el archivo central, con
una cantidad de 25.948.620 millones de folios aproximados, principalmente de
gramaje 70 y tamafo carta.

2019 ‘ 2020 ‘ 2021

2014 2015
C.DIARIO-
C.PAGO- 2300 | 2222 | 2100 | 2000 | 1980 | 1950
INGRESOS 1867 | 2116 | 2318 | 1806 | 2100
310 320 | 290 295 310 | 315
CARTERA 288 290 305 | 290 305
TRANSFERENCIA 52 55 59 60 55 60
PACIENTES 40 65 51 10 60
145 152 155 158 160 160
NOMINA 73 141 137 68 150
2807 | 2749 | 2613 | 2513 | 2505 | 2485
SUBTOTAL 2268 | 2612 | 2811 | 2164 | 2533
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TOTAL LIBROS 28060

En historias clinicas la cantidad de estanterias y metros lineales se describe en la
siguiente tabla:

HCL CANT. ESTANTERIAS ENTREPANOS METROS LINEALES

SERVICIOS 176 1.036 5324
RADIOTERAPIA 24 141 126,9
ANTIGUAS 26 260 234
TOTAL 226 1.437 12933

2.3. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Con el diagnostico integral de archivos se han identificado las necesidades y puntos
criticos que serviran para la definicion de los objetivos, metas y proyectos, que
ayudaran a garantizar una adecuada gestion y conservacion de los documentos
institucionales y por ende la mejora continua en los procesos y procedimientos
archivisticos.

También se analizaron planes de mejoramiento elaborados por el Archivo General
de la Nacion, ademas de una autoevaluacién de la funcion archivistica y otros
documentos de auditorias de control, los cuales arrojaron aspectos criticos a
mejorar como:

No ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Mal manejo de la documentacidén por
parte de los funcionarios.
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Elaborar, actualizar y aplicar los instrumentos
archivisticos principalmente TRD, TVD, CCD, PGD,
PINAR E INVENTARIOS.

Dificultad para la recuperacion de la
informacion y atencién de consulta.

Mejorar las condiciones técnicas de los depésitos
de archivo, principalmente el Archivo Central para
que cumpla con lo establecido en la normatividad
(Acuerdo 002 de 2021 y Acuerdo 001 de 2024) del
AGN.

La constante rotacion de sitios en
arrendamiento ocasiona deterioro en las
unidades de conservacion y
almacenamiento y por ende perdida de
la informacién.

Deterioro de la documentacion, perdida
de informacion.

Aumento de la descentralizacion
documental en depésitos que no cumplen
con las condiciones minimas de
almacenamiento archivistico.

Actualizar el Programa de Gestion de Documentos
electronicos de archivo acorde a la nueva
normatividad y promover su uso.

Perdida de informacién valiosa para la
clinica.

No se puede garantizar acceso, ni
oportunidad a la documentacion.

Elaborar Programa de capacitacion articulado con
el plan institucional de capacitacion

Mal manejo de la documentacion por
parte de los funcionarios, perdida de
informacion importante.

Dar continuidad a los Programas de Reprografia o
Digitalizacién de documentos y descentralizarlo
para que las areas en su dia a dia lo gestionen en
las aplicaciones disponibles.

No contar con la informacién en tiempo
real para la consulta, dificultando la toma
de decisiones.

Impulsar los programas de cero papel como una
manera de disminuir su consumo y promover el
uso de nuevas tecnologias.

Acumulacién de archivos sin ubicacion
en estanteria poniendo en riesgo la
adecuada disposicién, consulta y
conservacion de los documentos de
archivo.

Dificultad de acceso, consulta vy
recuperacién de la informacién.

2.4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES.
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La priorizacidn consiste en determinar de manera objetiva, a través de una tabla de
evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores
que representan la funcion archivistica. Los aspectos criticos son calificados o
valorados de 1 a 10 frente a cada eje articulador, donde 1 es considerado de muy
bajo impacto y 10 de muy alto impacto; luego se suman todas las calificaciones
obtenidas y se clasifican asi: si la suma total esta entre 30 y 40 se califica como
prioridad alta, si es superior a 40 se califica como prioridad inmediata y si es inferior
a 30 como prioridad media. La valoracion de los aspectos criticos permite priorizar
la formulacion de los proyectos archivisticos y atender de manera pertinente las
necesidades de la entidad.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Admlnl Acces Pre_s’erv Aspectos Fo_rta_l
stracié | oala | aciéon tecnoléai ecimie
No ASPECTOS CRITICOS n de Infor de la 9 |nto y| TO
- o |- cos y de i
archiv | macié | informa . articul | TA
<z seguridad ‘7
0s n cion acion L
1 | Elaborar, actualizar y aplicar los instrumentos | 10 9 10 6 7 42

archivisticos principalmente TRD, TVD, CCD,
PGD, PINAR E INVENTARIOS.

Mejorar las condiciones técnicas de los
depdsitos de archivo, principalmente el Archivo
2 | Central para que cumpla con lo establecido en la 10 10 10 5 5 40
normatividad (Acuerdo 002 de 2021 y Acuerdo
001 de 2024) del AGN.

Actualizar el Programa de Gestion de
3 | Documentos electrénicos de archivo acorde a la 8 8 9 10 6 41
nueva normatividad y promover su uso.

Elaborar Programa de capacitacion articulado

SR M 10 7 7 4 7 35
con el plan institucional de capacitacion.
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5 Dar con_tlpwldad a los Programas de Reprografia 8 8 9 10 6 M

o Digitalizacién de documentos y

descentralizarlo para que las areas en su dia a

dia lo gestionen en las aplicaciones disponibles.
6 | Impulsar los programas de cero papel como una 7 7 7 3 4 28

manera de disminuir su consumo y promover el

uso de nuevas tecnologias.

TOTAL 53 49 52 38 35

2.5. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA Y EL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR.

Como resultado de los puntajes obtenidos en la priorizacidn de los aspectos criticos
y los ejes articuladores, la vision estratégica de la alta direccion de la CLINICA
IMBANACO para el mejoramiento del proceso archivistico consiste en: implementar
planes y programas que permitan la apropiaciéon de los lineamientos para la
conservacion, asi mismo garantizar la preservacién de los documentos fisicos y
electronicos articulados con los planes y programas de los sistemas de gestion y
del Programa de Gestion Documental en todos los niveles de la entidad,
administrando los procesos archivisticos acorde con la normatividad vigente con el
fin de garantizar la seguridad, acceso y consulta de la informacion.

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

\") \")

N AL EJES AL

o ASPECTOS CRITICOS 0 | ARTICULAD | O

R ORES R

1 Elaborar, actualizar y aplicar los instrumentos archivisticos principalmente TRD, 42 Administracio 53
TVD, CCD, PGD, PINAR E INVENTARIOS. n de archivos
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2.6. FORMULACION DE OBJETIVOS

Dar continuidad a los Programas de Reprografia o Digitalizacién de documentos Preservacion
2 |y descentralizarlo para que las areas en su dia a dia lo gestionen en las | 41 dela 52
aplicaciones disponibles. Informacion
3 Actualizar el Programa de Gestion de Documentos electronicos de archivo 41 Acceso a la 49
acorde a la nueva normatividad y promover su uso. informacion
Mejorar las condiciones técnicas de los depdsitos de archivo, principalmente el Aspectos
4 | Archivo Central para que cumpla con lo establecido en la normatividad (Acuerdo | 40 | tecnolégicos y | 38
002 de 2021 y Acuerdo 001 de 2024) del AGN. de seguridad
. . P Fortalecimient
5 Elaborar Programa de capacitacién articulado con el plan institucional de 35 oy 35
capacitacion. . e
articulacion
6 Impulsar los programas de cero papel como una manera de disminuir su 28
consumo y promover el uso de nuevas tecnologias.

De acuerdo con los analisis realizados, se establecen los siguientes objetivos de
gestion documental como fuente de desarrollo de la funcién archivisticas en la
entidad y apuntando a las estrategias de la Entidad.

FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

Z

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS
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Elaborar, actualizar y aplicar los instrumentos archivisticos
principalmente TRD, TVD, CCD, PGD, PINAR E
INVENTARIOS.

Garantizar la organizacién de los
archivos en base a los instrumentos
archivisticos

Dar continuidad a los Programas de Reprografia y
Digitalizacion de documentos y descentralizarlo para que
las areas en su dia a dia lo gestionen en las aplicaciones
disponibles.

Fortalecer la herramienta
tecnoldgica para la administracién
documental en el archivo central

Actualizar el Programa de Gestion de Documentos
electrénicos de archivo acorde a la nueva normatividad y
promover su uso.

Crear formas y formularios
electronicos y adquirir la tecnologia
adecuada para administrarlos.

Mejorar las condiciones técnicas de los depodsitos de
archivo, principalmente el Archivo Central para que
cumpla con lo establecido en la nhormatividad (Acuerdo 002
de 2021 y Acuerdo 001 de 2024) del AGN.

Garantizar los espacios fisicos para
la conservacion y custodia de los
documentos.

Elaborar Programa de capacitacién articulado con el plan
institucional de capacitacion.

Garantizar la capacitacion de los
colaboradores para incrementar sus
conocimientos en la administracion
de los documentos.

Impulsar los programas de cero papel como una manera
de disminuir su consumo y promover el uso de nuevas
tecnologias.

Garantizar el uso racional del papel
e impulsar las herramientas
tecnolégicas.

2.7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Una vez definidos los objetivos se procede a establecer los siguientes planes de
gestion documental, y los programas y proyectos incluidos en la plataforma
estratégica, siguiendo la metodologia de la Entidad.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
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No ASPECTOS CRITICOS/EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
Elaborar, actualizar y aplicar los Garantizar la organizacion de
1 instrumentos archivisticos principalmente los archivos en base a los Programa de Gestién
TRD, TVD, CCD, PGD, PINAR E instrumentos archivisticos Documental
INVENTARIOS.
Dar continuidad a los Programas de Fortalecer la herramienta
Reprografia y Digitalizacion de tecnolbaica para la Programa de Reprografia y
2 | documentos y descentralizarlo para que adminis%racign documental en Digitalizacion de la
las areas en su dia a dia lo gestionen en ) organizacion.
Y ) : el archivo central
las aplicaciones disponibles.
Actualizar el Programa de Gestion de |Crear formas y formularios |Plan de inversion de
3 Documentos electronicos de archivo | electronicos y adquirir la | herramientas Tecnoldgicas
acorde a la nueva normatividad y promover | tecnologia adecuada para|para la administracion de
Su uso. administrarlos. los archivos.
Mejorar las condiciones técnicas de los Plan anual de inversiones
depo_snos de archivo, principalmente el Garantizar los espacios fisicos | proyecto de mejoramiento
4 Archivo Centra| para que cumpla con lo para la conservacion vy |de instalaciones
establecido en la normatividad (Acuerdo todia de los d i dministrati dotacia
002 de 2021 y Acuerdo 001 de 2024) del | ©1St0d!a A€ [0S documentos. fecmu'r’;'jsrfu;‘r’]f:hos° acion 'y
AGN. .
Garantizar la capacitacion de
Elaborar Programa de capacitacion los colaboradores para
5 |articulado cong el plan instit cF:)ionaI de incrementar sus | Plan de capacitacion
ca aucitacién P u conocimientos en la | Institucional
P ' administracion de los
documentos.
Impulsar los programas de cero papel Garantizar el uso racional del Plan de inversion de
g |Como una manera de disminuir su avel e imoulsar  las herramientas Tecnoldgicas
consumo y promover el uso de nuevas ﬁeFr)ramientas tecr?olc') icas para la administracion de
tecnologias. 9 ' los archivos.

Después de identificar 5 proyectos claves para la entidad para la administracion
adecuada de los archivos se describen a continuacién cada uno en su hoja de
proyecto con algunas actividades que son la base para llegar a su objetivo:

Proyecto 1 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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Nombre: Programa de Gestion Documental

Objetivo: Garantizar la organizacién de los archivos en base a los instrumentos archivisticos

Alcance: Creacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo con los lineamientos del AGN

Responsable del plan: Lider de Archivo

RESPON | FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD SABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Lidery
auxiliares .
. Ver Plan de trabajo
Formulacion del Programa | de | 45045055 | 15/12/2026 | PGD Implementacién  de
de Gestion Documental Gestion
PGD
document
al.
Lider de . i .
o . i . Diagndstico Ver Plan de trabajo
Realizacion del Diagnostico | Archivoy | 45,46/0005 | 15/11/2025 | Integral de | Implementacion  de
Integral de Archivos Asesores .
Archivos PGD
expertos
k;gﬁ;lge Ver Plan de trabajo
institucional  de  archivos- | expertos PGD
PINAR
Lidery
Actualizacion de CCD vy aUX|CI‘|:res ccD TRD Ver Plan de trabajo
Tablas de Retencion . 15/11/205 | 15/07/2026 oY Implementaciéon  de
Gestion socializadas
documental PGD
document
al.
Lider de Inventarios de .
., : . Ver Plan de trabajo
Elaboracion de los | Archivo y | 45/04/0025 | 15/12/2025 |!0S ~ a@rchivos | entacién  de
Inventarios documentales Asesores realizado en el
PGD
expertos FUID

PROYECTO 2 "Programa de Reprografia y Digitalizacion de la organizaciéon"
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Nombre: Programa de Reprografia y Digitalizacion de la organizacion.

Objetivo: Fortalecer la herramienta tecnoldgica para la administracion documental en el archivo central

l Alcance: Documentos vitales o de conservacion histérica de la entidad

‘ Responsable del plan: Lider de Gestién Documental

FECHA
RESPONSAB DE FECHA OBSERVACIONE
ACTIVIDAD LE INICIO | FINAL ENTREGABLE S
Se recomienda
que el archivo
Identificar los archivos mas central este
valiosos (vitales) o con valores Lider y Inventario de organizado
primarios y secundarios a los auxiliares de | 15/01/2 | 15/12/20 documentos (clasificado y
cuales se les realizaria Gestion 025 25 vitales ordena_do) para
S documental. garantizar una
digitalizacion. mejor
identificacion de
los archivos.
. - Lider y
A.ct.ual.|zar_,el procedimiento de auxiliares de | 16/01/2 | 16/12/20 | Procedimiento de
digitalizacion de acuerdo a los Gestién 025 o5 digitalizacion
lineamientos del AGN.
documental.
) ) Lider y
Mejorar  la infraestructura | gxiliares de | 17/01/2 | 17/12/20 {”fraef,t“.“:t“ra
tecnologlca' (equipos, | Gestion 025 26 ecnologica
almacenamiento, ~bases  de | yocumental. adecuada.
datos, software etc.) Acordes a
las necesidades de la entidad.
Evaluar alternativa de | Lider y
contratacién de un tercero para | auxiliares de | 18/01/2 | 18/06/20 | Propuestas de
elaborar la digitalizacion, | Gestion 025 26 digitalizacion
evaluando sus costos y |documental.
beneficios.
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PROYECTO 3 "Plan de inversion de herramientas Tecnolégicas para la
administracion de los archivos™

Nombre: Plan de inversién de herramientas Tecnoldgicas para la administracion de los archivos.

Objetivo: Crear formas y formularios electrénicos y adquirir la tecnologia adecuada para administrarlos.

Alcance: Todas las areas de la organizacién y enfocados en los archivos de gestion

Responsable del plan: Lider de Gestion Documental

RESPONSABL | FECHA | FECHA OBSERV
ACTIVIDAD E DE INICIO | FINAL | ENTREGABLE | ACIONES

., . . Lidery Programa de

Elaboracion ddeela%g'nassdlta?iﬁg%gsiag ausiares de | 15/01/202 | 160812 | Gestion e
. estion 5 026 documentos

de busqueda y respuesta de consulta s

documental. electronicos

Lidery Programa de

Definir el Programa de Gestion de| auxiliaresde | 15/01/202 | 16/08/2 | Gestion de
Documentos electrénicos Gestion 5 026 documentos
documental. electronicos

Lidery Programa de

Disefio del Procedimiento | auxiliares de 15/01/202 | 17/08/2 | Gestion de
Conformacion de Documento Gestion 5 026 documentos
Electrénico documental. electrénicos

Determinar los requerimientos de los Lidery Programa de

sistemas de gestion de los documentos | auxiliares de 15/01/202 | 18/08/2 | Gestion de
electronicos y de la conservacion de Gestion 5 026 documentos
estos. documental. electronicos

. . . Lider Programa de

Mantener en funcionamiento el Sistema | "l oo | 45101002 | 19/08/2 | Gestion . do
Digital Documental como herramienta Gestion 5 026 documentos

archivistica de la Entidad. .

documental. electronicos

PROYECTO 4 "Plan anual de inversiones proyecto de mejoramiento de instalaciones
administrativas, dotacién y recursos humanos".
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recursos humanos.

Nombre: Plan anual de inversiones proyecto de mejoramiento de instalaciones administrativas, dotacion y

Objetivo: Adquirir los espacios fisicos para la conservacion y custodia de los documentos, Garantizar la
conservacion y preservacion a largo plazo de los archivos mas valiosos, contar con el recurso humano
necesario de acuerdo con la produccién documental, adquirir el mobiliario necesario de acuerdo con las
especificaciones técnicas dadas por las normas archivisticas.

l Alcance: Archivos de gestién y Archivo Central

‘ Responsable del plan: Lider de Archivo

lineamientos normativos.

OBSER
RESPONSA | FECHA DE FECHA VACIO
ACTIVIDAD BLE INICIO FINAL ENTREGABLE NES
Evaluar y presentar plan
para el mejoramiento del Lidery Mejoramiento de las
archivo central e histérico | auxiliares de condiciones técnicas del
i 1/01/202 1 202 .

bajo las especificaciones Gestion 01/01/2025 5/06/2026 archivo Central e
técnicas de la documental. Historico
normatividad.
Socializar todas las
normas vigentes emitidas Lid Espacios fisicos con las
por los organismos auxilliaerggde condiciones técnicas
competentes en materia Gestis 01/01/2025 | 15/05/2026 |adecuadas y uso de
de  archivo,  gestion estion materiales segun los
documental y Cero Papel | documental. lineamientos normativos.
Elaborar el Programa de
Conservacion de Lid Espacios fisicos con las
documentos vitales en los II eryd condiciones técnicas
diferentes  medios y | AUZ 858 €€ | 01/01/2025 | 15/05/2026 | adecuadas y uso de
soportes documental materiales segun los

’ lineamientos normativos.
Disefar y/o actualizar el
Procedimiento de Li Espacios fisicos con las
Disposicion ~ Final  de .ll_deryd condiciones técnicas
Documentos. A eatisn | 15/05/2025 | 15/05/2026 |adecuadas y uso de

materiales segun los
documental.
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Establecer procesos de

diagnostico,

Espacios fisicos con las

sensibilizacion, I_.Ii_deryd condiciones técnicas
prevencion, inspeccion y a“’é 'a:?,s © | 15/05/2025 | 15/05/2026 |adecuadas y uso de
mantenimiento de estion | materiales segin los
documentos documental. lineamientos normativos.
Hacer el monitoreo vy
control sobre las . Espacios fisicos con las
condiciones ambientales L,l'_der yd condiciones técnicas
a“ggﬁ; © | 15/01/2025 | 15/12/2025 |adecuadas y uso de
d tal materiales segun los
ocumental. lineamientos normativos.
Establecer medidas
preventivas y correctivas , Espacios fisicos con las
con el analisis del riesgo y '—,l'_der Vd condiciones técnicas
reportes oportunos, a“é‘ 'a:?,s © | 15/01/2025 | 15/12/2025 |adecuadas y uso de
conforme al Mapa de estion materiales segun los
Riesgos de la Alcaldia. documental. lineamientos normativos.
Tomar medidas de
seguridad y medios de ) -
recuperacion de la Lider y Espa_c[os fisicos con las
informacién  (copias  de | guxiliares de condiciones técnicas
seguridad, escaner de Gestion 15/01/2025 | 15/12/2025 |adecuadas y uso de
documentos mas | gocumental. materlgles segin los
consultados) lineamientos normativos.
Fortalecer los Programas
de seguridad de limpieza, , Espacios fisicos con las
desinfeccion, fumigacion y L.l'.der Y q condiciones técnicas
control de plagas. a“géi:%sn © | 15/01/2025 | 15/12/2025 |adecuadas y uso de
d tal materiales segun los
ocumental. lineamientos normativos.
Adquirir  sistemas  de
ventilacion de los L Espacios fisicos con las
inmuebles para intensificar .ll_der y g condiciones técnicas
la circulacién del aire. a“géi:%sn © | 15/01/2025 | 15/12/2026 |adecuadas y uso de
materiales segun los
documental.

lineamientos normativos.
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Elaborar planes de

contingencia para la Lid Espacios fisicos con las
prevencion de desastres II er yd condiciones técnicas
a“’éé‘:ﬁ; © | 15/01/2025 | 15/12/2025 |adecuadas y uso de

materiales segun los

documental. . - .
lineamientos normativos.

PROYECTO 5 "PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL".

Nombre: Plan de capacitacion Institucional Gestion Documental

Objetivo: Fortalecer las competencias de los colaboradores en la administracion de la informacion, acorde a
las politicas del sistema nacional de archivos de la entidad.

lAIcance: Este plan capacitacién de gestién documental involucra el disefio, aprobacién, ejecucion y‘
evaluacion.

‘ Responsable del plan: Lider de Gestion Documental ‘

RESP | FECHA
ONSA DE FECHA
ACTIVIDAD BLE INICIO | FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES

El programa de capacitacion
se debe actualizar cada afno

Disedar el plan curricular del | Lider y con las necesidades de cada
programa de capacitacion | auxiliar dependencia. Se debe
"La Gestion Documental en|es de | 15/01/20 | 30/12/20 | Plan de | estandarizar las
la eficiencia administrativa y | Gestion 25 25 Capacitacion presentaciones, disefiar los
la Administracion de los |docum talleres tedricos practicos y
archivos de gestiéon" ental. las respectivas evaluaciones
para medir la efectividad del
programa.
Lider y
auxiliar
Reali . es de| 15/01/20 | 30/12/20 | Base de datos .
ealizar convocatoria Gestié . L Consolidar la base de datos
estion 25 25 inscripciones
docum
ental.
Lider y
auxiliar . -
es de | 15/01/20 | 30/12/20 | Listas de Real"zarsdegu'm&e”to.y°°””°'
Gestién 25 25 asistencia a 'as  dependencias que

Ejecutar el programa de |docum asisten al programa.

capacitacion ental.
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'-'d‘?'f y Estadisticas,
auxiliar Tendencias
Evaluar la eficacia del|es de| 15/01/20 | 30/12/20 ’ Generar informe de los
- Resultados g .,
programa Gestién 25 25 Indicadores de indicadores de gestion
docum estion
ental. g
Lider y
auxiliar
. .. |es de| 15/01/20 | 30/12/20 | Informe de
Presentar informe de gestion 2 . Informe semestral
Gestion 25 25 gestion
docum
ental.

2.8. CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA

Teniendo en cuenta el puntaje obtenido en la priorizacion de aspectos criticos y ejes
articuladores se realiza un mapa de ruta, herramienta que permite en la alcaldia
identificar el orden en el que se desarrollaran los programas y proyectos, ya sea a

corto, mediano y largo plazo.

Corto
plazo (1 | Mediano Plazo (1 | Largo plazo (4 afos en adelante)
2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032 | 2033

PROYECTO 1 "PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL"

PROYECTO 2 "Programa de
Reprografia y Digitalizacion de la
organizacion”

PROYECTO 3 "Plan de inversion de
herramientas Tecnoldgicas para la
administracion de los archivos"
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PROYECTO 4 "Plan anual de
inversiones proyecto de
mejoramiento  de instalaciones
administrativas, dotacién y recursos
humanos"

PROYECTO 5 "PLAN DE
CAPACITACION INSTITUCIONAL"

2.9. CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL.

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades
contenidas en los planes y proyectos programados con el fin de verificar los
avances, el alcance o las mejoras que se requieren. En este sentido se realiza
seguimiento, control y mejora a:

e La visidn estratégica del PINAR.
e Los objetivos.

e Los planes, programas y proyectos

CUADRO SEGUIMIENTO INDICADORES DE
GESTION
Medicion
Trimestr
al - 2025
PLANES Y PROYECTOS INDICADORE MET GRAFIC OBSERVACIONE
ASOCIADOS S A 11234 (o] S

PROYECTO 1 "PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL"

PROYECTO 2 "Programa de
Reprografia o Digitalizacion de la
organizacion”

PROYECTO 3 "Plan de inversion de
herramientas Tecnoldgicas para la
administracion de los archivos"
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PROYECTO 4 "Plan anual de
inversiones proyecto de mejoramiento
de instalaciones administrativas,
dotacién y recursos humanos"

PROYECTO 5 "PLAN DE
CAPACITACION INSTITUCIONAL"

2.10. APROBACION POR EL COMITE DE INTERNO DE ARCHIVO.

Una vez validados los aspectos criticos, los objetivos estratégicos, los planes,
programas y proyectos del PINAR que apunten el desarrollo del programa de
Gestion Documental, este debe ser presentado para su aprobacién al Comité de
Desarrollo Administrativo de la entidad para su posterior publicacion e
implementacion.
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Diagnodstico de gestion documental 2025
Diagnostico MIPG 2025

Referentes normativos

http://www.archivogeneral.gov.co/normativa
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