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1.INTRODUCCION

La Gerencia de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Senora del Pilar de Medina,
desde su rol estratégico, realiza actividades de planeacion, revision y mejora para lograr la
eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, cumpliendo
con la herramienta o instrumento que permite identificar y seguir los planes, programas vy
proyectos de la empresa, articulados con los Planes de Accién.

Por lo anterior es necesario que la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del
Pilar de Medina, este orientado en el desarrollo de un Plan Institucional de archivo PINAR, en
cumplimiento por el Decreto 2609 de 2012, que permite planear, hacer seguimiento y
articular los planes estratégico de acuerdo a las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades en cumplimiento al propdsito archivistico.

Posteriormente, el Archivo General de la Nacion AGN, en el mes de octubre de 2014 pone a
disposicién una guia para elaboracion y puesta en marcha del PINAR, la cual se constituyo
como la fuente para elaboracion este documento, en el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la
Ley 1712 de 2014, Decreto 2609 de 2012 y Decreto 1080 del 2015 con la siguiente
metodologia:

=  Cumplir con los propdsitos de la funcion archivistica, metas y objetivos cuantificables.

= Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos e infraestructura
como soporte para la ejecuciéon a corto, mediano y largo plazo, para gestionar su
asignacion oportunamente.

= Contribuir de manera oportuna al fortalecimiento institucional, trasparencia, la eficiencia
y al acceso a los archivos.

= Consolidar y modernizar la gestién de archivo de la empresa en el marco del archivo
total.

Durante el desarrollo del Plan Institucional de archivo de la Empresa Social del Estado
Hospital Nuestra Sefnora del Pilar de Medina, encontraremos aspectos como, la evaluacion de
situacion actual de la entidad, los aspectos criticos en la gestion documental, la planificacion y
el seguimiento para subsanar los riesgos y la integracion con otros planes, programas vy
proyectos de la gestion documental y la funciéon archivistica.
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2. MARCO NORMATIVA
Plan Institucional de Archivo — PINAR, Decreto 1080/2015 Art. 2.8.2.5.8
Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental PGD, Ley 594/2000 Articulo 21,
Decreto 1080/2015 Capitulo I, Ley 1712/2014 Articulo 15.
Tablas de Retencién y Transferencias documentales, Circular GN 03 de 2015, Directrices
para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental, Ley 594/2000 Articulo 24, Decreto

1080/2015 Articulo 2.8.2.5.10 a 2.8.2.5.13, Ley 1712/2014 Articulo 15 Acuerdo 04/2013.

Apunte para la organizacién de Archivos Municipales,
http://www.archivogeneral.gov.co/manuales, Decreto 1080/2015 Articulo 2.8.2.5.9

Modelo de requisitos para la implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2017/04/V2_Ficha_ Software.pdf,
Decreto 1080/2015 capitulo. VII Articulos. 2.8.2.7.1. A 2.8.2.7.11

Archivo General de la Nacion, Acuerdo 023Por el cual se modifica el Acuerdo 97 de 1994.

Decreto 2609/2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
al Articulo 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las entidades del estado.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO
Plataforma Estratégica 2017 — 2020

La empresa social del Estado Hospital Nuestra Sefora del Pilar de Medina, ubicada en la
Provincia de Medina, Cundinamarca, es una institucion prestadora de servicios integrales de
salud de primer nivel fortalecida en el area externa con el centro de salud de Paratebueno.
Caracterizados por la calidez, eficiencia, seguridad y responsabilidad de su talento humano
en la atencién de sus pacientes, brindando bienestar a la comunidad residente y visitante de
la region.

Mision

La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina, ubicada en la
Provincia de Medina Cundinamarca, es una institucién prestadora de servicios integrales de
salud de primer nivel fortalecida en el area externa con el centro de salud de Paratebueno.
Caracterizados por la calidez, eficiencia, seguridad y responsabilidad de su talento humano
en la atencién de sus pacientes, brindando bienestar a la comunidad residente y visitante de
la region.

Vision

Para el 2020 constituirnos como uno de los hospitales publicos de Cundinamarca certificados
en el cumplimiento de las condiciones del Sistema Unico de Habilitacion, reconocidos por
contar con un excelente equipo humano asistencial y administrativo, capacitado, por
experiencia, idoneo, eficiente y sensibilizado sin riesgo financiero y generando fidelizacién a
sus pacientes y demas partes interesadas.

Objetivos Estratégicos

= Socializar, evaluar, realizar seguimiento y modificar cuando sea pertinente el Plan de
Desarrollo Institucional 2017 — 2020, con un enfoque de direccionamiento y gerencia
que involucre a las unidades funcionales asistenciales y administrativas de la e
social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina.

= Garantizar el enfoque, implementacion, medicién y mejoramiento continuo d I ,
Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién en Salud y sus cuatro com[/)fneﬁgzs.

\
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= Generar una cultura de humanizacion a través de la implementacion, medicion y
mejoramiento de la politica y programa de humanizacién.

= Fortalecer la cultura de seguridad del paciente a través del enfoque, implementacion,
medicion y mejoramiento de la politica y programa de seguridad del paciente.

= Fidelizar al paciente y su familia y demas partes interesadas.

= Fortalecer la sostenibilidad econdémica y el crecimiento financiero de la empresa social
del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina, mediante la eficiencia en el
gasto y el aumento del ingreso.

Principios y valores

Atencion centrada al paciente: El talento humano de Empresa, brinda en su actividad diaria
un trato humanizado, sensible y amable al paciente y su familia, al compafiero de trabajo y al
visitante.

Responsabilidad: Cada miembro de la Familia de la Empresa Social del Estado Hospital
Nuestra Senora del Pilar de Medina, hace lo que le corresponde y se compromete con sus
consecuencias.

Vocacion de servicio: El talento humano de la Empresa, ayuda y adopta una actitud
permanente de colaboracion hacia el paciente y su familia, al companero de trabajo y al
visitante.

Adaptacion al cambio y flexibilidad: El talento humano de Empresa, se adapta a los
cambios que genere el Estado en el orden Nacional, Departamental y Municipal y es flexible a
la recepcion de nuevos paradigmas. Sin embargo, como humanos, reconocemos que no es
una tarea facil y se requiere de paciencia y voluntad.

Politicas Instituciones

Politica de calidad, adoptada a través de la Resolucion No. 088 del 31 de diciembre de

Politica de seguridad del paciente, adoptada a través de la Resoluciéon No. 034 del rﬁ) (g
de 2014. /\

Politieade humanizacién, adoptada a través de la Resolucién No. 054 del 18 de jullo/{e‘—’%A
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Politica de riesgo, adoptada a través de la Resolucién 73 del 11 de diciembre de 2014.

Politica uso racional del papel, adoptada a través de la Resolucién 59 del 28 de agosto de
2014.

Politica ambiental, hace parte del PGIRHS.

4. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

4.1 Evaluacion de la Situacion Actual

La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra del Pilar de Medina, realizo un andlisis de las
herramientas administrativas donde se evidencio que la entidad presenta aspectos criticos en
la funcion archivistica, tales como: cajas de carton con informacién de documentos histéricos
de diferentes areas en aspectos de deteriord, AZ, carpetas, documentos empastados, entre
otros, generando deterioro total del contenido, es de aclarar que el ingreso de documentos es
generado sin discriminacién y control, lo que conllevaria a la perdida de informacién e historia
de la empresa, una de las razones por las cuales no se han desarrollado los planes vy
proyectos para de gestion documental, es incorporar dentro del Plan de Accién Anual y Plan
Estratégico Institucional un presupuesto para la administracién documental.

Por lo anterior se considera necesario implementar politicas, estrategias y medidas de control,
para evitar la pérdida de informaciéon con la intencion de conservar las memorias de la
empresa, creando un sistema integral de archivo que nos permita simplificar y racionalizar
cada uno de los documentos, permitiendo el control y seguimiento de los mismos de manera
apropiada y oportuna, es importante manifestar que la empresa cuenta con la infraestructura
necesaria para la implementaciéon del mismo.

4.2 Identificacion de aspectos criticos encontrados

ASPECTO CRITICO RIESGO I
Falta de mobiliario adecuado en los Acumulacion de archivos sin ubicacion en
depositos de archivo estanteria, poniendo en riesgo la adecuada (fﬁ
disposicion, consulta y conservacién de los
documentos de archivo. Deterioro de los

documentos.

Faltal de dotacion de unidades de Exposicin de los documentos a',(' mebte’y
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conservacion, cajas, ganchos plasticos, y
carpetas para la proteccion de los
documentos acorde con el volumen

Los depositos de archivo no cumplen con las
condiciones para la conservacion
documental

Existencia de fondos acumulados
realizar transferencias

Imposibilidad de
primarias de archivo

Falta de jornadas de mantenimiento y
fumigacion a los archivos de gestion, central
e histodrico

Falta de actualizacion y aplicacion de tablas
de retencion documental

Falta de elaboracion y aplicacion de tablas
de valoracién documental

Digitalizacion de documentos sin protocolos
de seguridad

Personal responsable de gestion documental
sin formacion técnica de archivo

4.3 Priorizacién de aspectos criticos.

ASPECTO CRITICO

Falta de mobiliario adecuado en los

depésitos de archivo

Falta de dotacion de unidades de

bioldgicos, quimicos y ambientales agilizando el
deterioro fisico de los mismos.

Deterioro de la documentacion por factores
ambientales y bioldgicos.

Incumplimiento a la Ley General y demds normas
reguladoras.

Riesgo de pérdida de documentos.

Dificultad de busgueda.

Represamiento de cajas de archivo y documentos
en los archivos de gestion poniendo en riesgo la
adecuada disposicion, consulta y conservacion de
los documentos.

Perdida de documentos por factores medio
ambientales, bioldgicos y digitales.

Perdida de documentos y dificultad en Ia
recuperacion de los mismos.

Desorganizacion y pérdida de documentos de
archivo acumulado sin criterio archivistico.
Incumplimiento a leyes y normas reglamentarias
de archivo

Eliminacion de documentos por virus personal no
competente

No aprobacion de las herramientas archivisticas
por no contar con la certificacion correspondiente

EJES ARTICULADORES

la

n de archivos
informacion
tecnolégicos y
de seguridad

informacion
S Aspectos
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conservacion, cajas, ganchos plasticos, y
carpetas para la proteccion de los
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Los depédsitos de archivo no cumplen con [
las condiciones para la conservacion
documental

8
Imposibilidad de realizar transferencias |4
primarias de archivo

Falta de jornadas de mantenimiento y [l¢
fumigacion a los archivos de gestion,

central e histérico

‘
tablas de retencion documental

‘
de valoraciéon documental
Digitalizaciéon de documentos sin B
protocolos de seguridad
Personal responsable de gestion

documental sin formacion técnica de
archivo

TOTAL 75

4.4 Aspectos criticos frente a los ejes Articuladores

3 6 3 7 25
8 8 2 6 32
8 7 0 4 26
1 8 3 7 29
8 8 8 8 42
8 8 8 7 41
4 4 5 7 25
1 6 4 2 16
56 70 42 63

ASPECTO CRITICO TOTAL EJE ARTICULADOR

Falta de actualizacion y 42 Administracion de archivos 75
aplicacion de tablas de retencion

documental

Falta de elaboracion y aplicacion 41 Preservacioén de la informacion 70
de tablas de valoracion

documental

Falta de mobiliario adecuado en 36 Fortalecimiento y articulacion 63

los depdsitos de archivo

Falta de dotacion de unidades de | 33 Acceso a la informacioén

conservacion, cajas, ganchos
plasticos, y carpetas para la
proteccion de los documentos
acorde con el volumen

Existencia de fondos 32 Aspectos  tecnoldgicos vy
acumulados seguridad

“a N~—7
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Falta de jornadas de 29
mantenimiento y fumigacién a
los archivos de gestion, central e

histérico

Imposibilidad de realizar 26
transferencias primarias de
archivo

Los depodsitos de archivo no 25
cumplen con las condiciones
para la conservacion documental
Digitalizacion de documentos sin 25
protocolos de seguridad

Personal responsable de gestion 16
documental sin formacion
técnica de archivo

5. VISION ESTRATEGICA

La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina para el afio 2020,
garantizara la implementacion de los Planes de Gestion Documental, en los aspectos de
administracion, tecnologias, seguridad de la informacién, seguimiento y control, subsanando
los hallazgos archivisticos encontrados por los entes reguladores, en cumpliendo con la Ley
General de archivo 594 del 2000, preservando la informacion fisica y electrénica para asi
mostrar trasparencia y vocacion por el servicio publico y tramites oportunos.

5.1 Formulacién de Objetivos

ASPECTOS CRITICOS/ EJES OBJETIVOS PLANES,
ARTICULADORES PROGRAMAS
Y PROYECTOS
Falta de actualizacion y Actualizar las tablas de retencion PGD
aplicacién de tablas de retencién documental Proyecto
documental Aplicar las tablas de retencion una = Gestion
vez aprobadas por el comité de Documental
gerencia Plan de Accion
Falta de elaboracién y aplicacion Elaborar y aplicar las tablas de Plan de accién
de tablas de valoracion valoracion documental para de Gestién
documental organizar los fondos acumulados  Documental
Proyecto &5
archivo
Falta de mobiliario adecuado en Presentar un proyecto al Ministerio Proyecto cj_g |
www.esehospitalmedina.gov.co - contactenos@esehospitalmedina.gov.co i_ i
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los depodsitos de archivo

Falta de dotacion de unidades de
conservacion, cajas, ganchos
plasticos, y carpetas para la
proteccion de los documentos
acorde con el volumen

Existencia de fondos
acumulados
Falta de jornadas de

mantenimiento y fumigacién a
los archivos de gestion, central e
histérico

Imposibilidad de realizar
transferencias primarias de
archivo

Los depodsitos de archivo no
cumplen con las condiciones
para la conservacion documental
Digitalizacién de documentos sin
protocolos de seguridad

Personal responsable de gestiéon
documental sin formacion
técnica de archivo

6. FORMULACION DE PLANES O PROYECTOS

de Cultura

Sustentar las cantidades
necesarias para presentar la
solicitud ante el Ministerio de
Cultura

Generar solicitudes de recursos
para adquirir mobiliario y unidades
de conservacion para asi poder
organizar los fondos acumulados
Solicitar al hospital e implementar
una jornada de fumigacion en el
hospital

Acondicionar
archivo
documentacién
organizados
Mejorar las condiciones del area
de los depdsitos de archivo

los depdsitos de
para recibir
debidamente

Implementar un sistema de
informacion que garantice la
conservaciéon de los documentos
tramitados electrénicamente
Realizar una capacitacion para el
responsable de archivo y todo el
personal del hospital

6.1 Proyecto de acondicionamiento de los depdsitos archivisticos

NOMBRE: Proyecto de Acondicionamiento de los Depésitos Archivisticos
OBJETIVO: Optimizar la infraestructura o subsanar el area de archivo.
ALCANCE: Este proyecto comprende desde la concepcion de insumos

ejecueion de los depésitos de archivo subsanados y reparados.
RESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia, Lider de archivo

oL
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GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD
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FECHA INICIO

FECHA FINAL

EVIDENCIA
OBSERVACIONES

)

Remodelacion o reparacion Gerencia 01-10- | 01-10-  Obrafisica
de archivo central y archivo Control 2018 2019
historico interno
Dotacién archivo central e Gerencia 01-10- | 01-10- | Dotacion
historico Almacén 2018 2019
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacion de Areas intervenidas*100 | Creciente 90%
areas afectadas
Evaluacion y anadlisis = Riesgos analizados *100 | Creciente 100%
del riesgo
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Fisico Adquisicion de materiales Gestionar proyectos
para la reparacion del archivo
Compra de los bienes
muebles que se requieren
para la adecuacién del r\/
archivo B
Humano Disposicion de  personal Técnicos de Mantenimiento y |
operativo en reparacion Reparacion
04 . . .
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6.2 Plan de Sistema Integrado de Conservacion

NOMBRE: Plan de Sistema Integrado de Conservacion |

OBJETIVO: Asegurar la integridad de los diferentes medios de almacenamiento de
informacion, desde el momento en que son producidos o recepcionadas por la entidad, hasta
su disposicion final

ALCANCE: Este proyecto comprende desde el momento en que son producidos en cada una
de las areas o recepcionadas por la entidad, hasta su disposicién final

RESPONSABLE DEL PLAN: Lider de Archivo y Redes y Sistemas

ACTIVIDAD

FECHA FINAL
EVIDENCIA
OBSERVACIO
NES

RESPONSABL
E
FECHA INICIO

Formulacion del plan de Lider de 01-10- | 30-11- Plan de

conservacion documental  archivo 2018 2018 Conservaci
on
documental

Formulacion de planes de | Lider de 01-10- | 30-12- Plande

conservacion preventivay  archivo- 2018 2018 conservacio

a largo plazo Ingeniero n preventiva

de sistemas y alargo

plazo

Enlazar el SIC, con la Comité 01-10- | 30-11-  Politica de

politica de gestion MIGP 2018 2018 Gestidn

documental de la entidad Documental
acoplada al
SIC

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Diagnéstico Inicial | Areas Creciente

intervenidas*100
Formulacién de los  Riesgos analizados Creciente

planes *100
09 - . R
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RECURSOS

TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional: Ingeniero de
sistemas
1 Auxiliar Archivista

6.3 Plan de Accion

NOMBRE: Plan de accién

OBJETIVO: Tramitar la adquisicion de insumos y bienes muebles necesarios y electronicos
para el buen desarrollo de la gestién documental.

ALCANCE: Empieza desde el cumplimiento normativo de las herramientas archivisticas hasta
los insumos, materiales, hardware y software requeridos para la implementacion de gestion
documental y demas procesos que de él se deriven.

RESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia, lider de archivo, Ingeniero de sistemas
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Adquisicion de insumos lider de 01-10- 01-10- Plan de
proceso de 2018 2019 adquisicion
archivo
Almacén
Reafirmar la Ing. 01-10- 30-10- Politica cero
implementacion de cero Sistemas- 2018 2018 Papel
papel lider archivo
Proyectar e implementar Ing. Sistemas @ 01-10- 15-12- Utilizacion de
estrategias que aprovechen 2018 2018 correo
al maximo los recursos institucional

tecnologicos de la entidad -
Adquisicion de Insumos Gerencia- 01-10- 01-10- Fotografia de 2 (&
lider de 2018 2019 insumos ﬁ&

archivo
Asesoria y acompafiamiento Empresa 01-08- 30-08- Herramientas
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de un comité disciplinario Externa 2018 2018 archivisticas
para la implementacion de actualizadas
las herramientas

archivisticas

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Insumos adquiridos = Areas Creciente 95%
intervenidas*100
Asesoria Riesgos analizados Creciente 100%
*100
RECURSOS |
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 2 Profesionales Profesional: En gestion

Documental con experiencia
en archivos historicos.

3 Auxiliar Archivisticos
Materia Prima Insumos Carpetas, estantes, cajas

6.4 Plan Anual de Capacitaciones

NOMBRE: Plan Anual de capacitaciones

OBJETIVO: Ofrecer a los empleados de la institucion la oportunidad de desarrollar y ampliar
sus conocimientos frente a la funcién archivistica, capacitandolos para que tengan un archivo
de gestidon mas organizado

ALCANCE: Este plan aplica para todo el personal administrativo y asistencial del Hospital
Nuestra Sefiora del Pilar

RESPONSABLE DEL PLAN: Lider de calidad, lider de archivo

"Unidos por la Comunidad, con Humanizacién y Calidad"
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Capacitacion de inducciény  Lider de 01-10- | 30-11-  Plan anual
reinduccion del proceso de Calidad- 2018 2018 de
Plan PINAR y manejo de lider de capacitacio
tablas de Retenciones TRD archivo nes
Incluir las relaciones Gerente y 01-10- | 30-12- | Planillas de
intersectoriales para las Auxiliarde | 2018 2018 asistencia
actividades realizadas de Archivo

capacitacion y

acompanamiento

Capacitacioén e Lider de 01-10- | 30-12-  Planilla de
implementacién de las TRD  cada area 2018 2018 asistencia

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Nuamero de Areas intervenidas*100 | Creciente 95%
actividades
ejecutadas
Numero de Riesgos analizados Creciente 100%
funcionarios *100
capacitados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 1 Profesionales Profesional: Calidad
1 Auxiliar Lider de archivo
04 . . .
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7. CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA

La creacion del mapa de ruta, es una herramienta muy importante que le permite
identificar a la Empresa Social del Estado Hospital nuestra Senora del Pilar de
Medina, a comprender el orden en el que se van a desarrollar los planes, programas y
proyectos archivisticos con el tiempo de ejecucion de cada uno de ellos.

PLAN O PROYECTO CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PLAZO
TIEMPO Il SEMESTRE | SEMESTRE | Il SEMESTRE
2018 2019 2019 2020 2020
Proyecto de
acondicionamiento de

los depdsitos
archivisticos

Plan de Sistema
Integrado de
Conservacion

Plan de accidén

Plan Anual de

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

La empresa creo los mecanismos necesarios para seguimiento, control y mejora del
proceso archivistico, permitiendo el monitoreo permanente, generando
responsabilidades para que el area de archivo y de Control Interno, realice
periodicamente la revision y actualizacion de las herramientas de control, mejor,
la eficiencia, eficacia y efectividad del logro de las metas y objetivos institucionales.
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PLANES, MEDICION

PROGRAMAS Y INDICADORES META TRIMESTRAL GRAFICA OBSERVACIONES
PROYECTOS TRIMESTRAL

Proyecto [ |dentificacion de
acondicionamiento EEICESEIEGERE
de los depdsitos

i0 o
archivisticos Evaluacion y 100%

analisis del riesgo

HEGENC ST T ER Diagndstico Inicial 80%

Integrado de

Conservacion Formulacion de los 100%
planes

Plan de Accién Insumos Adquiridos 95%
Asesorias 100%
intersectoriales

HENEVLGITEIRNC (W Personal 95%

Capacitaciones Capacitado

9. APROBACION Y PUBLICACION

La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina, creo la
Resolucion No. 17 de 2018 (02 de abril de 2018), la ADOPCION Y CONFORMACION DEL
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO, Este comité sustituira los demas
comités que tengan relacion con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y que
no sean obligatorios por mandato legal,

Comité de Archivo 025-27-04-2010 Trimestral

El Comité Institucional de Gestiéon y Desempefo es un érgano rector, articulador y ejecutor, a
nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion,
desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
cumplimiento con los lineamientos de Gestién Documental.

Con los nuevos cambios realizados por el Decreto El Plan Institucional de Archivo
debera ser presentado y aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Des
publicado en la pagina web.
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10. GLOSARIO

Administraciéon de archivo: Conjunto de estrategias organizadas dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspectos criticos: Percepcién de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultados de la evaluacién de la situacién actual.

Instrumento archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Plan: Diseno o esquema detallada de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos

institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Elabord Gersson Montafiez Pérez
Auxiliar de Almacén

Revisd Lina Yinneth Vega Hidalgo
Asesora Control Interno

Aprobd Diego Antonio Rubio Bohdrquez
Gerente
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