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INTRODUCCION

Este instrumento se convierte en la herramienta articuladora, entre la alta direccion,
el personal de Gestibn documental, planeacién, juridica, y los productores de
informacion, con el fin de orientar los planes, proyectos y programas a corto,
mediano y largo plazo que permita desarrollar la actividad de las buenas practicas
archivisticas en la institucion.

Consciente de la necesidad de planificar las actividades que propendan por el
desarrollo archivistico institucional, cuyos lineamientos y orientaciones estan
enunciados en la Ley 594 de 2000 y especialmente el articulo 4, principios generales
de la Ley 1712 de 2014, “Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y especialmente el articulo 16 y del Decreto 2609 de
2012, principalmente el articulo 8 “ instrumentos archivisticos para la Gestidon
documental, elabora este manual que servird de base para la formulacién,
aprobacion, control y seguimiento del Plan Institucional de Archivos.

En el decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia,
especificamente en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental, establece que las entidades publicas, obligatoriamente, desarrollaran
la gestion documental a partir de los siguientes:

a) El Cuadro De Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla De Retencién Documental (TRD).

c) La Tabla De Valoracion Documental (TVD).

d) El Programa De Gestion Documental (PGD).

e) Plan Institucional De Archivos De La Entidad (PINAR).

f) Sistema Integrado De Conservacion (SIC)

g) Elinventario documental

h) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

i) Los bancos terminolégicos de tipos, series, y subseries documentales.

j) Tablas de control de acceso para el establecimiento categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Administrativamente, el primer documento que se construye en materia de
Gestién Documental es el PINAR, toda vez que a partir de su disefio se logran
identificar las necesidades cuya atencién debe priorizarse y la forma mas
conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los recursos humanos,
administrativos, de infraestructura, tecnolégicos y econdémicos con los que
cuenta la ESE de Usiacuri para su gestion documental.
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Por su parte, la Ley 594 de 2000(Ley General de Archivos) en su articulo 35
indica las sanciones a que hubiera lugar en caso de incumplimiento de la
misma o sus normas reglamentarias.

1. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS.

La institucion, es una Empresa Social del Estado de orden municipal que por su
naturaleza publica debe acogerse a lo establecido en la ley general de archivos (Ley
594 de 2000) y a sus decretos, acuerdos y circulares reglamentarias.

Con la informacién recolectada se analizaran los aspectos criticos para la ESE,
tomando en cuenta la priorizacién de los mismos de acuerdo al nivel de afectacién
que tienen sobre los ejes articuladores de la Gestion Documental.

A partir de esta identificacion de informacion se formaron los planes y proyectos que
se constituyen en estrategias internas y aportan desde el proceso de gestion
documental, dando cumplimento a los ejes estratégicos institucionales y al proceso
de apoyo a la entidad.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), la E.S.E., tendra
los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo
de la funcion archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo
plazo de funcién archivistica.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

e Atrticular y coordinar los planes, programas y proyectos con el fin de
mejorar significativamente la Gestiébn Documental en ESE Usiacuri.

2. METOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracion de este documento estratégico, se siguieron los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacidén en su manual de Formulacion del
Plan Institucional de Archivos -PINAR. Ademas, se implementaron diferentes
técnicas de recoleccion de la informacion, con el fin de ser precisos y de obtener
informacion completa y suficiente, que sirviera de insumo para las etapas
posteriores de formulacion del PINAR.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos se formula, aprueba, publica y ejecuta de acuerdo
con las normas de orden constitucional y legal vigentes en materia de Gestion
Documental. La ESE de Usiacuri, comprometida con el mejoramiento continuo y en
respuesta a los cambios normativos generados por la globalizacion y el uso de las
nuevas tecnologias; presenta su Plan Institucional de Archivos como un instrumento
de planeacién que permitira enfrentar retos en el proceso de gestion documental,
beneficiando en dltima instancia a la comunidad en general.

El contexto estratégico dentro del cual se realiza el PINAR comprende elementos
del Plan Estratégico que permiten su consolidacion, los cuales se describen a
continuacion:

Mision

Somos una Institucion de Salud de primer Nivel de atencion - Baja Complejidad, que
presta servicios de salud a través de una atencién integral con calidad y seguridad
gue genere rentabilidad social y financiera; contando con un talento humano que

trabaje con pasién, dedicacion y profesionalismo, satisfaciendo las expectativas de
los usuarios.

Visién

En el 2027 seremos una entidad de salud publica reconocida por la comunidad por
nuestra distinguida atencién inclusiva para todos nuestros usuarios caracterizada
siempre por su calidad, idoneidad y humanidad en la busqueda siempre de aportar

mejoras a la sociedad en vanguardia con las nuevas innovaciones de servicios,
formacion del talento humano y uso eficiente de los recursos publicos.
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4. MARCO NORMATIVO.

Norma Descripcion.

Ley 594 (2000) Por medio de la cual se dicta la ley
general de archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1712 (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. (Articulos
24,25y 26).

Decreto 2609 de 2012 Ministerio de cultura, en su articulo 8
"instrumentos archivisticos" menciona
el plan institucional de archivos PINAR,
el cual permitird planear, hacer
seguimiento y articular con los planes
estratégicos de la funcién archivistica
de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades.
Decreto 612 del 2018 Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales
y estratégicos, al plan de accién por
parte de las entidades del estado
Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el
decreto 1083 de 2015, decreto Unico
reglamentario del sector funcion
publica, en lo relacionado con el
sistema de gestion establecido en el
articulo 133 de la ley 1753 de 2015.
Decreto 2482 de 2012 Establece los lineamientos generales
para integracion de la planeacion y la
gestion, como instrumentos de
articulacion y reporte de la planeacion.

Circular 001 de 2014 Expedida por el archivo general de la
nacion, sobre el cumplimiento de la ley
594 de 2000, los decretos 2578 y 2609
de 2012, requiere que las entidades
publicas elaboren el diagnéstico
integral de archivos, la planeacion de la
gestion documental, el programa de
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gestibon de documentos, el sistema
integrado de conservacion.

5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR.

5.1 OBJETIVOS

5.1.1 Objetivo General:

Actualizar, socializar e implementar parcialmente el Programa de Gestion
Documental y el Sistema Integrado de Conservacion en la ESE de Usiacuri.

5.1.2 Objetivos Especificos:

1. Brindar parcialmente cumplimiento a la reglamentacion archivistica vigente
emanada por parte del Archivo General de la Nacién.

2. Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir
con los requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacion y
administracion de los documentos de los archivos

3. Sensibilizar y capacitar a los servidores publicos en los procesos de
organizacioén, clasificacién, descripcion conservacion y preservacion de los
documentos de archivo.

4. Definir politicas para el manejo y la gestion documental y administracién de
archivos al interior de la ESE con el propésito de establecer lineas de
comportamiento y operacion que aseguren un manejo eficiente y eficaz.

5. Implementar parcialmente un Programa de Gestion Documental el cual
permita organizar, controlar y acceder eficientemente a la informacion en la
ESE de Usiacuri.

6. Implementar parcialmente el Sistema Integrado de conservacion Documental

el cual es esencial para preservar informacion clave, garantizar acceso
eficiente, cumplir normativas, y optimizar recursos en una organizacion.
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6.EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La E.S.E Centro de Salud de Usiacuri Jose Maria Ferez Farah ejecutd un analisis
de las herramientas administrativas donde se evidencié que la entidad presenta
aspectos criticos en la funcion archivistica, lo que conlleva a la perdida de
informacion y a la perdida de la memoria e historia de la ESE.

6.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Deficiencias en las instalaciones Perdida del soporte y la informacion
locativas y el mobiliario en las debido a deterioros de naturaleza fisica
zonas de almacenamiento del y quimica

archivo central lo cual genera alto Perdida del material archivistico
impacto en términos de Imposibilidad de consulta y acceso a la
conservacion y informacion
condiciones técnicas Deficiencia en iluminacion
Espacios insuficientes para almacenar
Incumplimiento con el articulo 21 de Dificultad en la toma de decisiones
la ley 594/2000 Las entidades
publicas deberan elaborar
programas de gestion de Ineficiencia operativa
documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y Riesgos de seguridad
soportes, en cuya aplicacion de la informacion
deberan observarse los principios y Incumplimiento a la normatividad
procesos archivisticos. archivistica
Falta articulacion de las Incumplimiento en los procesos de
dependencias en la claridad en el gestion documental
proceso de gestion documental. Falta de capacitaciones del personal
vinculado con la gestion documental.
No se realizan transferencias
documentales por ende la acumulacién
de documentos en los archivos de

Perdida de Informacion

gestion.
Medidas tecnoldgicas para Carencia de equipos para realizar la
preservar y conservar la digitalizacion y almacenamiento de la
documentacion. informacion.

Vhasfir Compromssc e Syl



La ESE no ha implementado
adecuadamente el manejo de las
comunicaciones oficiales, segun lo
estipulado en el Acuerdo N° 060 de
2001 del Archivo General de la
Nacion.

La ESE no cuenta con Tablas de
Retencién Documental

La ESE no cuenta con Tablas de
Valoracion Documental.

Incumplimiento del acuerdo 006 de
2014, en cuanto ala realizacion e
Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion de la
ESE

g
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Establecer controles y procedimientos
gue permitan realizar un adecuado
seguimiento de las comunicaciones

oficiales.

Elaborar planillas, formatos y controles
manuales o automatizados que
permitan certificar la recepcion de los
documentos.

Crear e implementar las Tablas de
Retencion Documental, es un
componente esencial para la
ventanilla Gnica.
Deficiencia en el control en cuanto a
los procesos de la gestion documental
desde la produccién hasta la
disposicion final.

Dificultad para la administracién y
control integral de la
informacion institucional

Documentaciéon que ya cumplio tiempo
de retencion, sin eliminar.

Desorganizacién de los archivos y
perdida de la informacion

No hay garantias en la conservaciéon y
preservacion de la informacion
documental y en cualquier otro medio.

El personal que ingresa a los depésitos
se expone a riesgos laborales debido a

la carencia de desinfeccion y
fumigacion, lo cual puede incrementar
la presencia de acaros y otros agentes

que afectan la salud.
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7. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos se evalud el impacto que tienen estos
frente a cada uno de los ejes articuladores.

EJES ARTICULADORES

Aspectos Administracién Acceso a la preservacién Aspectos Fortalecimiento  Total

criticos de archivos informaciéon de la tecnoldgicos Yy articulacion
informacion y de la
seguridad
Deficiencias en las [ X X X X 5
instalaciones locativas y el
mobiliario en las zonas de
almacenamiento del archivo
central lo cual genera alto
impacto en términos de
conservacion y condiciones
técnicas
Incumplimiento con el ¢ X X X X 5

articulo 21 de la ley 594/2000

Las entidades publicas

deberan programas gestion

documentos, elaborar de

pudiendo contemplar

el uso de nuevas tecnologias

% soportes, en cuya

aplicacion observarse

deberan los principios vy

procesos archivisticos.

Falta articulacion de las [P X X X X 5
dependencias en la claridad

en el proceso de gestion

documental.

Medidas tecnoldgicas para [ X X X X 5
preservar y conservar la

documentacion.
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Falta adecuar el modelo de X X X
manejo documental para las
Comunicaciones Oficiales

No cuenta con Tablas de
Retencién Documental

No se cuenta con Tablas de

Valoracion Documental.

No cuenta con un Sistema [P X X X X
Integrado de Conservacion

TOTAL: 6 6 7 7 4

8.FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

La ESE Centro de Salud Jose Maria Ferez Farah, garantizara la preservacion de la
informacion, la administracién de los archivos y el acceso a la informacion con miras
a mejorar las instalaciones locativas del archivo central, la realizacion e
implementacion de un Programa de Gestion Documental, la organizacion e
Inventarios de los Archivos de Gestion y la implementacién del plan de
capacitaciones en materia de Gestion Documental para los servidores publicos.
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9. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS.

ASPECTOS CRITICOS

Deficiencias en las
instalaciones locativas
y el mobiliario en las
zonas de
almacenamiento del
archivo central lo cual
genera alto impacto en
términos de
conservacion y
condiciones técnicas

La entidad no tiene
establecido un

Programa de Gestion

Documental (PGD

La entidad no tiene
establecido un Sistema
de Conservacion
Documental (SIC

Falta articulacion de las
dependencias en la
claridad en el proceso
de gestién documental

La entidad cuenta con
desorganizacion en sus
Archivos de Gestion

OBJETIVOS
Destinar recursos
econémicos para la
adecuacion y

mantenimiento del

deposito de archivo.

Realizar e implementar el
Programa de Gestidn
Documental.

Realizar e implementar el
Sistema de Conservacion
Documental

Capacitar a los
funcionarios de la ESE en

temas referentes  al
proceso de  gestidn
documental

Organizacion e inventario
documental de las
dependencias de la ESE

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Plan de adquisicion de la
entidad. Plan de mejora
Archivistico 2026.

Plan de adquisicion de la
entidad. Plan de mejora
Archivistico 2026.

Plan de adquisicion de la
entidad. Plan de mejora
Archivistico 2026.

Plan de Capacitacion de
la Funcién Archivistica y

Plan de mejora
Archivistico 2026.
Plan de mejora

Archivistico 2026.
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PLAN DE ADQUISICION DE LA ENTIDAD

NOMBRE: PLAN DE ADQUISICION
OBJETIVO: Tramitar la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, unidades de conservacion y
materiales de proteccién necesarios para el buen desarrollo de la gestién documental.

ALCANCE: Suplir las necesidades logisticas, de insumos, materiales requeridos durante el proceso de

implementacién de la gestion documental de la ESE durante la vigencia 2026.
RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano, jefes de Areas, AlImacén

NeapivAimA\p) | RESPONSABLE

Inclusiéon de
las
necesidades
de Archivo
en el Plan de
Compras
Institucional
Adquisiciéon
de muebles
(estanteria
Rodante, aire

adquisicion
de unidades
conservacion
de (cajas,
carpetas) y
materiales de
proteccion

Jefe de Talento
Humano, Jefes
de Area, Area
Administrativa

Jefe de Talento
Humano, Jefes
de Area, Area
Administrativa

Jefe de Talento
Humano, Jefes
de Area, Area
Administrativa

FECHA
DE INICIO

01/01/2026 31/12/2026

FECHA
FINAL

01/01/2026 31/12/2026

01/01/2026 31/12/2026
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PLAN DE CAPACITACION.

NOMBRE: PLAN DE CAPACITACION
OBJETIVO: Capacitar a los funcionarios de planta y contratistas en el Proceso de Gestion
Documental para su Implementacion en la organizacion de los Archivos de Gestion, en el

levantamiento de inventarios documentales y demas temas involucrados en el proceso.
ALCANCE: Cumplir con las actividades programadas para la vigencia 2026.

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano, jefes de Area

ACTIVIDAD RESPONSA FECH FECH ENTREGABLE OBSERVACIO
BLE A DE A NES
INICI  FINA
o) L
Capacitacion Jefe de 2026 2026 Acto
en Talento administrativo de
normatividad ';;’P;:g‘;' convocatoria,
archivistica e Area, acta de
implementaci capacitacion,
on. plantilla de
asistencia
Capacitacion Jefe de 2026 2026 Circular de
parala Talento convocatoria,
organizacion [N acta de
Jefes de Area o,
de los capacitacion,
archivos de plantilla de
gestion asistencia
Asesoria en Jefe de 2026 2026 Planilla de
todos los Ja'e”to asistencia
procesos umano firmada por el
relacionados servidor publico
con Gestion gue recibié la
Documental asesoria
Capacitacion Jefe de 2026 2026 Circular de
del manejo HTuarf:rt]g convocatoria,
de Ia Jefes de Area acu?‘ de_ i
ventanilla capacitacion
Gnica plantilla de asiste
ncia
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

NOMBRE: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Elaborar los instructivos que permitan el desarrollo de los Procesos y
Procedimientos de la Gestién Documental para unificar criterios en toda la ESE. Creacién
de los instrumentos archivisticos de control y recuperacion de la informacion.

ALCANCE: El PGD la ESE se desarrollara con toda la informacion que produzcay reciba la
ESE, independientemente del soporte en el que se encuentre (fisica, electrénica y digital)
a corto, mediano y largo plazo, desde la recepcién y produccién hasta la disposicidn final.

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano, Jefes de Area, Area Administrativa.

Sy
descripcione
s de las
funciones de
las unidades
administrativ
as de la ESE
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RESPONSAB FECH FECH ENTREGAB OBSERVACION
LE A DE A LE ES
INICIO  FINAL
Diagnéstico Jefe de 2026 2026  Diagnostico Anexo Decreto
Integral de Hu;:r'gntgefes 2609 de 2012
Archivos de Area
Programa de Jefe de 2026 2026  Documento Anexo Decreto
documentos Talento aprobado por 2609 de 2012
vitales o Humano el comité de
esenciales gestion y
desempeiio
Programa de Jefe de 2026 2026 Documento Anexo Decreto
Gestion de Talento aprobado por 2609 de 2012
documentos Humano el comité de
electrénicos gestion y
desempefio
Banco Jefe de 2026 2026  Documento Anexo Decreto
Terminolégic Talento aprobado por 2609 de 2012
o de tipos Humano el comité de
documentale gestion y
s, SERIES y desempeiio
Subseries
Jefe de 2026 2026  Documento Anexo Decreto
Mapas de Hur::r';mfe (os aprobado por 2609 de 2012
procesos MY pegy p. el comité de
flujos Administrativa gestion y
documentale desempeiio



PN

€.5€ Contro do Salva de Usineuri
José Maria Ferez Farah

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC

NOMBRE: Sistema Integrado De Conservacion- Sic
OBJETIVO: 1. Establecer politicas que regulen la gestion documental en la ESE.

2. Creacion e implementacion de instrumentos archivisticos necesarias para el control y recuperacion
de lainformacién.

ALCANCE: Mediante laimplementacién del Programa del Sistema Integrado de Conservacion-SIC de la
ESE, se busca conservar la informacién contenida en los Archivos de Gestion y Central
independientemente del soporte en el que se encuentre registrada (fisicos y electrénicos).
RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano, Jefes de Area, Area Administrativa.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FEDCI?A IT:I?IS,X\'LA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO

Elaborar el Jefe de Talento 2026 2026 Documento Acuerdo 006 del
manual de "é‘érg?gg’ i‘:;zs consolidado 2014
ke o) y Adminisirativa
conservacion
documental
Elaborar Jefe de Talento 2026 2026 Documento Acuerdo 006 del
implementar '3‘3?23’ JA?;ZS consolidado 2014
mstrgn,"le_ntos Adminisirativa
archivisticos
los de control y
recuperacion
de la
informacion.
Elaborar el Jefe de Talento 2026 2026 Documento Acuerdo 006 del
programa de "é‘;’g?gg’ JAerLZS consolidado 2014
Conser.va.c Lo Adminisirativa
mantenimiento
de areas
SETJoI-le]sR-J Jefe de Talento ~ 2026 2026 Documento Acuerdo 006 del
implementacion l_éﬂ?gg’ %?;ZS consolidado 2014
del pr99rama Adminis';rativa
monitoreo
condiciones
ambientales de
los depositos
de archivo.
SETJo]f-1le]ale[s|l Jefe de Talento =~ 2026 2026 Documento Acuerdo 006 del
programa de  [ERSSWEIINCES consolidado 2014

limpieza de
instalaciones y
documentos de
archivo

de Area, Area
Administrativa
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Programa de
saneamiento y
control de
plagas
(fumigaciones
periodicas
Elaboracion del
Programay la
guia de
prevenciony
atencion de
desastres
Elaboracion del
panorama de
riesgos

Sensibilizar y
capacitacion a
toda la
personal
conservacion
en preventiva
de archivos

10.

PLANES Y

PROYECTOS

Jefe de Talento
Humano, Jefes
de Area, Area
Administrativa

Jefe de Talento
Humano, Jefes
de Area, Area
Administrativa

Jefe de Talento
Humano, Jefes
de Area, Area
Administrativa
Jefe de Talento
Humano, Jefes
de Area, Area
Administrativa

2026

2026

2026

2026

2026

2026

2026

2026

Documento
consolidado

Documento
consolidado

Documento
consolidado

Actas de
capacitacion y
lista de
asistencia.

HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO.

INDICADOR

Identificacion de
riesgo
Evaluacién y
analisis de
riesgos

META
ANUAL

METAS
TRIMESTRALES
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Acuerdo 006 del
2014

Acuerdo 006 del
2014

Acuerdo 006 del
2014

Acuerdo 006 del
2014

OBSERVACIONES

Identificar areas
que estan en riesgo
Evaluar estas areas
de riesgos
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PLAN

ADQUISIONES

DE LA
ENTIDAD

Programa de
gestion
documental
ESE Usiacuri

Plan de
capacitacion
de la Funcioén
archivistica

Realizar e
implementar
el Sistema
Integral de
Conservacion

Presupuesto

Asistencia
profesional
para la
realizacion e
implementacion
del programa
de Gestion
Documental

Presupuesto

Personal
capacitado

Asistencia
profesional en
la realizacion
del sistema
integral de
Conservacion
Implementacion
de planes del
sistema integral
de
conservacion
Presupuesto
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Presupuestos para
compra de estantes
de rodantes,
carpetas veneno,
aire acondicionado,
des humificadores.
Es necesario
tenerlo en cuenta
en el plan anual
de adquisiciones

No se han
implementado los
requisitos
documentales
como lo es el
Programa de
Gestion
Documental.

Es necesario
tenerlo en cuenta
en el plan anual
de adquisiciones.
Realizar el plan
Institucional de
Capacitaciones

Estos
instrumentos se
construyen como
herramientas para
la institucion y
para cumplir la
normatividad
vigente.

Es necesario
tenerlo en cuenta
en el plan anual
de adquisiciones.
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11. PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos PINAR debera ser elaborado por la ESE. A su vez,
debera ser publicado en la pagina web. El Archivo General de la Nacion en el
ejercicio de las funciones de control y vigilancia, verificara la aprobacion y
publicacion del PINAR. Este instrumento debe tener el seguimiento necesario para
verificar y controlar, los planes, programas y proyectos de la ESE, frente al
desarrollo y la implementacién de la funcion archivistica con todas las herramientas
que requiere la entidad.

12. GLOSARIO.

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacién documental.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestidbn administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y retine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
gue presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacion y la infraestructura tecnologica.
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Conservacién digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerias
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion
tecnologica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido
a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el
articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente
forma: administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la
informacion, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, y fortalecimiento y articulacion.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la
gestion documental.
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Plan: Disefio o esquema detallado 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 afios, para alcanzar objetivos
acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Acciéon 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.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnoldgica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico
(documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos Opticos y extraibles en su parte fisica.

Preservaciéon de la informacion 20: Incluye aspectos como la conservacion vy el
almacenamiento de informacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

Procesos técnicos de la gestion documental: son aquellos que contemplan todo
el ciclo vital de los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los
siguientes. Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite Organizacion Preservacion
a Largo Plazo. Valoracion, Disposicion Final y Transferencias de documentos.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben
mantener la informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede
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involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability),
no repudio y fiabilidad.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Valores secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo en
cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 literal d, presenta el Plan
Institucional de archivos de la Entidad - PINAR, como una herramienta estratégica
gue garantice el adecuado funcionamiento de la Gestibn Documental como un
sistema transversal a toda la organizacién municipal.

LI
ERENTE
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