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ASPCTOS CRITICOS
ADMINISTRACIO

N DE ARCHIVOS

ACCESO A 

INFORMACION

PRESERVACION 

INFORMACION

ASPECTOS 

TECNOLOGICOS Y DE 

SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO 

Y ARTICULACION

TOTAL

Fondos documentales

acumulados
6 4 5 2 2 19

Los archivos de gestion se

encuentran desorganizados
8 6 6 2 2 24

3 4 2 3 6 18

7 5 6 2 3 23

10

267 6 6 2 5

31

428798
Tablas de Retención Documental

desactualizadas

No se realiza una adecuada

limpieza del archivo central, ni de

los archivos de gestión.

El archivo central no cuenta con

la iluminación adecuada, ni

señalización, ni extintores y

mucho menos con alarma de

incendios.

La entidad no tiene articulada la

gestión documental con la

gestión del cambio.

9 5 7 5 5

Instalaciones locativas

inadecuadas y muy pequeñas,

sin señalización y con pocas

herramientas tecnológicas.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASPECTO CRITICO VALOR EJE ARTICULADO VALOR

Los archivos de gestion se

encuentran desorganizados
24 Fortalecimiento y articulacion 31

23 Aspectos tecnologicos y de seguridad 23

Preservacion de informacion 41

26 Acceso a la informacion 38

18

Instalaciones locativas

inadecuadas y muy pequeñas,

sin señalización y con pocas

herramientas tecnológicas.

Tablas de Retencion

Documental desactualizadas

No se realiza una adecuada

limpieza del archivo central, ni

de los archivos de gestión.

El archivo central no cuenta

con la iluminación adecuada,

ni señalización, ni extintores y

mucho menos con alarma de

incendios.

La entidad no tiene articulada

la gestión documental con la

gestión del cambio.

42 Administracion de Archivos 50

31



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

Objetivos 
  

 



 

 

8. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR VIGENCIA 2023 

 

 

PLAN ANUAL OPERATIVO PARA LA VIGENCIA 2023 

N° OE PROCESO 

ASOCIADO 

META PLAN VIGENCIA FECHA RESPONSABLE 

1 GESTION 

DOCUMENTAL 

Actualizar los Cuadros de 

Caracterización Documental 

o Listado Maestro de 

Registros de todos los 

procedimientos de la SDG. 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

OFICINA DE 

PLANEACIÓN 

2 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Elaborar los cuadros de 

Valoración documental para 

TRD, de cada una las 

dependencias 

 de la E.S.E 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL -  

3 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Actualizar Tablas TRD Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

ARCHIVO 

4 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Actualizar la Política de 

Gestión Documental de la 

SDG. 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

OFICINA DE 

PLANEACIÓN 

5 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Plan de fumigación y 

limpieza de las áreas 

de archivo 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

LIDER INGENIERO 

AMBIENTAL 



 

 

6 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Recibir y organizar al 

archivo central de las 

transferencias que 

entreguen las diferentes 

dependencias, de acuerdo al 

cronograma propuesto para 

tal fin. 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

OFICINA DE 

PLANEACIÓN - 

LÍDERES 

7 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Capacitar a los funcionarios 

que manejan la 

documentación en los 

archivos de gestión. 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL -  

8 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

100% de documentos en 

sus respectivos estantes 
Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL  

9 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Actualizar los planes de 

conservación documental, y 

preservación digital 

Abril OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL -  

10 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Monitoreo y control de 

condiciones ambientales a 

los depósitos de los archivos 

registrada con mayor 

frecuencia 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

OFICINA CALIDAD 

- INGENIERO 

AMBIENTAL 

11 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Simulacro 

ejecutado 
Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

SST 

12 GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Cero quejas o sanciones 

relacionadas con violación 

del derecho a la 

confidencialidad 

Enero a 

Diciembre 

OFICINA GESTIÓN 

DOCUMENTAL - 

TIC 

 

 

 

 



 

 


