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INTRODUCCIÓN 
 

El Plan institucional de Archivos - PINAR de la Empresa de Servicios 

Públicos de Tocancipá es un instrumento de planeación y control de la 

gestión documental su función es articular los planes, programas y 

proyectos con los de la empresa, para así contribuir al fortalecimiento 

Institucional y a la eficiencia administrativa. con el objeto de dar 

cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 sobre Gestión Documental 

expedido por el Gobierno Nacional y en la búsqueda de ejecutar la 

Política de Gestión Documental, ha previsto desarrollar un Plan 

Institucional de Archivos – PINAR, teniendo en cuenta el Diagnóstico 

Integral de Archivo, así como los diferentes planes de mejoramiento 

generados para dar respuesta a las posibles observaciones sobre el tema, 

de los órganos de control 

 

El Plan institucional de Archivos – PINAR - 2022, se formula conforme a 

lo indicado en el Decreto 1080 de 2015, artículo 2.8.2.5.8. “Instrumentos 

Archivísticos para la Gestión Documental”; el cual fundamenta e 

instrumenta la planeación de la función archivística 

A partir de allí se identifican los aspectos críticos de la gestión documental 

de la Empresa, y teniendo como referente cuatro ejes articuladores, se 

priorizan las necesidades a satisfacer y se establecen objetivos a 

desarrollar que les den respuesta y se establecen los planes y proyectos 

que estarían involucrados en su solución a corto, mediano y largo plazo. 

Posteriormente se estructuran los planes o se identifica la participación en 

planes que no pertenecen exclusivamente a gestión documental, 

estableciendo metas, fechas de realización e indicadores para cada uno 

de ellos. 

Finalmente, se presenta esa priorización de necesidades y las 

herramientas de medición para el seguimiento y control de su ejecución. 

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de 

Archivo se logrará mejorar la gestión documental de la empresa y 

responder a las exigencias que al respecto se generan día a día. 

 

1. CONTEXTO ESTRATÉGICO  
 



 

 

 

1.1. ¿Quiénes somos? 
 

En cumplimiento de la política y de las normas legales de nivel nacional, la 
Administración municipal tramito el Acuerdo 002 de 2008, aprobado por el 
Concejo Municipal, mediante el cual se otorgan facultades al Señor Alcalde 
del Municipio de Tocancipá, para la creación de la Empresa de Servicios 
Públicos de Tocancipá S.A. ESP y la liquidación de la Oficina de Servicios 
Públicos de Tocancipá. A partir de este acto administrativo, en junio 04 de 
2008 se constituyó la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. 
ESP, fue inscrita ante Cámara y Comercio y la DIAN, iniciando su operación 
el 01 de agosto de 2008. Por lo anterior la empresa presta los servicios 
públicos domiciliarios. 

 
 

1.2. Misión  
 

Somos una empresa prestadora de servicios públicos domiciliarios de 

Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Complementarios, satisfaciendo las 

necesidades de la población del municipio de Tocancipá, con calidad, 

responsabilidad ambiental, social. 

 
 

1.3. Visión 
 

La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. ESP, será reconocida 

como una empresa líder de la región mediante la prestación de servicios 

públicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo y complementarios 

en forma, eficaz, eficiente y efectiva e innovadora garantizando la 

sostenibilidad y mejoramiento continuo  

 

 
 

 

 

2. METODOLOGÍA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN 
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS – PINAR 

 

La definición del Plan Institucional de Archivo toma como base la 



 

 

metodología propuesta en el Manual para la Formulación del Plan 

Institucional de Archivos del Archivo General de la Nación que contempla: 

la caracterización de la situación actual, la identificación de aspectos 

críticos, su priorización, la definición de la visión estratégica, formulación 

de objetivos, planes y proyectos, mapa de ruta y herramientas de 

seguimiento. 

 

 

2.1. Identificación de la situación actual 
 

Dentro del proceso de identificación de la situación real de la empresa a 

través de la herramienta archivística, Diagnostico Integral de Archivo, se 

dio da a conocer el estado en que se encuentra a nivel de Gestión 

Documental incluyendo cada uno, de los procesos que pertenecen a este, 

que, van desde la producción o trámite documental hasta su disposición 

final, el cual tiene una fecha de corte a septiembre de 2022; a lo largo de 

este documento se van evidenciar los aspectos críticos con los posibles 

riesgos que existen frente al manejo de la información, así mismo los 

planes a desarrollar para el mejoramiento y fortalecimiento de la 

administración documental de la empresa, esto con el fin de garantizar 

coherencia y lógica en el proceso de estructuración del Plan desde el 

diagnóstico, hasta la ejecución y el control de este. 

 

De acuerdo con lo anterior, la definición de los aspectos críticos del 

presente plan, se analizaron siguiendo los resultados obtenidos en el 

Diagnóstico Integral de Archivos, recopilando evidencias fotográficas y 

entrevistas orales con las personas directamente involucradas en el 

manejo de los documentos y líderes de cada área. 

 

 

2.2. Identificación de los aspectos críticos de la función 
archivística 

 

Tabla 1. Identificación Aspectos Críticos 

N° ASPECTO CRÍTICO RIESGOS 



 

 

1 El hardware y software de la 
empresa requiere mayores niveles 
de organización, actualización y 
mantenimiento para el cumplimiento 
de la función archivística 

 

- Perdida de información 
- La información 

digitalizada de manera 
parcial lo que pone en 
riesgo la integración de 
estos 

- La no aplicación del 
MOREQ 

2 Las condiciones de conservación 
integral de los documentos tanto a 
nivel digital como físico no 
garantizan la correcta preservación 
en el tiempo de estos 

- Alteración física en la 
documentación por 
condiciones medio 
ambientales y de soporte 
de conservación 

- Perdida de información 
3 El inventario del archivo de gestión 

es inexistente (en algunas áreas) 
 

 
 

- En los archivos de gestión 
no existe gran parte de 
documentación bajo 
inventario lo cual puede 
generar perdida 
irrecuperable de esta 

4 La infraestructura y recursos físicos 
que conforman el archivo de la 
empresa son parcialmente 
adecuados para la función 
archivística que deben cumplir 

- Las paredes, las ventanas 
y las puertas no 
garantizan la preservación 
de los documentos, 
además de la inexistencia 
de sistemas de mantener 
las condiciones medio 
ambientales según el 
Acuerdo 049 de 2000 

- Las unidades de 
conservación están 
deterioradas a causa de 
las condiciones 
ambientales 



 

 

5 Las capacitaciones enfocadas en 
gestión documental deben estar de 
manera general a los responsables 
de la documentación de cada área y 
de manera específica a la persona 
líder de gestión documental 

- Inaplicabilidad de los 
proceso de la gestión 
documental 

- Incurrir en sanciones por 
la no aplicación de la 
normatividad 

- Desconocimiento de la 
importancia de la 
información de la 
empresa 

- Perdida de información 
6 La conformación de los archivos de 

gestión, central e histórico (no está 
conformado) es inadecuada y 
dificulta la función archivística y la 
aplicación de las TRD en materia de 
transferencias primarias y 
secundarias 

- Represamiento de 
documentación en las 
diferentes fases de 
archivo lo cual conlleva a 
perdida de esta y a un 
posible deterioro por 
capacidad de espacio y 
condiciones 
medioambientales. 

 

 

2.3. Priorización aspectos críticos de la función archivística 

 

 

Tabla 2. Valoración Aspectos Críticos 

N° 

ASPECTO CRÍTICO 

EJES 
ARTICULADORES  
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1 El hardware y software de la empresa 
requiere mayores niveles de 
organización, actualización y 
mantenimiento para el cumplimiento 
de la función archivística 
 

7 6 6 6 4 29 



 

 

2 Las condiciones de conservación 
integral de los documentos tanto a 
nivel digital como físico no garantizan 
la correcta preservación en el tiempo 
de estos 

8 8 6 6 4 32 

3 El inventario del archivo de gestión es 
inexistente (en algunas áreas) 

 
 

7 8 8 7 4 34 

4 La infraestructura y recursos físicos 
que conforman el archivo de la 
empresa son parcialmente adecuados 
para la función archivística que deben 
cumplir 

3 4 8 7 4 26 

5 Las capacitaciones enfocadas en 
gestión documental deben estar de 
manera general a los responsables de 
la documentación de cada área y de 
manera específica a la persona líder 
de gestión documental 

8 8 8 8 5 37 

6 La conformación de los archivos de 
gestión, central e histórico (no está 
conformado) es inadecuada y dificulta 
la función archivística y la aplicación 
de las TRD en materia de 
transferencias primarias y secundarias 

3 4 6 3 4 20 

TOTAL 36 38 42 37 25 178 
 

La anterior tabla se interpreta que a mayor puntuación se no cumple con el 
aspecto crítico sobre el eje que lo articula en Gestión Documental, es decir, 
se prioriza de acuerdo con la necesidad de la empresa y a los mayores 
puntajes. Sabiendo que la calificación mayor individual es 10, por eje 
articulador es 60 y por aspecto critico 50. 

 

A continuación, se encuentra el promedio de cumplimiento a nivel general 
en materia de Gestión Documental el cual es del 59%, así mismo el 
porcentaje de cumplimiento por aspecto critico y por eje articulador. 

 

 

Tabla 3. Valoración Aspectos Críticos Porcentual 



 

 

N° ASPECTO CRÍTICO 
% 

CUMPLIMIENTO 

1 El hardware y software de la empresa requiere 
mayores niveles de organización, actualización y 
mantenimiento para el cumplimiento de la función 
archivística 
 

42% 

2 Las condiciones de conservación integral de los 
documentos tanto a nivel digital como físico no 
garantizan la correcta preservación en el tiempo de 
estos 

36% 

3 El inventario del archivo de gestión es inexistente 
(en algunas áreas) 
 

32% 

4 La infraestructura y recursos físicos que conforman 
el archivo de la empresa son parcialmente 
adecuados para la función archivística que deben 
cumplir 

48% 

5 Las capacitaciones enfocadas en gestión 
documental deben estar de manera general a los 
responsables de la documentación de cada área y 
de manera específica a la persona líder de gestión 
documental 

26% 

6 La conformación de los archivos de gestión, central 
e histórico (no está conformado) es inadecuada y 
dificulta la función archivística y la aplicación de las 
TRD en materia de transferencias primarias y 
secundarias 

60% 

PROMEDIO DE CUMPLIMIENTO 59,4% 

 

Tabla 4. Valoración Eje Articulador Porcentual 

N° EJE ARTICULADOR TOTAL 

1 Administración de Archivos 40% 
2 Fortalecimiento y Articulación 36,7% 
3 Preservación 30% 
4 Aspectos Tecnológicos y de Seguridad 38,4% 
5 Acceso a la Información 58,4% 
 PROMEDIO DE CUMPLIMIENTO 59,4% 

 

Los resultados presentados, corresponden a la sumatoria de la cantidad de 



 

 

impactos por cada aspecto crítico vs eje articulador y a la sumatoria de la 

cantidad de criterios impactados por cada eje articulador en cifras 

porcentuales. 

 

 

2.4. Formulación de la visión estratégica del Plan Institucional de 
Archivos – PINAR  

 

La definición de la visión estratégica del Plan Institucional de 

Archivos de la empresa tiene como enfoque el mejoramiento 

continuo de la Gestión Documental, establece como una de sus 

prioridades el cumplimiento dado por la Ley General de Archivos y 

las recomendaciones realizadas internamente a través de las 

directivas y de los asesores en la materia. 

 

Contar en el 2026 con un Sistema de Gestión Documental 

moderno, eficiente, organizado y sistematizado en cuanto a la 

administración, gestión, uso y preservación de archivos físicos y 

digitales, que cuenta con un Sistema Integrado de Conservación 

eficaz en cuanto a la protección del patrimonio documental de la 

Empresa y, con una infraestructura física y digital adecuada a los 

estándares de gestión documental exigidos por el estado. 

 

 

3. OBJETIVOS EL PLAN 

N° 
ASPECTO CRÍTICO 

 
OBJETIVO 

1 El hardware y software de la 
empresa requiere mayores niveles 
de organización, actualización y 
mantenimiento para el cumplimiento 
de la función archivística 
 

Aumentar los niveles de 
organización, actualización y 
mantenimiento del hardware y el 
software, y en lo físico de la 
empresa para el cumplimiento 
adecuado de la función 
archivística 



 

 

 

4. PLANES Y PROGRAMAS 

 

N° ASPECTO CRÍTICO 
 

OBJETIVO 

PLANES Y 
PROGRAMAS 
ASOCIADOS 

2 Las condiciones de conservación 
integral de los documentos tanto a 
nivel digital como físico no 
garantizan la correcta preservación 
en el tiempo de estos 

Mejorar las condiciones de 
conservación integral de los 
documentos para garantizar la 
correcta preservación en el 
tiempo de estos  
 

3 El inventario del archivo de gestión 
es inexistente (en algunas áreas) 
 

 
 

Revisar, corregir, arreglar y/o 
elaborar el inventario del archivo 
para garantizar su coincidencia 
entre las carpetas y cajas del 
archivo real  

4 La infraestructura y recursos físicos 
que conforman el archivo de la 
empresa son parcialmente 
adecuados para la función 
archivística que deben cumplir 

Mejorar la infraestructura y 
recursos físicos que conforman 
el archivo de la empresa para 
garantizar el cumplimiento de su 
función archivística 

5 Las capacitaciones enfocadas en 
gestión documental deben estar de 
manera general a los responsables 
de la documentación de cada área y 
de manera específica a la persona 
líder de gestión documental 

Realizar las capacitaciones 
enfocadas a la función 
archivística y que estas se 
articulen al PIC de la empresa 

6 La conformación de los archivos de 
gestión, central e histórico (no está 
conformado) es inadecuada y 
dificulta la función archivística y la 
aplicación de las TRD en materia de 
transferencias primarias y 
secundarias 

Diseñar y usar las herramientas 
y mecanismos exigidos por el 
Archivo General de la Nación 
para la Planificación, 
Administración, Gestión y 
Control de Documentos 



 

 

1 El hardware y software 
de la empresa requiere 
mayores niveles de 
organización, 
actualización y 
mantenimiento para el 
cumplimiento de la 
función archivística 
 

Aumentar los niveles 
de organización, 
actualización y 
mantenimiento del 
hardware y el 
software, y en lo 
físico de la empresa 
para el cumplimiento 
adecuado de la 
función archivística 

1.- Planes del 
Sistema Integrado de 
Conservación -SIC                                          
2.- Plan Anual de 
Adquisiciones - PAA 
(compras)       
3.- Programa de 
Gestión Documental - 
PGD                                                         

2 Las condiciones de 
conservación integral de 
los documentos tanto a 
nivel digital como físico 
no garantizan la 
correcta preservación 
en el tiempo de estos 

Mejorar las 
condiciones de 
conservación integral 
de los documentos 
para garantizar la 
correcta preservación 
en el tiempo de estos  
 

1.- Planes del 
Sistema Integrado de 
Conservación -SIC                                           
2.- Programa de 
Gestión Documental - 
PGD                                                        
3.- Plan Institucional 
de Capacitación – 
PIC 
4.- Tablas de 
Retención 
Documental - TRD 

3 El inventario del archivo 
de gestión es 
inexistente (en algunas 
áreas) 
 

 
 

Revisar, corregir, 
arreglar y/o elaborar 
el inventario del 
archivo para 
garantizar su 
coincidencia entre las 
carpetas y cajas del 
archivo real  

1.- Planes del 
Sistema Integrado de 
Conservación -SIC                                          
2.- Plan Anual de 
Adquisiciones - PAA 
(compras)    
3.- Programa de 
Gestión Documental - 
PGD                                                            
 



 

 

4 La infraestructura y 
recursos físicos que 
conforman el archivo de 
la empresa son 
parcialmente 
adecuados para la 
función archivística que 
deben cumplir 

Mejorar la 
infraestructura y 
recursos físicos que 
conforman el archivo 
de la empresa para 
garantizar el 
cumplimiento de su 
función archivística 

1.- Planes del 
Sistema Integrado de 
Conservación -SIC                                           
2.- Programa de 
Gestión Documental - 
PGD                                                        
3.- Plan Institucional 
de Capacitación – 
PIC 
4.- Plan Anual de 
Adquisiciones - PAA 
(compras) 

5 Las capacitaciones 
enfocadas en gestión 
documental deben estar 
de manera general a los 
responsables de la 
documentación de cada 
área y de manera 
específica a la persona 
líder de gestión 
documental 

Realizar las 
capacitaciones 
enfocadas a la 
función archivística y 
que estas se articulen 
al PIC de la empresa 

1.- Plan Anual de 
Adquisiciones - PAA 
(compras)       
2.- Plan Institucional 
de Capacitación – 
PIC 

6 La conformación de los 
archivos de gestión, 
central e histórico (no 
está conformado) es 
inadecuada y dificulta la 
función archivística y la 
aplicación de las TRD 
en materia de 
transferencias primarias 
y secundarias 

Diseñar y usar las 
herramientas y 
mecanismos exigidos 
por el Archivo 
General de la Nación 
para la Planificación, 
Administración, 
Gestión y Control de 
Documentos 

1.- Programa de 
Gestión Documental - 
PGD                                                        
2.- Plan Institucional 
de Capacitación – 
PIC 
3.- Tablas de 
Retención 
Documental – TRD 
4.- Planes del 
Sistema Integrado de 
Conservación -SIC                                           
 

 

 

5. FORMULACIÓN DE PLANES Y PROGRAMAS 

 

5.1. Plan del Sistema Integrado de Conservación – SIC 

 



 

 

Nombre Plan del Sistema Integrado de Conservación - SIC 

Objetivo Garantizar la conservación y preservación de cualquier tipo 
de información, independientemente del medio o tecnología 
con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales 
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, 
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la 
documentación de la empresa desde el momento de la 
producción, durante su periodo de vigencia, hasta su 
disposición final, de acuerdo con la valoración documental. 

Alcance El plan aplica a los procesos, herramientas y acciones de 
conservación y preservación de los documentos de archivo 
creados en la Empresa  

Responsabl
e 

Subgerencia Administrativo y Personal Administrativo 

Actividad Responsa
ble 

Fecha 
Inicio 

Fecha 
Final 

Entregable  Observaci
ones 

Diseñar el 
Plan de 
Conservaci
ón 
Documenta
l del SIC 

 
Contratista 

Archivo 

Octubre 
de 2022 

Octubre 
de 2022 

Documento 
del Plan de 
Conservaci
ón 
Documenta
l del SIC 

Ninguna 

Diseñar el 
Plan de 
Preservació
n Digital a 
Largo Plazo 

Contratista 
Archivo 

Octubre 
de 2022 

Octubre 
de 2022 

Documento 
del Plan de 
Preservaci
ón Digital a 
Largo 
Plazo 

Ninguna 

Diseñar el 
Programa 
de 
Conservaci
ón 
Preventiva 

Contratista 
Archivo 

Octubre 
de 2022 

Octubre 
de 2022 

Documento 
Programa 
de 
Conservaci
ón 
Preventiva 

Ninguna 

Implementa
r el Plan de 
Conservaci
ón 
Documenta
l del SIC 

Comité 
Institucion

al de 
Gestión y 

Desempeñ
o, 

Noviembr
e 2022 

Diciembr
e 2026 

Actas de 
Comité 

Instituciona
l de 

Gestión y 
Desempeñ

Ninguna 



 

 

Implementa
r el Plan de 
Preservació
n Digital a 
Largo Plazo 

Gerencia y 
Administrat

ivos 

Noviembr
e 2022 

Diciembr
e 2026 

o, Soportes 
Documenta
les Físicos 
y Digitales 
y Registros 
Fotográfico

s de la 
Implementa

ción 

Ninguna 

Implementa
r el 
Programa 
de 
Conservaci
ón 
Preventiva 

Noviembr
e 2022 

Diciembr
e 2026 

Ninguna 

Realizar 
evaluación, 
seguimient
o y control 
a la 
ejecución 
de los 
planes del 
SIC 

 
Subgerenc
ia 
administrat
iva, SGC 

Julio 
2023 

Diciembr
e 2026 

Actas de 
Seguimient
o y Control 

Se debe 
realizar al 
finalizar 

cada 
semestre 
del año 

Implementa
r acciones 
de 
mejoramien
to continuo 
en la 
implementa
ción de los 
Planes del 
SIC para 
garantizar 
su 
aplicación 

Subgerenc
ia 
Administrat
iva, SGC 

Julio 
2023 

Diciembr
e 2026 

Actas de 
decisiones 
y acciones 
de 
mejoramien
to continuo 

Se debe 
realizar en 
el primer 

trimestre de 
cada año 

INDICADORES 

INDICADOR INDICE SENTIDO META 

Porcentaje 
de diseño 
del Plan de 
Conservaci
ón 
Documenta
l del SIC 

N° de Componentes del Plan de 
Conservación Documental del 
SIC Diseñados * 100 / N° de 
Componentes del Plan de 
Conservación Documental del 
SIC exigidos por el AGN 

Creciente 100% 



 

 

Porcentaje 
de 
implementa
ción del 
Plan de 
Conservaci
ón 
Documenta
l del SIC 

N° de Componentes del Plan de 
Conservación Documental del 
SIC Implementados * 100 / N° de 
Componentes del Plan de 
Conservación Documental del 
SIC Diseñados 

Creciente 100% 

N° de 
acciones 
de 
evaluación, 
seguimient
o y control 
a la 
ejecución 
de los 
planes del 
SIC 
realizadas 
anualmente 

Cantidad (Frecuencia) de 
acciones de evaluación, 
seguimiento y control a la 
ejecución de los planes del SIC 
realizadas anualmente 

Sostenimie
nto 

2 

N° de 
acciones 
de 
mejoramien
to continuo 
en la 
implementa
ción de los 
Planes del 
SIC para 
garantizar 
su 
aplicación 
realizadas 
en un año 

Cantidad (Frecuencia) de 
acciones de mejoramiento 
continuo en la implementación de 
los Planes del SIC para 
garantizar su aplicación 
realizadas en un año 

Sostenimie
nto 

1 

RECURSOS 

TIPO CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Humano 
Contratista para 
Planificación y Archivo 

Persona Natural o Jurídica con 
Conocimiento y Experiencia en 
Temas de Planificación y Archivo 



 

 

SGC Persona Natural o Jurídica con 
Conocimiento y Experiencia en 
Temas de Sistema de Control 
Interno o Sistemas de Gestión de 
Calidad o Sistemas Integrados de 
Gestión 

Subgerencia 
Administrativa  

Cargo de Libre Remoción y 
Nombramiento 

Administrativos 
Asistenciales 

Personal de la Planta de Personal 
de la empresa, puede haber también 
contratistas o temporales 

Técnico 

Equipos de Cómputo Con especificaciones técnicas de 
hardware actualizadas 

Discos Duros de 
Respaldo para Back 
Ups 

De 1 o más terabits de 
almacenamiento y cambiados cada 
5 años por seguridad o cuando su 
almacenamiento este a tope, 
ubicados en infraestructuras 
diferentes a las de la empresa y 
utilizados como mínimo 1 vez por 
semana como back de respaldo 

Disco Duro de 
Conservación de 
Largo Plazo 
Documentos Digitales 
Antiguos 
Software de Sistemas 
Operativos, 
Programas, 
Aplicaciones, Bases 
de Datos, 
Comunicaciones y 
Seguridad Informática 

Mantenimiento con una frecuencia 
de 1 vez por mes de software y 1 
vez por semestre de hardware. 
Actualizaciones quinquenales de 
hardware, cuatrienales de sistemas 
operativos, trianuales de programas 
ofimáticos y semestrales de 
sistemas de seguridad informática y 
sistemas de comunicaciones o 
cuando la esencia de la operación lo 
amerite.  

Operativo 

Cajas, Carpetas y 
Papelería para la 
Señalética del Archivo, 
máquina de 
eliminación 
documental 

Con cumplimiento de los 
requerimientos técnicos del AGN. 
Dotación anual y Mantenimiento y 
Limpieza Trimestral 

Estanterías y 
depósitos  

Con cumplimiento de los 
requerimientos técnicos del AGN. 
Dotadas y Adecuadas según el 
crecimiento del archivo 



 

 

Implementos e 
insumos de limpieza, 
aseo y control de 
plagas, roedores, 
bacterias y ácaros 

Dotación Anual. Aseo Semanal. 
Limpieza Mensual de los 
Documentos. Controles semestrales 
de plagas, roedores, bacterias y 
ácaros 

 

 

5.2. Plan Anual de Adquisiciones 

 
Nombre Plan Anual de Adquisiciones - PAA – (compras) 

Objetivo 

Identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades de 
bienes, obras y servicios y diseñar estrategias de 
contratación basadas en agregación de la demanda que 
permitan incrementar la eficiencia del proceso contractual 
para que la empresa cuente con información uniforme que le 
permita realizar compras coordinadas y colaborativas 

Alcance 
El plan abarca la totalidad de los procesos de contratación 
realizadas por la empresa dentro de una vigencia anual 

Responsabl
e 

Gerencia, Junta Directiva y líderes de cada una de las áreas 

Actividad Responsa
ble 

Fecha 
Inicio 

Fecha 
Final 

Entregab
le  

Observacio
nes 



 

 

Realizar 
identificació
n de 
necesidade
s de 
mejoramient
o del 
sistema de 
gestión 
documental 
a la luz del 
PINAR, el 
SIC y el 
PGD, así 
como las 
manifestada
s por el 
Comité 
Institucional 
de Gestión 
y 
Desempeño 
para la 
vigencia 
respectiva 

Líderes de 
área, 
Contratista
, Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempeñ
o 

Octubre 
2022 

Diciembr
e 2022 

Documen
tos 
anuales 
del PAA 
proyectad
o durante 
el primer 
mes del 
año 

Puede 
variar según 
el flujo de 
caja y las 
prioridades 
que se 
presenten a 
través del 
tiempo de la 
ejecución 
del 
presupuesto 

Definir y 
proyectar 
las 
adquisicion
es para el 
mejoramient
o continuo 
del archivo 
durante la 
vigencia 

Líderes de 
área, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempeñ
o 

Octubre 
2022 

Diciembr
e 2022 

Documen
tos 
anuales 
del PAA 
proyectad
o durante 
el primer 
mes del 
año 

Ninguna 



 

 

Proyectar el 
cronograma 
de inicio en 
la ejecución 
de los 
procesos 
contractuale
s de la 
empresa 

Líderes de 
área, 
Comité 
Institucion
al de 
Desarrollo 
Administra
tivo 

Octubre 
2022 

Diciembr
e 2022 

Documen
tos 
anuales 
del PAA 
proyectad
o durante 
el primer 
mes del 
año 

Ninguna 

Implementar 
y ejecutar 
durante la 
vigencia el 
plan anual 
de 
adquisicion
es 

Líderes de 
área, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempeñ
o 

Enero 
2023 

Diciembr
e 2023 

Registros 
SECOP 
de 
ejecución 
contractu
al (si es 
aplicable) 

Ninguna 

Realizar 
control y 
seguimiento 
a la 
ejecución 
del PAA 

Líderes de 
área, 
Contratista
, Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempeñ
o 

Enero 
2023 

Diciembr
e 2023 

Actas del 
Comité 
Institucio
nal de 
Gestión y 
Desempe
ño de 
seguimie
nto a la 
ejecución 
del PAA 
en 
materia 
de 
archivo 

Ninguna 

INDICADORES 

INDICADOR INDICE SENTID
O 

META 

Porcentaje 
de 
Implementa
ción del 
PAA 

N° de Contratos del PAA 
asociados a archivo ejecutados en 
la vigencia * 100 /N° de contratos 
del PAA asociados a archivo 
proyectados para la vigencia 

Creciente 100% 

RECURSOS 

TIPO CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 



 

 

Humano Subgerente 
Administrativo 

Funcionario de libre remoción y 
nombramiento 

Contratista  Persona Natural o Jurídica con 
Conocimiento y Experiencia en 
Temas de Sistema de Control 
Interno o Sistemas de Gestión de 
Calidad o Sistemas Integrados de 
Gestión 

Administrativos 
Asistenciales 

Personal de la Planta de Personal 
de la empresa, puede haber 
contratistas 

 

 

 

5.3. Plan de Mejoramiento Infraestructural 

 

Nombre Plan de Mejoramiento Infraestructural – PMI 

Objetivo Mejorar las condiciones infraestructurales y operativas del 
sistema de gestión documental de la Empresa, para garantizar 
una administración moderna, organizada y eficiente de la 
documentación, así como su conservación y preservación para 
la consulta ciudadana y para el mantenimiento del patrimonio 
documental del municipio 

Alcance Áreas infraestructurales del Archivo de la Empresa 

Responsa
ble 

Gerente, Subgerente administrativo Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

Actividad 
Respons

able 
Fecha 
Inicio 

Fecha 
Final 

Entregable 
Observaci

ones 



 

 

Realizar 
adecuació
n de los 
muros 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Apoyo, 
Contratist
a Obra 

Enero 
2023 

Diciembr
e 2026 

Adecuación, 
impermeabiliz
ación o 
enchape de 
muros para 
control de 
filtraciones y 
humedad. 
Cerramiento 
de Ventanas, 
Murales con 
mampostería. 
Acabados con 
pinturas 
lavables 
(esmalte 
blanco) y 
mejoramiento 
de guarda 
escobas, 
cambio de 
puertas 

Cumplimien
to de 
normas 
técnicas de 
infraestruct
ura de 
archivo  

Realizar 
adecuacio
nes en 
materia 
de 
electrifica
ción e 
iluminació
n 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Apoyo, 
Contratist
a Obra 

Enero 
2023 

Diciembr
e 2026 

Adecuación y 
aislamiento 
de tomas 
eléctricas, 
cables y 
demás 
conexiones 
eléctricas que 
puedan 
generar corto 
circuito e 
incendios. 
Adecuación 
del sistema 
de 
iluminación y 
eliminación 
de entradas 
de luz natural 
(si aplica) 

Cumplimien
to de 
normas 
técnicas de 
infraestruct
ura de 
archivo  



 

 

Instalar 
equipos 
de 
control, 
medición 
y 
regulació
n de 
temperatu
ra y 
humedad 
y 
prevenció
n de 
incendios 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Apoyo, 
Contratist
a Obra 

Enero 
2023 

Diciembr
e 2026 

Instalación de 
extintores de 
contra 
incendios de 
acuerdo con 
la carga de 
combustible 
dentro del 
depósito, así 
como 
extractores de 
aire y 
humedad e 
instalación de 
un sistema de 
aire 
acondicionad
o, además de 
los equipos 
de medición y 
control de 
humedad y 
temperatura 

Cumplimien
to de 
normas 
técnicas de 
infraestruct
ura de 
archivo, los 
equipos de 
medición 
de 
humedad y 
temperatur
a en la 
medida de 
las 
posibilidade
s estar 
automatiza
dos según 
las 
condiciones 
medio 
ambientale
s a función 
de lo 
equipos de 
regulación 
del 
ambiente 



 

 

Instalar 
equipos 
de 
vigilancia 
y alarma 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Apoyo, 
Contratist
a Obra 

Enero 
2023 

Diciembr
e 2026 

Instalación de 
un sistema de 
alarma con 
sensores 
infrarrojos de 
movimiento y 
sensores de 
apertura de 
chapas de 
puertas y 
ventanas, con 
sirena y 
batería de 
respaldo de 
ocho horas, 
con sim para 
alertar vía 
celular y 
cámaras 
consultables 
vía web 

Ninguna 

INDICADORES 

INDICADO
R 

INDICE SENTIDO META 

Porcentaj
e de 
adecuació
n de los 
muros 

N° de especificaciones del 
entregable de la actividad 
implementadas en su totalidad * 
100 / N° de especificaciones del 
entregable de la actividad 
proyectadas para la totalidad del 
espacio del archivo 

Creciente 100% 

Porcentaj
e de 
adecuacio
nes en 
materia 
de 
electrifica
ción e 
iluminació
n 

Creciente 100% 



 

 

Porcentaj
e de 
instalació
n de 
equipos 
de 
control, 
medición 
y 
regulació
n de 
temperatu
ra y 
humedad 
y 
prevenció
n de 
incendios 

Creciente 100% 

Porcentaj
e de 
instalació
n de 
equipos 
de 
vigilancia 
y alarma 

Creciente 100% 

RECURSOS 

TIPO CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Humano Gerente / 
Subgerencia 
administrativa 

Funcionario de libre nombramiento y 
remoción 

Contratistas para la 
realización de 
adecuaciones 
infraestructurales  

Persona Natural o Jurídica con 
Conocimiento y Experiencia en Temas 
de Sistema de Control Interno o 
Sistemas de Gestión de Calidad o 
Sistemas Integrados de Gestión 

Técnico Recursos, Equipos, 
Máquinas, Materiales, 
Herramientas e 
Insumos 

Variables según necesidad y demanda 
por parte de cada uno de los 
contratistas encargados de las 
adecuaciones 

 

 



 

 

5.4. Programa de Gestión Documental 

 

Nombre Programa de Gestión Documental - PGD 

Objetivo Formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el 
desarrollo sistemático de los procesos archivísticos, 
encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y 
organización de la documentación producida y recibida por 
la Empresa, desde su origen hasta su destino final, con el 
objeto de facilitar su utilización y conservación 

Alcance Archivo documental de la Empresa 

Responsabl
e 

Gerente, Subgerencia administrativa, Comité Institucional de 
Desarrollo Administrativo, Personal Administrativo 

Actividad Respons
able 

Fecha 
Inicio 

Fecha 
Final 

Entregable  Observaci
ones 

Realizar el 
Diagnóstico 
de la 
Gestión 
Documental 
de la 
empresa 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño, 
Personal 
Administra
tivo 

Septiemb
re 2022 

Septiem
bre 2022 

Realizar el 
Diagnóstico 
de la 
Gestión 
Documental 
de la 
empresa 

Dar 
aplicación 
a criterios 
del 
diagnóstico 
integral de 
archivos 
del AGN 

Formular la 
Política de 
Gestión 
Documental 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Formular la 
Política de 
Gestión 
Documental 

Dar 
aplicación 
al artículo 6 
del Decreto 
2609 del 
2012 



 

 

Diseñar los 
Aspectos 
Generales 
del PGD 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar los 
Aspectos 
Generales 
del PGD 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Diseñar los 
lineamiento
s para los 
procesos de 
gestión 
documental 
de la 
empresa 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar los 
lineamiento
s para los 
procesos de 
gestión 
documental 
de la 
empresa 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Diseñar las 
fases de 
implementa
ción del 
PGD 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar las 
fases de 
implementa
ción del 
PGD 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 



 

 

Diseñar el 
programa 
de 
normalizaci
ón de 
formas y 
formularios 
electrónicos 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
programa 
de 
normalizaci
ón de 
formas y 
formularios 
electrónicos 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Diseñar el 
programa 
de 
documentos 
vitales o 
esenciales 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
programa 
de 
documentos 
vitales o 
esenciales 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Diseñar el 
programa 
de archivos 
descentraliz
ados 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
programa 
de archivos 
descentraliz
ados 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 



 

 

Diseñar el 
programa 
de 
reprografía 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
programa 
de 
reprografía 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Diseñar el 
programa 
de 
documentos 
especiales 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
programa 
de 
documentos 
especiales 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Diseñar el 
Plan 
Institucional 
de 
Capacitació
n 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
Plan 
Institucional 
de 
Capacitació
n 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 



 

 

Diseñar el 
programa 
de auditoría 
y control 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
programa 
de auditoría 
y control 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Diseñar el 
cronograma 
de 
implementa
ción del 
PGD 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño 

Octubre 
2022 

Octubre 
2022 

Diseñar el 
cronograma 
de 
implementa
ción del 
PGD 

Dar 
aplicación 
al Manual 
de 
Implementa
ción del 
AGN 

Realizar 
evaluación, 
seguimiento 
y control a 
la ejecución 
del 
Programa 
de Gestión 
Documental 

Subgeren
cia 
administra
tiva, 
Contratist
a Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempe
ño, 
Personal 
Administra
tivo 

Octubre 
2022 

Diciembr
e 2026 

Realizar 
evaluación, 
seguimiento 
y control a 
la ejecución 
del 
Programa 
de Gestión 
Documental 

Realizar 
una 
evaluación 
semestral 

INDICADORES 

INDICADOR INDICE SENTIDO META 



 

 

N° de 
Diagnóstico
s de la 
Gestión 
Documental 
de la 
empresa 
diseñados 

N° de Diagnósticos de la Gestión 
Documental de la empresa 
diseñados 

Creciente 1 

N° de 
Políticas de 
Gestión 
Documental 
diseñadas 

N° de Políticas de Gestión 
Documental diseñadas 

Creciente 1 

N° de 
lineamiento
s para los 
procesos de 
gestión 
documental 
de la 
empresa 
diseñados 

N° de lineamientos para los 
procesos de gestión documental 
de la empresa diseñados 

Creciente 1 

N° de fases 
de 
implementa
ción del 
PGD 
diseñadas 

N° de fases de implementación 
del PGD diseñadas 

Creciente 1 

N° de 
programas 
Específicos 
de Gestión 
Documental  

N° de programas de específicos 
de Gestión Documental 

Creciente 1 

N° de 
Planes 
Institucional
es de 
Capacitació
n diseñados 

N° de Planes Institucionales de 
Capacitación diseñados 

Creciente 1 



 

 

N° de 
programas 
de auditoría 
y control 
diseñados 

N° de programas de auditoría y 
control diseñados 

Creciente 1 

N° de 
cronograma
s de 
implementa
ción del 
PGD 
diseñados 

N° de cronogramas de 
implementación del PGD 
diseñados 

Creciente 1 

N° de 
presupuest
os anuales 
para la 
implementa
ción del 
PGD 
diseñados 

N° de presupuestos anuales 
para la implementación del PGD 
diseñados 

Creciente 1 

N° de 
procesos de 
evaluación, 
seguimiento 
y control a 
la ejecución 
del 
Programa 
de Gestión 
Documental 

Frecuencia de procesos de 
evaluación, seguimiento y 
control a la ejecución del 
Programa de Gestión 
Documental 

Creciente 1 

RECURSOS 

TIPO CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Humano Gerente / Subgerente 
Administrativo 

Funcionario de libre nombramiento y 
remoción 

Contratista Persona Natural o Jurídica con 
Conocimiento y Experiencia en 
Temas de Sistema de Control 
Interno o Sistemas de Gestión de 
Calidad o Sistemas Integrados de 
Gestión 

Administrativos 
Asistenciales 

Personal de la Planta de Personal 
de la empresa, puede haber 
contratistas 



 

 

 

 

5.5. Plan Institucional de Capacitación 

 
Nombre Plan Institucional de Capacitación 

Objetivo Identificar, proyectar e implementar los procesos de 
formación y calificación que requiere el personal de la 
empresa para dar cumplimiento adecuado y profesional a la 
función archivística 

Alcance Procesos de capacitación y formación a personal en materia 
de gestión documental y archivo 

Responsabl
e 

Subgerencia administrativa, Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño, Personal Administrativo 

Actividad Responsa
ble 

Fecha 
Inicio 

Fecha 
Final 

Entregabl
e  

Observaci
ones 

Integrar 
dentro del 
Plan 
Instituciona
l de 
Capacitació
n General 
de la 
Empresa, 
los 
aspectos 
de 
formación y 
calificación 
relacionado
s con la 
administrac
ión del 
sistema de 
gestión 
documental 

Subgerent
e 
Administra
tivo 

Octubre 
2022 

Diciembr
e 2022 

Plan 
Instituciona
l de 
Capacitaci
ón que 
integra 
dentro de 
sí un 
component
e de 
formación 
en gestión 
documenta
l 

A la luz de 
las 
necesidade
s 
enunciadas 
en el 
PINAR, el 
SIC y el 
PGD 



 

 

Implementa
r el 
component
e de 
formación 
en gestión 
documental 
del Plan 
Instituciona
l de 
Capacitació
n 

Subgerenc
ia 
administra
tiva, 
Contratista 
Archivo, 
Comité 
Institucion
al de 
Gestión y 
Desempeñ
o, 
Personal 
Administra
tivo 

Octubre 
2022 

Diciembr
e 2023 

Soportes 
de 
asistencia, 
presentaci
ones y 
fotografías 
de 
realización 
de las 
capacitacio
nes 

Ninguna 

Realizar 
evaluación, 
seguimient
o y control 
al proceso 
de 
formación 
en gestión 
documental 
de la 
empresa 

Subgerenc
ia 
Administra
tiva y SGC 

Octubre 
2022 

Diciembr
e 2023 

Actas de 
evaluación, 
encuestas 
y 
documento
s 
asociados 

Ninguna 

INDICADORES 

INDICADOR INDICE SENTIDO META 



 

 

N° de 
capacitacio
nes en 
materia del 
sistema de 
gestión 
documental 
y el archivo 
que se 
encuentran 
integradas 
en un año 
dentro del 
Plan 
Instituciona
l de 
Capacitació
n General 

Frecuencia de capacitaciones en 
materia de sistema de gestión 
documental y el archivo que se 
encuentran integradas en un año 
dentro del Plan Institucional de 
Capacitación 
 

Incremento 1 

Porcentaje 
de 
implementa
ción del 
component
e de 
formación 
en gestión 
documental 
del Plan 
Instituciona
l de 
Capacitació
n 

N° de capacitaciones en archivo y 
gestión documental ejecutadas 
*100 / N° de capacitaciones en 
archivo y gestión documental 
proyectadas en el plan 
institucional de capacitación de la 
empresa 

Incremento 100% 



 

 

N° de 
acciones de 
evaluación, 
seguimient
o y control 
a la 
ejecución 
del PIC en 
materia de 
archivo y 
gestión 
documental 

Frecuencia de acciones de 
evaluación, seguimiento y control 
a la ejecución del PIC en materia 
de archivo y gestión documental 

Incremento 1 

RECURSOS 

TIPO CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Humano Subgerente 
Administrativo 

Funcionario de libre nombramiento y 
remoción 

Contratista o entidad 
educativa responsable 
de la Capacitación 

Persona Natural o Jurídica con 
Conocimiento y Experiencia en 
Temas de Archivo y Gestión 
Documental 

Administrativos 
Asistenciales 

Personal de la Planta de Personal 
de la empresa, puede haber 
contratistas o temporales 

 

 

6. MAPA DE RUTA 

En la definición de los planes y actividades a realizar en el Plan 

Institucional de Archivos se establecen metas a corto, mediano y largo 

plazo, los cuales se presentan en el siguiente Mapa de Ruta: 

 

Tabla 5. Mapa de Ruta 

Plan o Proyecto 

Corto 
Plazo 

Mediano 
Plazo 

Largo Plazo 

2022 2023 2024 2025 2026 

Sistema Integrado de 
Conservación - SIC 

          

Plan Anual de Adquisiciones - PAA           

Plan de Mejoramiento 
Infraestructural - PMI 

          



 

 

Programa de Gestión Documental - 
PGD 

          

Plan Institucional de Capacitación 
- PIC 

          

 

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL 

 

El seguimiento y control de los planes y proyectos para el cumplimiento 

de metas de corto, mediano y largo plazo, se realizará a través de las 

herramientas definidas por la empresa o por la siguiente propuesta, 

 

PLANES Y 
PROYECT

OS 

INDICADO
RES 

MET
A 

ANU
AL 

MEDICIÓN 
TRIMESTR

AL 
GRÁFI

CO 
OBSERVACIO

NES 

1 2 3 4 

Sistema 
Integrado 

de 
Conservac
ión - SIC 

Porcentaje 
de diseño 
del Plan de 
Conservaci
ón 
Documental 
del SIC 

              

N° de 
acciones de 
evaluación, 
seguimiento 
y control a 
la ejecución 
de los 
planes del 
SIC 
realizadas 
anualmente 

              



 

 

N° de 
acciones de 
mejoramient
o continuo 
en la 
implementa
ción de los 
Planes del 
SIC para 
garantizar 
su 
aplicación 
realizadas 
en un año 

              

Porcentaje 
de 
adecuación 
de los 
muros 

              

Porcentaje 
de 
adecuacion
es en 
materia de 
electrificació
n e 
iluminación 

              

Porcentaje 
de 
instalación 
de equipos 
de control, 
medición y 
regulación 
de 
temperatura 
y humedad 
y 
prevención 
de 
incendios 

              



 

 

Porcentaje 
de 
instalación 
de equipos 
de vigilancia 
y alarma 

              

Plan Anual 
de 
Adquisicio
nes - PAA 

Porcentaje 
de 
Implementa
ción del 
PAA 

              

Programa 
de Gestión 
Document
al - PGD 

N° de 
Diagnóstico
s de la 
Gestión 
Documental 
de la 
empresa 
diseñados 

              

N° de 
Políticas de 
Gestión 
Documental 
diseñadas 

              

N° de 
Aspectos 
Generales 
del PGD 
diseñados 

              

N° de 
lineamiento
s para los 
procesos de 
gestión 
documental 
de la 
empresa 
diseñados 

              



 

 

N° de fases 
de 
implementa
ción del 
PGD 
diseñadas 

              

N° de 
programas 
específicos 
de Gestión 
Documental 

              

N° de 
Planes 
Institucional
es de 
Capacitació
n diseñados 

              

N° de 
cronograma
s de 
implementa
ción del 
PGD 
diseñados 

              

N° de 
presupuesto
s anuales 
para la 
implementa
ción del 
PGD 
diseñados 

              

N° de 
procesos de 
evaluación, 
seguimiento 
y control a 
la ejecución 
del 
Programa 
de Gestión 
Documental 

              



 

 

Plan 
Institucion

al de 
Capacitaci

ón 

N° de 
capacitacio
nes en 
materia de 
sistema de 
gestión 
documental 
y el archivo 
que se 
encuentran 
integradas 
en un año 
dentro del 
Plan 
Institucional 
de 
Capacitació
n General 

              

Porcentaje 
de 
implementa
ción del 
componente 
de 
formación 
en gestión 
documental 
del Plan 
Institucional 
de 
Capacitació
n 

              

N° de 
acciones de 
evaluación, 
seguimiento 
y control a 
la ejecución 
del PIC en 
materia de 
archivo y 
gestión 
documental 

              



 

 

8. APROBACIÓN Y PUBLICACIÓN 

 

El Plan Institucional de Archivos – PINAR surte su trámite hasta su aprobación 

por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño 

 

La empresa actualizará el Plan Institucional de Archivos – PINAR, en la medida 

que se presenten cambios de funciones al interior de la entidad que impacten el 

desarrollo de los planes y proyectos, una vez se cumplan los objetivos, metas y 

si las circunstancias que rodean la gestión archivística así lo requieran. 

 

 

 

9. GLOSARIO 

 

El glosario de este instrumento fue tomado del Manual Formulación del Plan 

Institucional de Archivos –PINAR, del Archivo General de la Nación. 

 

 Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales 

dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, 

técnicos, tecnológicos financieros y de talento humano para el eficiente 

funcionamiento de los archivos. 

 

 Aspecto Crítico: Percepción de problemáticas referentes a la función 

archivística que presenta la entidad, como resultado de la evaluación 

actual. 

 

 Función Archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del 

quehacer archivístico, que comprende desde la elaboración del 

documento hasta su eliminación y conservación permanente. 

 

 Instrumentos Archivísticos: Herramientas con propósitos específicos, 

que tiene por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la 

gestión documental y la función archivística. 

 

 Plan: Diseño o esquema de lo que habrá de hacerse en el futuro. 

 

 Plan de Acción Anual: Es la programación anual de las actividades, 



 

 

proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada 

dependencia en la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial 

Institucional. 

 

 Plan estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta 

estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro años, 

para alcanzar objetivos acordes con su misión. 

 

 Riesgo: Posibilidad de que suceda algún evento que tendrá un impacto 

sobre los objetivos Institucionales o del proceso. Se expresa en términos 

de probabilidad y consecuencia. 

 

 

 

 

 

 

Firma, 

 

 

 

 

 

 

 

Autentica, 

 

 

 


