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Empresa de Desarrollo Urbano y Rural Municipio

EL CARMEN DE VIBORAL El Carmen de Viboral

1. INTRODUCCION

La planeacion estratégica propende por el cumplimiento de uno o varios objetivos
definidos, a partir de la articulacion y priorizacién de actividades, siendo una herramienta
de gestion que permite apoyar la toma de decisiones de las organizaciones en torno al
quehacer actual siendo este uno de los pilares que toma forma en el siglo XXI apoyando
asi a las organizaciones en el cumplimiento de las metas, a partir de la descripcion de
actividades que de acuerdo a la meta que deben alcanzar se formula su ejecucion.

La Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen de Viboral, es una entidad publica
gue no ha sido ajena a estos procesos estratégicos, aplicandolos en varios escenarios
desde la alta direccion, y transcendiendo a las demas dependencias y procesos de la
entidad, incluyendo la gestién documental.

De este modo y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de 2012, Ley 1712
de 2014 y el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015, se ha
establecido el Plan Institucional de Archivos — PINAR, como un instrumento archivistico
gue también se constituye como un instrumento de informacién y gestion, el cual se debe
elaborar de acuerdo a lo dispuesto en el “Manual de formulacién del Plan Institucional de
Archivos” generado por el Archivo General de la Nacion.

Es importante sefialar, que el Plan Institucional de Archivos es un proceso dinamico por
su rol estratégico para la funcién archivistica, dirigido a la alta gerencia y areas
relacionadas, el cual aporta beneficios a las entidades tales como:

)] Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la
funcion archivistica,

i) Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcion archivistica,

iii) Optimizar el uso de recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos
en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual,

iv) Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional,

V) Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados

con la gestiébn documental, la funcion archivistica y articulados con los planes
generales y proyectos de desarrollo de la Empresa de Desarrollo Urbano y
Rural de El Carmen de Viboral.

Vi) Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados.

Por lo anterior la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de ElI Carmen de Viboral,
establecio dentro de sus actividades, la priorizacion y mejoramiento continuo del proceso
de gestion documental, para lo cual se han establecido varios frentes de trabajo a luz del
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cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos- PINAR se articula con el Plan Estratégico Institucional y
Plan de Accidn Institucional en los siguientes aspectos:

Vision de la Entidad
Misién de la Entidad
Obijetivo Estratégico
Programa Estratégico
Iniciativa Estratégica
Meta

Responsable

La articulacion se puede consultar en el Plan de Accion Institucional Integrado disponible
en la pagina web de la Entidad.

2.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de EI Carmen de Viboral, declara en la presente
politica su posicion y compromiso con respecto a la confiabilidad, autenticidad, integridad
y usabilidad de sus registros de informacién (archivos fisicos y electronicos), a la
definicion, implementacion, operacion y mejora de un Modelo Corporativo de Gestion,
soportado en directrices alienados a las necesidades y plan estratégico de la Entidad, a
los requerimientos regulatorios en materia de Gestibn Documental, ley de transparencia y
acceso a la informacién publica, al apoyo , generacién y publicacion de sus politicas,
procedimientos, e instructivos, como parte de una estrategia orientada a la gestion de los
registros: creacién y control, definicibn de roles y responsabilidades, establecimiento
de procesos sistematicos, establecimiento de escalas de medicion y evaluacion vy
definicion de instancias de revision y mejora.

3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
3.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Dentro el proceso de definicién e identificacion de aspectos criticos del proceso de
Gestion Documental en la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de ElI Carmen de
Viboral, fue necesario realizar la revision y analisis sobre los antecedentes que desde
gestiébn documental se han documentado, permitiendo de esta manera desarrollar la
matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas), asi como consolidar
de manera detallada el estado actual del proceso.

A partir del andlisis de la informacién descrita, se establecen los aspectos criticos y los
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riesgos asociados a cada uno, descrito en la siguiente tabla:

Tabla 1: Formulacién de Aspectos Criticos.

No

ASPECTOS CRITICOS

DESCRIPCION DEL RIESGO

Articular el Programa de Gestion Documental
- PGD con el PINAR, el SIC, las TRD, los
cuadros de clasificacion y demas instrumentos
archivisticos conforme a las necesidades de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de El
Carmen de Viboral.

Practicas inadecuadas en la aplicacién de un instrumento
desactualizado o desarticulado.

No disponer de una guia acorde al proceso de gestion
documental y la realidad Institucional, permitiendo asi la
consolidacion y articulacion de los documentos existentes.

Desarticulacion de los objetivos del PGD frente a lo
establecido por la Entidad

Dar continuidad al proceso de actualizacion y
consolidacion de inventarios documentales del
acervo documental de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de ElI Carmen de
Viboral.

No disponer del control de la informacion de manera
normalizada

Dificultad para la consulta y recuperacion de la informacion
en el Archivo Central.

Definir y actualizar los documentos de calidad,
asociados a los procesos de la gestién
documental descritos en el Decreto 2609 de
2012

Pérdida de la informacién por falta de normalizacion vy
consolidacion.

Practicas inadecuadas respecto a los lineamientos
desactualizados o no existentes sobre el quehacer por cada
proceso archivistico no normalizado.

Informacion mal diligenciada por inexistencia de instructivos
de diligenciamiento de los formatos o formas.

Articular la Politica de Cero Papel Resolucién
836 de 2017 y el Modelo de Gestion de
Documentos electrénicos con el Programa de
Gestion Documental y los lineamientos
técnicos archivisticos de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen de
Viboral liderado por el area de Gestion

Generacion de documentos institucionales sin el
componente técnico archivistico para su adecuada
definicion

Incumplimiento en la normatividad frente a la definicion de
documento normalizados

Posesionar el proceso de Gestion Documental
en la Entidad, beneficiandose de su
incorporacion en el plan estratégico de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de El
Carmen de Viboral vigente.

Desconocimiento de la entidad sobre el manejo de los
documentos

No aplicar los lineamientos y directrices existentes en
materia archivistica.

Elaborar los instrumentos archivisticos para la
mejora continua del proceso de gestion
documental, tales como: Modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrénicos,
Tabla de Control de Acceso, asi como
gestionar la actualizacién del Registro de
Activos de Informacion vy finalizar la
elaboracion del indice de Informacion
Clasificada y Reservada y lograr su
aprobacion e implementacién en la Empresa
de Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen de
Viboral.

Incumplimiento de la normatividad vigente frente a
elaboracion de instrumentos

Falta de lineamientos de planeacién y gestién para el
proceso de gestion documental en la entidad

Aumento de malas practicas de manejo de la informacion
por inexistencia u obsolescencia de los instrumentos

Fallas en la seguridad de la informacién por no contar con
politicas establecidas para el acceso a la misma.
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No ASPECTOS CRITICOS DESCRIPCION DEL RIESGO
. . L, . Desconocimiento sobre la oportunidad de las respuestas
Articular las areas de Atencion al Ciudadano y P P
Gestion Documental para el monitoreo y . . .
7 seguimiento constante sobre las PQRS que E)if:%rg\g;ih:?r:zgto de la informacion de las PQRS para la
ingresan a la Empresa de Desarrollo Urbano y sl :
Rural de EI Carmen de Viboral, por los Perdida de inf - | N bre | i6n de |
distintos canales definidos. erdida de informacion relevante sobre la percepcion de la
ciudadania de la Entidad.
) . o Aumento de tiempo en tramites y respuestas que podrian
Gestionar con la Alta Gerencia la adopcion de |ser automatizadas
las firmas digitales, de acuerdo a Ilo
establecido en el Sistema Integrado de Desactualizacion de la Entidad frente a la guia de gobierno
8 | Conservacién, asi como definir los |en linea y Ley Anti trdmites
lineamientos acordes a la normatividad
vigente para la autorizacion y uso de firmas en [Posibilidad en la emision de respuestas no oficiales por falta
la Entidad. de lineamiento sobre firmas autorizadas de acuerdo a la
funcion.
Perdida de informacion por malas practicas o falta de
divulgacion de las TRD para clasificacion y disposicién
Generacion y conservacion de documentos innecesarios
Velar por la adecuada aplicacion de las Tablas [Hallazgos por parte de los entes de control
9 de Retenmon Documgntal una . vez Incumplimiento de la normatividad vigente
convalidadas por el Archivo General de la
Nacion No se optimizan los recursos de la entidad en temas de
custodia
Perdida de informacién por desactualizacion de las Tablas
de Retencion Documental en los aplicativos de la Entidad no
permitiendo la adecuada clasificacion y escalonamiento.
Incumplimiento de los principios de orden original VY|
procedencia.
Perdida de informacion por la no conformacion de
expedientes de manera adecuada.
Incumplimiento en la normatividad
Armonizacion  del archivo de gestion Fajta de aplicacién de instrumentos archivisticos
centralizado, en la conformacion del acervo : —
10 | documental en los distintos soportes (fisicos, [Hallazgos de entes de control por incumplimiento de la
electronicos, virtuales o hibridos) acorde a los [norma
lineamientos y normatividad vigente. ] L ]
Falta garantizar la consolidacion de expedientes cuyo
contenido se encuentra en medios magnéticos; puede
convertirse en obsoleto.
Expedientes no constituidos integralmente debido a que no
estan sincronizadas las TRD vigentes en el aplicativo
Elaborar, presentar para aprobacién e [Aumento en costos por custodia de informacion que ya ha
11 | implementar las Tablas de Valoracién cumplido su tiempo de retencion
Documental, garantizando la intervencion del — . -
Fondo Documental Acumulado Desconocimiento del archivo custodiado su valores 'y
' disposicion
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No ASPECTOS CRITICOS DESCRIPCION DEL RIESGO

Generacién de tramites adicionales para la recuperacion de
los documentos

Hallazgos de entes de control por inadecuado
almacenamiento documental

Incumplimiento de la normatividad vigente

Desconocimiento de los factores de riesgo y perdida de
informacién

Inadecuado manejo de los documentos

Perdida de informaciéon por conservacion y preservacion
ineducada

12 Formalizar y divulgar el Sistema Integrado de - - — -
Conservacion Perdida de informacién por obsolescencia

Uso inadecuado de unidas de conservacion y mobiliario

Inadecuada intervencion de la documentacion identificada
con afectacion o deterioro bioldgico existente en la Empresa
de Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen de Viboral.

3.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la priorizacion de los aspectos criticos, se tom6 como base la Tabla 3 del Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

La finalidad del presente formato es otorgar una calificacién frente a cada item de
evaluacién a partir de cada eje articulador, esta calificacion se basa en dar un punto al eje
cuyo contenido interviniera de manera directa sobre el aspecto critico, la sumatoria total
por cada aspecto, frente al eje, es la que determina el nivel de impacto, dando como
resultado la siguiente tabla:

Tabla 2- Evaluacion y priorizacion.

PRESERVACION DE ASPECTOS

T ADMINISTRACION ACCESO A LA = FORTALECIMIENTO Y
N ASPECTOS CRITICOS DE ARCHIVOS | INFORMACION INFORMACION. | B et aos Y ARTICULACION TOTAL
Articular el Programa de Gestion
Documental - PGD con el PINAR, el SIC,
las TRD, los cuadros de clasificacion y
1 | demas instrumentos archivisticos 4 4 5 2 7 22

conforme a las necesidades
de la Empresa de Desarrollo Urbano y
Rural de ElI Carmen de Viboral.

Dar continuidad al proceso de
actualizacion y  consolidacion  de
2 | inventarios documentales del acervo 3 2 3 1 1 10
documental de la Empresa de Desarrollo
Urbano y Rural de EI Carmen de Viboral.
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PRESERVACION DE ASPECTOS
[TECNOLOGICOS Y

FORTALECIMIENTO Y
LA TOTAL
INFORMACION | DE SEGURIDAD

It ADMINISTRACION ACCESO A LA
N ASPECTOS CRITICOS DE ARCHIVOS INFORMACION ARTICULACION

Definir y actualizar los documentos de
calidad, asociados a los procesos de la
gestibn documental descritos en el
Decreto 2609 de 2012

Articular la Politica de Cero Papel
Resolucién 836 de 2017 y el Modelo de
Gestion de documentos electrénicos, con
el Programa de Gestion Documental y los
lineamientos técnicos archivisticos de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural
de EI Carmen de Viboral liderado por el
area de Gestion Documental.

Posesionar el proceso de Gestion
Documental en la Entidad,
beneficiandose de su incorporacién en el
plan estratégico de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen
de Viboral vigente.

Elaborar los instrumentos archivisticos
para la mejora continua del proceso de
gestién documental, tales como: Modelo
de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, Tabla de
Control de Acceso, asi como gestionar la
6 | actualizacién del Registro de Activos de 3 1 2 3 4 13
Informacion vy finalizar la elaboracion del
indice de Informacion Clasificada y
Reservada y lograr su aprobaciéon e
implementacion en la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen
de Viboral.

Articular las &reas de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental para el
monitoreo y seguimiento constante sobre
7 | las PQRS que ingresan a la Empresa de 1 6 1 2 2 12
Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen
de Viboral por los distintos canales
definidos.

Gestionar con la Alta Gerencia la
adopcién de las firmas digitales, de
acuerdo a lo establecido en el Sistema
8 | Integrado de Conservacion, asi como 3 4 3 4 1 15
definir los lineamientos acordes a la
normatividad vigente para la autorizacion
y uso de firmas en la Entidad.

Velar por la adecuada aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental una
vez convalidadas por el Archivo General
de la Nacion.
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A f ADMINISTRACION | ACCESOALA | PRESERVACIONDE | ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y
N ASPECTOS CRITICOS DE ARCHIVOS | INFORMACION INEGRMACION TEENSOELG%GRII%?A%Y ARTICULACION TOTAL
Armonizacion del archivo de gestion
centralizado, en la conformacién del
10 | acervo dgc_umental en los _dlstlntos 6 3 7 7 1 24
soportes (fisicos, electrénicos, virtuales o
hibridos) acorde a los lineamientos y
normatividad vigente.
Elaborar, presentar para aprobacién e
implementar las Tablas de Valoracion
11 | Documental, garantizando la 6 3 5 1 1 16
intervenciéon del Fondo Documental
Acumulado.
Formalizar y divulgar el Sistema
12 Integrado de Conservacion 4 3 6 2 3 18
TOTAL 44 40 43 33 39

3.3 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

A partir de la definicion y evaluacién de los aspectos criticos, se establecié con el
Grupo de apoyo logistico y documental de la Entidad, que los aspectos cuyo resultado
de la evaluacién superaran los veinte (20) puntos y los ejes articuladores mayores a
cuarenta y cuatro (44), serian los aspectos criticos a tratar del PINAR; los cuales se
relacionan a continuacion:

Tabla 3 — Priorizacién de aspectos y ejes articuladores.

ASPECTOS CRITICOS TOTAL

Armonizacion del archivo de gestion centralizado, en la conformacion del acervo
documental en los distintos soportes (fisicos, electronicos, virtuales o hibridos) acorde a 24
los lineamientos y normatividad vigente.

Articular el Programa de Gestion Documental - PGD con el PINAR, el SIC, las TRD, los
cuadros de clasificacion y demas instrumentos archivisticos conforme a las necesidades 22
de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen de Viboral

Acceso a la informacién 49
Preservacion de la informacion 44
Aspectos tecnologicos y de seguridad 45

Una vez determinado lo anterior, se ha desarrollado la vision estratégica y objetivos a
promulgar como parte del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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La Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de EI Carmen de Viboral, con el fin de cumplir
con la normatividad archivistica vigente y mejorar continuamente su proceso de gestion
documental implementara las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, programas (corto,
mediano y largo plazo) y planes que sean necesarios para garantizar la memoria
institucional, histérica y administrativa que permitan su perdurabilidad, modernizacion y
acceso en las diferentes fases del ciclo vital del documento.

3.4 OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Los objetivos del plan han sido definidos y construidos a partir de los aspectos criticos
priorizados, de acuerdo a la Tabla No.3, del presente documento, los cuales tienen como
fin encaminar soluciones frente a las problematicas de la funcién archivistica.

1. Conformar los expedientes en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos
en el archivo de gestion centralizado, aplicando las Tablas de Retencién
Documental.

2. Elaborar, actualizar e implementar periédicamente los instrumentos archivisticos y
documentos técnicos propendiendo porque estén articulados con la situacion actual
de la entidad; en especial el Programa de Gestién Documental.

3. Garantizar la perdurabilidad de la informacién y de los documentos de archivo
mediante la implementacion del plan integrado de conservacion y el plan de
preservacion a largo plazo.

4. Generar una propuesta metodoldgica para el Sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo — SGDEA, acorde a las necesidades documentales de la
entidad, con el fin de evaluar la pertinencia del sistema de gestién de documentos
actual.

5. Definir estrategias y lineamientos acordes a la normatividad archivistica vigente en
referencia a la automatizacion de la informacion y la aplicacién de las normativas de
seguridad de la informacion.

4. PLANES Y PROYECTOS

Como parte de la definicibn de los objetivos trazados, se identificaron los planes y
proyectos a desarrollar acorde a las metas pactadas, esto se estiman a corto y mediano
plazo, con el fin de poder tener un seguimiento real, que permita la toma de decisiones de
manera oportuna.

A continuacién, se describe por cada aspecto critico el objetivo y proyecto o plan disefiado.

Tabla 4 — Planes y Proyectos.
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PROYECTO

Articular el Programa de Gestion
Documental - PGD con el PINAR, el SIC, las
ITRD, los cuadros de clasificacion y demas
Instrumentos archivisticos
conforme a las necesidades de la Empresa
de Desarrollo Urbano y Rural de EI Carmen
de Viboral.

Elaborar, actualizar e implementar
periédicamente los instrumentos archivisticos
y documentos técnicos propendiendo porque
estén articulados con la situacion actual de la
entidad; en especial el Programa de Gestion
Documental.

Actualizacion de los
Instrumentos

Archivisticos, que ya se
encuentren aprobados en

la Entidad.

\Velar por la adecuada aplicacion de las

Desarrollar una metodologia técnica que

0 permita la adecuada conformacién de los Conformacion Y
Tablas de Retencion Documental una vez archivos de gestion partiendo de la organizacion de los|
convalidadas por el Archivo General de la | . ~ -
Nacién. implementacion de las Tablas de Retencion archivos de gestion.
Documental.
Conformar los expedientes en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos en el

o . .. Jarchivo de gestion centralizado, archivo central e | Implementacién de las
IArmonizacion del archivo de gestion | .7 . .

. L historico. TRD
centralizado, en la conformacion del acervo
documental en los distintos soportes (fisicos, . . . L -

P ) S0P ( Garantizar la perdurabilidad de la informaciony de | Implementacién del
electronicos, virtuales o hibridos) acorde a los documentos de archivo mediante la | sistema integrado de
los lineamientos y normatividad vigente. . ~ . -

y 9 implementacion  del plan integrado de | conservacion.

conservacion y el plan de preservacion a largo
plazo.

Articular el Programa de Gestion
Documental - PGD con el PINAR, el SIC, las
ITRD, los cuadros de clasificacion y demas
Instrumentos archivisticos
conforme a las necesidades de la Empresa
de Desarrollo Urbano y Rural de El Carmen
de Viboral.

Elaborar e implementar los instrumentos
archivisticos que permitan la conformacién de los
archivos publicos de la entidad.

Conformacion del archivo
historico de la entidad.

5. MAPA DE RUTA

De acuerdo al disefio de cada plan o proyecto, se identificd el tiempo de ejecucién de
acuerdo a las actividades y alcance, el cual puede responder a una meta a corto,
mediano o largo plazo. A continuacion, se relaciona el mapa de ruta para la vigencia
2022, en virtud del cumplimiento del Decreto 612 del 2018 “Por el cual se fijan directrices
para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por
parte de las entidades del Estado”, siendo este una herramienta para “identificar y
comprender el orden en el que se van a desarrollar los planes y proyectos en la entidad”:

Tabla 5 — Mapa de Ruta vigencia 2022

Carrera 30 # 31-28 Oficina 203
El Carmen de Viboral, Antioquia
www.edurelcarmen.gov.co



http://www.edurelcarmen.gov.co/

EDUR

Empresa de Desarrollo Urbano y Rural

EL CARMEN DE VIBORAL

Municipio
El Carmen de Viboral

PROYECTOS

PRESUPUESTO ASIGNADO

Actualizacion de instrumentos archivisticos

Con cargo a las tareas desarrolladas por el grupo de
Gestion Documental.

Conformacioén y organizacion de los archivos de
gestién

Con cargo al presupuesto de personal contratista del
area de gestion Documental

Disefio e implementacion de un Sistema de Gestion
Electrénica de Documentos de Archivo. SGDEA
Fase |. Planeacion

Con cargo al presupuesto de personal contratista del
area de gestion Documental

Conformacion del archivo Histérico de la entidad.

Con cargo al presupuesto de personal contratista del

Elaboracién de Tablas de Valoraciéon Documental area de gestion Documental

Total De Presupuesto Asignado Para La

Vigencia 2022 Por determinar.

Para el mapa de ruta de la actual vigencia en adelante, se desagregan las actividades
con un presupuesto estimado, el cual esta sujeto a:

i) Asignacién de presupuesto en cada vigencia para los temas de gestion
documental

i) Al estudio de mercado y alcance de las actividades a desarrollar en cada una de
las vigencias.

6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Con el fin de realizar un seguimiento objetivo, que permita realizar el control sobre las
actividades a ejecutar, su porcentaje de avance y entregables, se articula el PINAR con
las estrategias y metodologias impartidas por la Entidad, a fin de brindar un soporte real
para el seguimiento y evaluacion.

De esta manera se cuenta con el Plan de Accion Institucional de Archivos integrado al Plan
de Accion Institucional, mediante el cual anualmente se definen y mide el porcentaje de
avance de las actividades a ejecutar para garantizar el cumplimiento del presente plan,
con el fin de reportar de manera normalizada, los avances en la actividad, proyectos y/o
planes estipulados.

Es importante sefialar, que para la ejecucion de los proyectos y de acuerdo a las
actividades estipuladas, se ha involucrado a una o varias areas de acuerdo a la tematica
de la accién a desarrollar, por lo cual el seguimiento deberé realizarse de acuerdo a los
avances que se presenten, teniendo en cuenta los recursos asociados para su realizacion.

El seguimiento seré liderado por gestion documental y reportado de la misma manera a la
Gerencia.
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7. GLOSARIO

Administracidon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

Aspecto critico: Percepcidén de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestiébn documental y la
funcion archivistica.

Eje articulador: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados el Articulo 4
de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente manera:

a Administracibn de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

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

¢ Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacena- miento de informacion.

d Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnolégica.

e. Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestién documental con otros modelos de gestion.

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

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 mision y con el Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Accién 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 del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia
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