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1.CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte - IMRD, con el objeto de dar
cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la Gestion Documental. La gestion documental en las entidades
publicas se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos, ha
previsto desarrollar para el periodo 2020 a 2023 el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, teniendo en cuenta el andlisis de necesidades, efectuado con la
metodologia DOFA vy el Diagnéstico Integral de Archivos, asi como los diferentes

planes de mejoramiento generados por el area de control interno.

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo
se lograra mejorar la gestion documental de la entidad y responder a las exigencias

gue al respecto se generan dia a dia.

EL seguimiento se realizara anualmente mediante el Plan de Accidn, garantizando
de esta manera la correcta planeacion y ejecucion de los procesos establecidos y

cumplimiento en establecido en las normas archivisticas.

2.VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

El presente Instrumento Archivistico estara alineado al Plan Estratégico enmarcado
en la mejora continua del El Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte —
IMRD, contemplado en la vigencia Administrativa 2021 -2023, con el fin de

establecer los procesos de Gestion Documental que contribuyan a la buena gestion
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de la informacién que se produce y tramita en desarrollo de sus funciones, las cuales

se encuentra presentes en la mision y vision de la entidad.

2.1.MISION

El Instituto Municipal de Recreacion y Deportes de Chia, tiene como misién el
Fomento del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del tiempo libre, lo mismo
que apoyar las organizaciones deportivas del Municipio y desarrollar programas
comunitarios en estas materias, mediante la coordinacion e integracion de los
planes y programas, y la gestion de recursos tecnolégicos, fisicos, humanos y

financieros.

2.2.VISION

El Instituto Municipal de Recreacién y Deportes de Chia para el afio 2026 tendra
sus programas, escenarios y tecnologias, totalmente ajustados a la demanda de la
poblacion, estando a la altura de las exigencias del momento y mostrandose como
una institucion lider y motora del desarrollo integral del ser humano a travées de la

formacion deportiva y la educacion fisica llegando a todas las veredas del Municipio.

2.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL IMRD
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3.METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL
PINAR

3.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Por medio de unas encuestas y un diagndstico que se realizd en el IMRD se pudo
evidenciar que la entidad presenta actualmente factores archivisticos que impiden
el manejo adecuado de la informacién que se tramita, custodia, administra y
preserva, lo que ocasiona la pérdida de informacion valiosa para la entidad y el
municipio de chia, por tal razén se hace necesario crear los instrumentos

archivisticos para el IMRD.

El IMRD de Chia, en este momento cuenta con una bodega de almacenamiento del
archivo central en el cual se encuentran almacenados documentacién desde el afio
1996, en el cual se tienen organizados por sus areas de origen; asi conservando el

principio de procedencia y orden original

El Archivo de Gestibn es manejado por cada funcionario en las oficinas del IMRD,
el cual cuenta con escritorios con gabinetes de custodia documental en algunas

oficinas y en otras cuentan con anaqueles.

La entidad no cuenta en el momento con ningun instrumento archivistico no ha
permitido que se realicen los procesos archivisticos adecuados para la
conservacion de la memoria de la instituciébn y evitar que la informacion y

documentacion se pierda.

Por esto el IMRD trabajara en realizar los instrumentos archivisticos y dar el
tratamiento adecuado a la informacion como activo importante para la gestion y

memoria de la entidad, es por esto que a partir de los Aspectos criticos con los que
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cuenta actualmente la entidad, planteara los diferentes objetivos y planes para el

desarrollo adecuado de los procesos de Gestion Documental.

3.1.1.

DIAGNOSTICO

Como producto del Diagnéstico realizado y la elaboracion de la matriz DOFA se

puedo identificar aquellos aspectos criticos que se deben trabajar ara fortalecer la

entidad en el manejo de la Gestiéon Documental.

Se anexa al presente documento la Matriz DOFA.

3.2. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

No se cuenta con los instrumentos archivisticos

exigidos en el decreto 1080 de 2015.

No se lleva en su plenitud el inventario documental

descrito en el formato FUID.

No se aplican
conformacién de

procesos técnicos para
los expedientes Ordenacion,

foliacion, hoja de control.

RIESGOS

1. Pérdida de las unidades documentales
en las &reas de trabajo de la entidad.

2. Demoray dificultad en la busqueda de
ubicacién de la documentacion.

3. No se tiene control de los procesos
que rige la normatividad archivistica.

1) Pérdida de las comunicaciones
oficiales.

2) Lano entrega oportuna de las

comunicaciones oficiales.

Pérdida de las unidades documentales en
las areas de trabajo en la entidad.
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ASPECTOS CRITICOS

Ausencia de una herramienta tecnoldgica que
administre toda la informacion del instituto desde su
produccion documental hasta su conservaciéon a
largo plazo.

Falta de espacios fisicos adecuados a los criterios
archivisticos para la administraciéon y custodia del
archivo del instituto.

Existencia de documentos electrénicos sin control en
cada una de las dependencias del Instituto.

No es asignado para el proceso de Gestion
Documental los presupuestos que este requiere para
el adecuado manejo y administracion de la
informacion.

No se ha realizado proceso de digitalizacion para la
conservacion de unidades documentales.

RIESGOS

Eliminacion de documentos electrénicos
por falta de herramientas y
desconocimiento.

Pérdida de documentos, por falta de
espacios optimos y adecuados para la
custodia de los documentos.

Desconocimiento de los controles vy
creaciones de los documentos
electrénicos de la entidad.

Falta de recursos para la implementacion
de la gestién documental en la entidad.

1. Deterioro y pérdida de la
informacion.
2. Incumplimiento de procesos de

conservacion a largo plazo.

Una vez identificados los aspectos criticos que presenta actualmente la entidad y

gue afecta la Gestion Documental en todos sus procesos tanto logisticos, técnicos,

humano, presupuestales entre otros, la cual se encuentra expuesta a riesgos que

pueden afectar considerablemente al IMRD y municipio de Chia.
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3.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

El siguiente cuadro presenta los ejes articuladores vs aspectos criticos con el fin de
determinar el potencial que tiene cada uno estos, ademas de determinar
objetivamente la afectacion, dando un valor que permitirh mas adelante determinar

y dar prioridad a los aspectos que afectan el buen desarrollo.

El aspecto Critico: Son los definidos como resultado del diagndéstico y que seran

objeto una evaluacion.

Ejes Articuladores: Estan definidos en virtud a la Ley 594 del 2000 art.4, los cuales

se mencionan de la siguiente manera:

Administracién de archivos: En los cuales estd contemplado

Infraestructura, presupuesto, normatividad, procedimientos y personal.

Acceso a la informacién: En este eje se contempla transparencia,

participacion, servicios al ciudadano y la organizacion documental.

Preservacion de la informacion: Conservacion y almacenamiento de la

informacion.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca seguridad de la

informacion e infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulacion: Contempla la armonizacién de la Gestion

Documental con otros modelos de Gestion.

Para esta calificacion se tendrd 1 como de menor valor y 10 mayor valor o impacto

hacia la entidad.
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Aspectos criticos

No se cuenta con los
instrumentos
archivisticos exigidos
en el decreto 1080 de
2015.

EJES ARTICULADORES

Fortalecimiento
y articulacion

Preservacion
de la
informacion

Acceso ala
informacion

Administracio
n de archivos

Aspectos
tecnolégicos
y de
seguridad

10 9 10 8 9

No se lleva en su
plenitud el inventario
documental descrito
en el formato FUID

10 7 2

No se aplica procesos
técnicos para la
conformacion de los
expedientes
Ordenacion, foliacion,
hoja de control

10 7 9 7 8

Ausencia de
herramienta
tecnolégica
administre
informacion
instituto  desde
produccion
documental hasta su
conservacion a largo
plazo.

una

que
toda la
del
su

10 9

Falta de espacios
fisicos adecuados a
los criterios
archivisticos para la
administracion y
custodia del archivo
del instituto

10 2 6 1 1

Existencia de
documentos

electrénicos sin
control en cada una
de las dependencias

del Instituto

10 9
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EJES ARTICULADORES

Aspectos criticos Administracié | Acceso ala | Preservacion Aspectos Fortalecimiento
n de archivos | informacién dela tecnolégicos y articulacion
informacién y de
seguridad

No es asignado para
el proceso de Gestion
Documental los
presupuestos que

este requiere para el 10 4 8 7 2 31
adecuado manejo y
administracion de la
informacion

No se ha realizado

proceso de
digitalizacién para la
conservacion de 10 9 ° 10 6 40
unidades
documentales.
TOTAL

El siguiente cuadro permite visualizar la priorizacion de los aspectos con el fin de

dar celeridad a una buena gestibn que permita mitigar esos riesgos y el

cumplimiento de la normatividad archivistica que compete como entidad publica.

ASPECTOS CRITICOS EJES
ARTICULADORES
No se cuenta con los instrumentos archivisticos 46 Administracion de 117
exigidos en el decreto 1080 de 2015. archivos
Existencia de documentos electrénicos sin control 43 Preservacion de la 99

en cada una de las dependencias del Instituto informacion
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ASPECTOS CRITICOS EJES

ARTICULADORES

Ausencia de una herramienta tecnolégica que 42 Acceso a la informacién 94
administre toda la informacion del instituto desde
su produccién documental hasta su conservacion
a largo plazo.

No se aplica procesos técnicos para la 41 Aspectos tecnoldgicos y 88
conformacion de los expedientes Ordenacion, de seguridad
foliacion, hoja de control

No se ha realizado proceso de digitalizacion para 40 Fortalecimiento y 84
la conservacion de unidades documentales. articulacion
No se lleva en su plenitud el inventario documental 35

descrito en el formato FUID

No es asignado para el proceso de Gestidn 31
Documental los presupuestos que este requiere
para el adecuado manejo y administracion de la
informacion

Falta de espacios fisicos adecuados a los criterios 20
archivisticos para la administracion y custodia del
archivo del instituto
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3.4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Instituto Municipal de Recreacién y Deportes de Chia, garantizara la preservacion

de la informacién implementando las mejores practicas para la administracién de

sus archivos, apoyandose en la adquisicién de tecnologias de informacién para

optimizar el acceso a los documentos, con miras a mejorar las instalaciones

locativas del Archivo del | IMRD. Con las condiciones Optimas de conservacion y

capacidad de la Gestion documental Institucional.

3.5. FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

La formulacién de los objetivos permite tener una visién cuantificable para la toma

de decisiones y la formulacién de estrategias que permitiran un buen desarrollo de

la Gestiobn Documental.

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

No se cuenta con los
archivisticos exigidos en el decreto 1080

de 2015.

instrumentos

Existencia de documentos electrénicos sin
control en cada una de las dependencias

del instituto

Elaborar los instrumentos archivisticos que exige la
normatividad archivistica vigente con la respectiva
aprobacion y acto administrativo de adopcién.

Establecer los procedimientos del manejo de
documentos electrénicos que se generan en la
Entidad en concordancia con lo estipulado en el
sistema Integrado de Conservacién SIC.
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ASPECTOS CRITICOS

Ausencia de una herramienta tecnoldgica
gue administre toda la informacion del
instituto desde su produccion documental
hasta su conservacion a largo plazo.

OBJETIVO

Adquirir un software que garantice la produccion y
conservacion de los documentos de la entidad a
largo plazo en cumplimiento de todo el ciclo de la
Gestion Documental

No se aplica procesos técnicos para la
conformacion de los  expedientes
Ordenacidn, foliacién, hoja de control

Establecer los lineamientos que exige la Gestion
Documental para la conformacién y preservacion de
la informacién en el Instituto por medio de procesos
y procedimientos.

No se ha realizado proceso de
digitalizacion para la conservacion de
unidades documentales.

Realizar el debido proceso de la digitalizacion de las
unidades documentales que reposan en el Archivo
Central y que por su valor Administrativo, legal, fiscal
0 historico lo requiera para su preservacion.

No se lleva en su plenitud el inventario
documental descrito en el formato FUID

Establecer los lineamientos claros para el
cumplimiento del diligenciamiento del FUID por parte
de cada una de las oficinas productoras que hacen
parte del Instituto, como la conformacion de los
expedientes

No es asignado para el proceso de
Gestion Documental los presupuestos que
este requiere para el adecuado manejo y
administracion de la informacion

Contar con los recursos necesarios para la Gestion
Documental asighados en el presupuesto anual para
este proceso

Falta de espacios fisicos adecuados a los
criterios  archivisticos para la
administracion y custodia del archivo del
instituto

Adquirir espacios adecuados para la custodia y
administracion de los archivos del IMRD.
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3.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Como resultado de la formulacion de los objetivos, se estableceran los planes que

permitiran el cumplimiento de los objetivos y actividades a desarrollar.
Se realizaran los siguientes planes:

e Plan Administracion de Archivos.
e Plan Implementacion tecnologica.

e Plan de compras y adquisiciones.
e Plan de Gestién de documentos electrénicos

Aspecto Critico Objetivo

No se cuenta con los | Elaborar los instrumentos archivisticos

instrumentos archivisticos | que exige la normatividad archivistica
exigidos en el decreto 1080 de | vigente con la respectiva aprobacion y
2015. acto administrativo de adopcion.

. - Establecer los lineamientos que exige la
No se aplica procesos técnicos

i Gestion Documental ara la
para la conformacion de los . P
expedientes Ordenacion conformacion y preservacion de la
foliacién. hoia de control " | informacion en el Instituto por medio de Plan
» 1ol procesos y procedimientos. Administracion de

Archivos

Establecer los lineamientos claros para
el cumplimiento del diligenciamiento del
FUID por parte de cada una de las
oficinas productoras que hacen parte del
Instituto, como la conformacién de los
expedientes

No se lleva en su plenitud el
inventario documental descrito
en el formato FUID
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Aspecto Critico

Existencia de  documentos
electrénicos sin control en cada
una de las dependencias del
instituto

Objetivo

Establecer los procedimientos del
manejo de documentos electronicos que
se generan en la Entidad en
concordancia con lo estipulado en el
sistema Integrado de Conservacion SIC.

Plan

Plan
Implementacion de
Tecnologias

Plan de Compras y
Adquisiciones

Plan de Gesti6on de
documentos
electrénicos

Ausencia de una herramienta
tecnologica que administre toda
la informacion del instituto desde
su produccion documental hasta
Su conservacion a largo plazo.

Adquirir un software que garantice la
producciéon y conservacion de los
documentos de la entidad a largo plazo
en cumplimiento de todo el ciclo de la
Gestion Documental

Plan
Implementacion de
Tecnologias

Plan de Compras y
Adquisiciones

Plan de Gesti6on de
documentos
electrénicos

No se ha realizado proceso de

digitalizacion para la
conservacion de unidades
documentales.

Realizar el debido proceso de Ila
digitalizacion de las unidades
documentales que reposan en el
Archivo Central y que por su valor
Administrativo, legal, fiscal o histérico lo
requiera para su preservacion.

Plan
Implementacién de
Tecnologias

Plan
Administracion de
Archivos

No es asignado para el proceso
de Gestibn Documental los
presupuestos que este requiere
para el adecuado manejo y
administracién de la informacion

Contar con los recursos necesarios para
la Gestion Documental asignados en el
presupuesto anual para este proceso

Plan de compras y
Adquisiciones
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Aspecto Critico Objetivo

Falta de espacios fisicos
adec_ugd'os a los criterios Adqum'r espacios 'aQecugu,jos para la Plan de compras y
archivisticos para la | custodia y administracion de los Adquisiciones
administracién y custodia del | archivos del IMRD. q

archivo del instituto

3.6.1. PLAN ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL PLAN ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL IMRD CHIA

PLAN

OBJETIVO Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos en cumplimiento con el
decreto 1080 del 2015.

ALCANCE Inicia con la elaboracion de los instrumentos Archivisticos finalizando con la
implementacién y mejora a cada uno de ellos

METAS Cumplir con los lineamientos y normativa vigente en Gestion documental para
el 2021

RECURSOS Técnica Administrativa de gestién documental, ofimaticos.

ACTIVIDAD ENTREGABLE FECHAS RESPONSABLE OBSERVACIONES

Actualizar el Plan | PINAR version | Mayo de | Gestién Se encuentra en
Institucional de | 2 2021 Documental proceso de
Archivos elaboracion.
(PINAR) Acto

Administrativo
de adopcién.
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ACTIVIDAD ENTREGABLE FECHAS RESPONSABLE OBSERVACIONES
Elaboraciéon del | PGD Junio de | Gestion Se encuentra en
Programa de 2021 Documental proceso de
Gestion Acto elaboracion.
Documental Administrativo

de adopcion
Elaboraciéon de | Cuadro de | Diciembre Gestion
cuadro de | Clasificacion de 2021 Documental
clasificacion Documental
documental
Elaboraciéon de | Tablas de | Diciembre Gestion Se encuentran en
Tablas de | Retencion de 2021 Documental proceso de
retencion Documental. elaboracion.
documental
Administrativo Para el cumplimiento
de aprobacién se depende de un
tercero para la
convalidacion.
Certificado de
Inscripcion al RUDS
una vez sean
convalidadas y que se
emita el concepto
técnico.
Elaborar el | SIC Junio 2022 | Gestion
sistema Documental
Integrado de | Administrativo
Conservacion de adopcioén.
Elaboraciéon de | FUID Permanente | Gestidn
inventarios Documental
Documentales
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ACTIVIDAD

ENTREGABLE

FECHAS

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Realizar Banco | Banco Diciembre Gestién
terminoldgico Terminolégico de 2022 Documental
Tablas control de | Documentos Diciembre Gestién
acceso de 2023 Documental
Area de
Sistemas
Tablas de | Tablas de | Diciembre Gestion Sujetos a la
valoracion Valoracion de 2022 documental aprobacion de un
documental Documental tercero
Procesos y | Documento Diciembre Gestion
Procedimientos de 2021 documental
Calidad

3.6.2. PLAN ESTRATEGICO: IMPLEMENTACION TECNOLOGIA

NOMBRE DEL
PLAN

PLAN IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIAS

OBJETIVO Adquisicion de software para la sistematizacién de gestion documental del
IMRD

ALCANCE Levantamiento de toda la informacién y necesidades de gestion documental
implementando las nuevas tecnologias; finaliza con la implementacion de una
solucidn tecnoldgica.

METAS Presupuestar la adquisicion del software necesario y que cumpla con las

necesidades de la entidad.

RECURSOS Presupuesto, contratacién, Sistemas
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Solicitud de Noviembre | Subdireccion Se realiza el proceso
Presupuesto de 2021 Administrativa  y | iniciando con el correo
Financiera, electrénico con
solicitud.
Gestion
Documental
Estudios previos Abril de | Gestion Se realizan los estudios
de necesidades y 2022 Documental previos de necesidades
requerimientos y requerimientos
Profesional
Universitario  de
Sistemas
Estudios de Junio de | Gestion Se realizan los estudios
Mercado del 2022 Documental del mercado
sector
Profesional
Universitario  de
Sistemas
Adquisicion  de Septiembre | Gestion Se realiza una
Sistema de de 2022 Documental contratacion para la
Gestion adquisicion del sistema
Documental Profesional de informacion
Universitario  de
Sistemas
Oficina de
Contratacion
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ACTIVIDAD

Ejecucion del
contrato

ENTREGABLE FECHAS RESPONSABLE OBSERVACIONES

Sistema de | Diciembre Gestién
Informacién de 2022 Documental

Profesional
Universitario de

Sistemas

Contratista

3.6.3. PLAN ESTRATEGICO: COMPRAS Y ADQUISICIONES

NOMBRE DEL PLAN COMPRAS Y ADQUISICIONES
PLAN

OBJETIVO Garantizar el espacio, muebles y demas implementos para la conservacion de
expedientes fisicos en la entidad.

ALCANCE Desde el 2021 realizar los estudios para la adecuacién de los espacios fisicos
y garantizar la conservacion de los expedientes del archivo central a 2022.

METAS Cumplir con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion y

asi garantizar la conservacién de la historia de la entidad.

RECURSOS Presupuesto, Contratacién, Gestion Documental, Sistemas.
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ACTIVIDAD

ENTREGABLE

FECHAS
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OBSERVACIONES

Solicitud de

noviembre de

Subdireccion

Presupuesto 2022 Administrativa vy
Financiera,
Gestion
Documental
Estudios Abril 2023 Gestion Estudios previos
previos de Documental
necesidades vy
reguerimientos
Estudios de Junio 2023 Gestion Estudios del
Mercado del Documental mercado
sector
Adquisicion de Septiembre Gestion Contrato de
Sistema de 2023 Documental Adquisicion
Gestion
Documental Oficina de
Contratacién
Ejecucion  del | Espacio 6ptimo | Diciembre 2023 | Gestién
contrato para Documental
conservacion
documental Contratista
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3.6.4. PLAN ESTRATEGICO: IMLEMENTACION DE SISTEMA DE
GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

NOMBRE IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE GESTION DE LOS DOCUMENTOS

DEL PLAN ELECTRONICOS

OBJETIVO Consolidar y garantizar la conservacion electrénica de los documentos que
produzca la entidad

ALCANCE A 2023 mantener los flujos de trabajo en el entorno digitales para lograr reducir el
consumo de papel y lograr la eficiencia en la entidad

METAS Acoger y optimizar el sistema de gestion de documentos eléctricos en la entidad.

RECURSOS Humanos y Tecnoldgicos

ACTIVIDAD ENTREGABLE FECHAS RESPONSABLE  OBSERVACIONES

Elaboracion del Diagnostico Noviembre | Gestion Documental
p|an 2022
Sistemas
Identificacion  de Diciembre | Subdireccién
perfiles 2022 Administrativa y
Financiera

Gestion Documental

Sistemas




INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACION Y DEPORTE DE CHIA (IMRD)

CODIGO: TH-MA-01

VERSION: 01

MACROPROCESO | APOYO

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE DOC. MANUAL

NOMBRE PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)

VIGENCIA: 23/01/2020

ACTIVIDAD

ENTREGABLE

FECHAS
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OBSERVACIONES

Inventario de Inventario Marzo de | Gestion Documental
estructura 2023
tecnoldgica Profesional
Universitario de
Sistemas
Establecimiento de Tablas de Diciembre | Gestién Documental
seguridad control de 2023
Acceso Profesional
Universitario de
Sistemas
Definiciéon de Modelo de Junio 2023 | Gestion Documental
almacenamiento estructura
Profesional
Universitario de
Sistemas
Estructura de Modelo de Agosto Gestion Documental
formularios formularios 2023
Profesional
Universitario de
Sistemas
Calidad
Definicién de | Procedimientos | Diciembre | Gestién Documental
parametros 2023

Profesional
Universitario de
Sistemas

Calidad
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4. MAPA DE RUTA

PLAN 2021 2022 | 2023 | 2024

PLAN ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL IMRD CHIA

X X
PLAN IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIAS X X
PLAN COMPRAS Y ADQUISICIONES X X

IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE GESTION DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

5. SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

Para el seguimiento control y mejora del Plan Institucional de Archivo — PINAR, se
realizard anualmente por medio del plan de accion que se presenta al comité

Institucional de Gestion y desempefio como parte de sus funciones.

6. GLOSARIO

e Administracion 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.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el

funcionamiento de los archivos de gestibn y reune los documentos
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transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su

consulta es constante.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o 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 institucién que esta al servicio de la

gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

e Aspecto critico: Percepcion de probleméaticas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la

situacion actual.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,

seccion, series y/o asuntos).
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e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

e Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de

documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

e Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una instituciébn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la

administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

e Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse

por computador.

e Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por

una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

e Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado.

e Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y

vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
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desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.
e Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos

y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia

productora en la resolucion de un mismo asunto.

e Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento

hasta su eliminacién o conservacion permanente

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, 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.

e Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la

gestion documental y la funcién archivistica.

e Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en

forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

e Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,

la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.
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Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia

de la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

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

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Planeacion: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base
de un analisis de la organizacion y del entorno, estableciendo los

mecanismos necesarios para poder evaluar el cumplimiento de lo acordado.

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.

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.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos

de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser
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unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.
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