
 

 
 

 

 
 
 
 



 

 



 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ASPECTOS DE LA FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA 

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 
ORGANIZACIÓN Y 

DESCRIPCIÓN 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Cuadro de Clasificación 
Documental 

Conformación 

Unidad de 
Correspondencia 

Tablas de Retención 
Documental 

Ordenación 

 Programa de Gestión 
Documental 

Identificación 

 Plan Institucional de Archivos 

Políticas de firmas 
responsables 

Tablas de Valoración 
Documental Hoja de Control 

Inventarios documentales 

Modelo de Requisitos para la 
gestión de documentos 

electrónicos 
Foliación 

Banco terminológico de tipos, 
series y subseries documentales 

Radicación de 
documentos Mapas de procesos, flujos 

documentales, 
Inventario de archivos de 

gestión 
Tablas de Control de Acceso 

Sistema Integrado de 
Conservación 

Transferencias primarias 
Horarios de 

Atención 

   

 



 

 
 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

INSTANCIAS 
ASESORAS 

ASPECTOS 
ORGANIZACIONALES 

ASPECTOS DE 
FINANCIACIÓN 

ASPECTOS DE 
FORMACIÓN Y 
CAPACITACIÓN 

Comité Interno 
de Archivo 

Organigrama por 
dependencias 

Presupuesto 
actual 

Nivel de Estudios 

Manual de funciones 

Cantidad de personal 

Normograma 

Archivo General 
del Territorio 

Departamental  

Designación de 
funciones de archivo Impacto de las 

inversiones 
anteriores 

Capacitación y 
actualización 

Política de Gestión 
Documental 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ASPECTOS DE CONSERVACIÓN A LARGO PLAZO 

CONDICIONES DE 
EDIFICIOS Y LOCALES 

DESTINADOS A 
ARCHIVOS 

UNIDADES DE 
CONSERVACIÓN 

MANTENIMIENTO 
SEGURIDAD Y 
EMERGENCIAS 

Ubicación 

Materiales adecuados 

Instalaciones Sistemas de Alarma 

Resistencia de 
Materiales 

Documentos de Archivo 
Elementos para la 

atención de 
emergencias 

Mobiliario 

Diseño y función 
Deterioros 

Plan de Prevención de 
Desastres y situaciones 

de riesgo Condiciones 
ambientales 

Intervenciones anteriores 
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO 

Perdida de la documentoacion por las condiciones ambientales de conservacion y

cuatodia. .

No se garantiza la administracion y custodia por el personal de archivo

Perdida de los documentos en los expdientes (Fraccionados)

Deterioro de la documentaciòn que se encuentra en las depedencias y en el archivo

central ya que no existen las condiciones de conservacion y seguridad de los

documentos.

Deterioro de los archivos ausencia de espacio fisico para conservarlos y por el

estado inapropiado del archivo central.

Acumulaciòn de documentos que han perdido sus valores primarios, contable, legal

fiscal y administrativo.

Dificultad para la ubicación y recuperacion de la informaciòn

Perdida de documentos e informaciòn

Perdida de la informacion 

Sancion por entes de control

Dificultad en la recuperacion  de los docuementos 

4
Falta de implementacion de tecnologias en la 

gestion documental 
Perdida de la informacion y retrasos en la gestion documental

5
Falta de elaboracion de las Tablas de 

Valoracion Documental
Perdida de documentos y dificultad en la recuperacion de los mismos.

1
Instalaciones inadecuadas con Depositos de 

archivos inapropiados 

Acumulaciòn de fondos documentales en 

diferentes depositos
2

Falta de actualizacion y aplicación de las 

Tablas de Retencion Documental 
3



 

 
 

 

 

 

ASPECTOS CRITICOS / EJES 

ARTICULADORES 
OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS 

ASOCIADOS

 Proyecto de mejoramiento 

de instalaciones 

administrativas

Sistema Integrado de 

Conservaciòn "SIC" de la 

entidad.

Plan de Compras 

plan de capacitacion 

Plan de Compras 

Programa de Gestion 

Documental

 Falta de implementacion de 

tecnologias en la gestion documental

Adquirir una herramienta tecnologica 

para la gestion documental de la entidad 

Proyecto de reimplementacion 

Sofware Servinte 

Plan de Compras 

Programa de Gestion 

Documental
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Realizar y aplicar las TVD
Falta de elaboracion de las Tablas de 

Valoracion Documental

Instalaciones inadecuadas con 

Depositos de archivos inapropiados

Garantizar los espacios fisicos para la 

conservacion y custodia de los 

documentos.

Falta de actualizacion y aplicación de 

las Tablas de Retencion Documental

Actualizar y aplicar las tablas de 

retencion documental

 Acumulaciòn de fondos documentales 

en diferentes depositos

Organizar los archivos como lo indica 

las TRD



 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 

 
 
 

  

Corto plazo 

(1 año)

2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Diagnostico de archivo

Pinar 

TRD

Sistema Integrado de Conservacion

Programa de Gestion Documental

Plan de capacitacion gestion documental

Mediano plazo (1  a 4 

años) 

Largo plazo (4 años en 

adelante)  
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Plan o Proyecto 

Tiempo 



 

 

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Seguimiento 1 Observaciones

Actualizar Diagnostico de la 

gestión Documental de la 

entidad.

Subgerencia Admón. y 

Financiera - Auxiliares 

Archivo

1/01/2022 30/01/2022
Diagnóstico integral de 

archivo actualizado 2022
2 Realizado

Mantener actualziada la base 

de datos con todas los 

requerimientos (solicitudes, 

peticiones, quejas, reclamos, 

denuncias, tutelas…)

Auxiliar administrativa de 

gestión documental
1/01/2022 31/12/2022 Base de datos actualizada 2 Documentado

Realizar la medición de la 

oportunidad y cumplimiento 

en la respuesta a los 

requerimientos (solicitudes, 

peticiones, quejas, reclamos, 

denuncias, tutelas…)

Auxiliar administrativa de 

gestión documental
1/01/2022 31/12/2022 Ficha del indicador actualizada 2 Cumplimiento del 99%

Clasificar y separar el fondo 

acumulado de archivo 

administrativo a instalaciones 

adecuadas.

Gerencia, Subgerencia 

administrativa y Auxiliar 

administrativa de gestión 

documental

1/03/2022 31/011/2022 Fondo acumulado organizado 2 Fondo por organizar

Disponer los documentos del 

fondo acumulado de archivo 

administrativo en la estantería 

adquirida.

Gerencia, Subgerencia 

administrativa y Auxiliar 

administrativa de gestión 

documental

1/03/2022 31/11/2022
Fondo acumulado dispuesto 

en estantería
1

Se compró parte de la 

estantería ( Estivas)  

Requerida. 

Traslado del archivo clínico 

pasivo para instalaciones 

adecuadas.

Gerencia, Subgerencia 

administraba y Auxiliar 

administrativo de archivo 

clínico

1/03/2022 31/12/2022
Archivo clínico pasivo 

reubicado.
2 Traslado a bodega alquilada.

Organizar la información 

clínica ubicada en AZ de forma 

cronológica.

Subgerencia 

administrativa y Auxiliar 

administrativo de archivo 

clínico

1/01/2022 31/12/2022
AZ organizados 

cronológicamente.
0

Pendiente. No han tenido 

personal suficiente para el 

servicio de archivo clínico.

Actualizar el Programa de 

gestión documental PGD y 

gestionar su aprobación

Alta Dirección 

Subgerencia Admón. y 

Financiera - Auxiliares 

Archivo

1/01/2022 31/08/2022

PGD aprobado por el comité 

de archivo y adoptado por 

acto administrativo

2 Aprobado, publicado

Publicación del PGD
Sistemas d - Auxiliarles 

Archivo Información
1/01/2022 31/09/2022 PGD publicado en sitio web 2 Aprobado, publicado

Contratar acompañamiento 

externo para el diseño, 

aprobación e implementación 

de las tablas de retención 

documental (o asignar el 

personal idóneo interno).

Subgerencia Admón. y 

Financiera - Auxiliares 

Archivo

1/07/2021 31/12/2022
TRD aprobadas y en proceso 

de implementación.
0

Pendiente  no se realizo por 

falta de Documentos 

Esenciales en el proceso 


