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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

Cumplir con los propósitos de la función archivística y gestión 

documental de la entidad, mediante la orientación de procesos 

desarrollados paso a paso con metas y objetivos cuantificables.

MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN

AUTORIDAD DEL PROCESO

LUZ MARITZA MONTAÑEZ CUBILLOS-SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVA

PROCESO SUBPROCESO

1 1 0% PINAR
Lider de Gestion 

Documental
0

0

0

0

0

1

2

3

4

5

NP NP NP NP NP1

VIGENCIA 2021 EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

NP NP NPNP NP NP

Proyectar los diferentes 

Actos Administrativos 

requeridos para la 

implementación de la 

Gestión Documental.

Realizar la correspondiente 

actualización del PINAR (Plan 

Institucional de Archivo), como 

herramienta de la gestión Documental 

de la institución. 

NP

NP NP NP NP

NP NP NP NP

5

Recepcionar en el archivo 

central, el archivo de gestión 

producido en cada una de las 

oficinas o dependencias de 

la entidad

Subgerencia 

Administrativa y 

Finaciera, 

Compras, Almacen 

y Suministros y 

Coordinador de 

Mantenimiento

NP NP

NP NP NP NP

NP NP NP NP NP NP

Garantizar la actualización y 

Socialización de la Política de Gestión 

Documental después de su aprobación

2 2 0% Acta de Socializacion
Lider de Gestion 

Documental
NP NP NP

4

Brindar apoyo a las 

diferentes áreas y/o 

dependencias relacionadas 

con la gestión documental

Velar por un espacios adecuados para 

la preservación y conservación del 

archivo, con la debida  identificación e 

implementación de buenas prácticas 

en torno a los procesos archivísticos y 

de Gestión Documental, relacionada 

con la elaboración, trámite, 

distribución, organización, ordenación, 

clasificación, descripción, consulta, 

custodia de los expedientes y los 

documentos de archivo

3 3 0% Registro Fotografico

Subgerencia 

Administrativa y 

Finaciera, 

Compras, Almacen 

y Suministros y 

coordinador de 

mantenimiento

NP NP NP

3

Brindar apoyo a las 

diferentes áreas y/o 

dependencias relacionadas 

con la gestión documental

Garantizar la conservación preventiva, 

la custodia, la recuperación y 

disposición de la memoria institucional 

de la entidad implementando las 

mejores prácticas que permitan la 

mejora continua de los procesos de 

conservación.

3 3 0% Registro Fotografico

2

Proyectar los diferentes 

Actos Administrativos 

requeridos para la 

implementación de la 

Gestión Documental.

NP NP NP NP

NP NP NP NP

NP NP

NP

NP

NP NP NP

NP

NP

NP NP

Adoptar los estándares de Gestión 

Documental en cualquier medio y 

soporte, en concordancia con la 

normatividad vigente señalada por el 

Archivo General de la Nación, el 

Ministerio de las TIC´s y demás 

normas relacionadas para la buena 

práctica de recibo de correspondencia 

interna y externa

2 2 0%
Base de datos de los 

documentos recibidos

Auxiliares de 

Archivo y Auxiliar 

de correspondencia

NP NP NP
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P 1 1

% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

E

P 1 1

% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

E

P 1 1

% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
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P 1 1
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E

P 1

% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

0

0

0

0

0

5

6

7

8

9

6

Recepcionar en el archivo 

central, el archivo de gestión 

producido en cada una de las 

oficinas o dependencias de 

la entidad

NP NP NP NP

NP NP

NP NP NP

NP NP NP NP

5

Recepcionar en el archivo 

central, el archivo de gestión 

producido en cada una de las 

oficinas o dependencias de 

la entidad

NP NP NP NP NP NP

Velar por la correcta custodia y manejo 

del   Archivo Central y Archivo Clínico, 

así como la gestión electrónica de 

documentos que debe estar soportada 

en el uso y aplicación de las nuevas 

tecnologías de información y 

documentación.

2 2 0%
Base de datos de los 

documentos recibidos

NP NP NP

NP NP NP NP NP

Auxiliares de 

Archivo y Auxiliar 

de correspondencia

NP NP NP NP NP NP NP NP NP NP

Adoptar los estándares de Gestión 

Documental en cualquier medio y 

soporte, en concordancia con la 

normatividad vigente señalada por el 

Archivo General de la Nación, el 

Ministerio de las TIC´s y demás 

normas relacionadas para la buena 

práctica de recibo de correspondencia 

interna y externa

2 2 0%
Base de datos de los 

documentos recibidos

Auxiliares de 

Archivo y Auxiliar 

de correspondencia

NP NP NP

1 1 0%

Base de datos del 

ingreso de la 

correspondencia

NP

8

Brindar apoyo a las 

diferentes áreas y/o 

dependencias relacionadas 

con la gestión documental

Incorporar los avances tecnológicos a 

la Gestión Documental en 

concordancia con la normatividad 

emitida por el Archivo General de la 

Nación

2 2 0%

Base de datos de los 

documentos 

escaneados

Lider Gestion 

Documental, 

Auxiliares de 

Archivo 

NP NP NP NP NP NP NP NP

7

Proponer al Comité de 

Archivo de la Entidad, la 

realización de capacitaciones 

al personal de la empresa en 

materia de archivística

Garantizar la utilización y conservación 

de la documentación de la entidad para 

satisfacer las necesidades de consulta 

de documentos de usuarios internos y 

externos con el correcto proceso de 

clasificación y organización de 

documentos que hacen parte de 

Historia Clínica que ingresan al Archivo 

Central

2 2 0% Acta de socializacion 

Lider Gestion 

Documental, 

Auxiliares de 

Archivo 

NP NP NP

NP NP NP NP NP
Lider de Gestion 

Documental
NP NP NP9

Brindar apoyo a las 

diferentes áreas y/o 

dependencias relacionadas 

con la gestión documental

Promover acciones encaminadas al 

cambio cultural en torno a la correcta 

utilización de los expedientes físicos y 

digitales, así como el aprovechamiento 

de los recursos tecnológicos ofrecidos 

por las TIC´S en el marco de la 

estrategia de Gobierno en Línea y la 

política de cero papel
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E F M A M J J A S O N D

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 6 1 1 0 1 2 2 0 0 3 2

% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

E

P

%

E= EJECUTADO

P= PROGRAMADO

%= PORCENTAJE DE EJECUCIÓN

REVISÓ LUZ MARITZA MONTAÑEZ CUBILLOS
SUBGERENTE ADMINSITRATIVA Y 

FINANCIERA
21/01/2021 ORIGINAL FIRMADO

FECHA FIRMA

0%

MEDICION DEL INDICADOR DEL PLAN DE ACCION I TRIM III TRIM

NÚMERO TOTAL DE ACTIVIDADES

N° DE ACTIVIDADES  EJECUTADAS

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

13/01/2021

20/01/2021

20/01/2021

CARGO / ACTIVIDAD

LIDER GESTIÓN DOCUMENTAL

LIDER PLANEACIÓN

GERENTE

NOMBRE

SANDRA MILENA ROSAS

JULITH PAOLA BARBOSA CASTILLO

JULIA ISABEL MUELLE PLAZAS

N° de actividades realizadas / N° de 

activiadades programadas *100

FORMULACION DEL INDICADOR 

N° TOTAL DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS

% DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

0% 0% 0%

II TRIM

NOMBRE DEL INDICADOR DEL 

PLAN DE ACCION

ELABORÓ

REVISÓ

APROBÓ

EJECUCIÓN ANUAL

0

18

0%

TOTAL VIGENCIA

0

18

0%

7 2 4 5

IV TRIM

0 0 0 0

Porcentaje de cumplimiento de cada 

actividad programada del Plan de 

Acción.

APROBACIÓN DEL PLAN DE ACTIVIDADES


