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INTRODUCCION

El plan institucional de la Corporacién Social De Cundinamarca — PINAR es un
instrumento de planeacion para la labor archivistica, que determina elementos
importantes para la planeacion estratégica y anual del proceso de Gestion de La
Informacién y da cumplimiento a las directrices del Archivo Central de la Nacion y a

la normativa vigente frente a la administracion de los documentos.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos
criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos para garantizar la

adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.

Con el fin de orientar los planes, programas y proyectos que fueron definidos por la
Entidad a corto, mediano y largo plazo en su primera version del PINAR, se elabora
el presente documento con el objeto de hacer seguimiento a las actividades

planteadas en el mapa de ruta y medir los avances en la ejecucién de los mismos.
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2. CONTEXTUALIZACION

La Corporacion Social de Cundinamarca es un establecimiento publico del orden
departamental descentralizado, con personeria juridica, con autonomia
administrativa, financiera y patrimonio independiente, que presta servicios de
crédito y bienestar a sus afiliados, la direccién y administracion de la Corporacion,
esta a cargo de la Junta Directiva y el Gerente, la principal funcion de la Corporacion
es la colocacion de créditos bajo un amplio portafolio que busca dar soluciones a

sus afiliados a fin de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida.

El plan Institucional de Archivos PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en
concordancia con las normas del orden constitucional, la ley 594 de 2000 o Ley
General de Archivos, el decreto 2609 de 2012. El decreto 2693 de 2012, Acuerdos,
Circulares AGN y demas normas generales y especificas que inciden y afectan la

gestion documental.

La Corporacién Social De Cundinamarca comprometido con el mejoramiento
continuo y en respuesta a los acelerados cambios normativos generados por la
globalizacion y el uso de nuevas tecnologias presenta su Plan Institucional de
Archivos, como instrumento de planeacién que seguramente ayudara a enfrentar

retos en el proceso de Gestibn Documental.

2.1 MISION

La Corporacion Social de Cundinamarca tiene como mision mejorar la calidad de
vida de sus afiliados, a través de planes y programas tendientes a captar su
vinculacion, fomentar el crédito, generar la cultura del ahorro, buscar su felicidad y

bienestar social y econdémico.

2.2. VISION

En el 2019 entregar una entidad con alta calificacién crediticia, con un modelo de
gestion integral fortalecido que permita el otorgamiento de créditos de manera agil
y eficiente, asi como, restablecer los servicios de captacion de ahorro de los

afiliados.
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2.3. ALCANCE DEL SGC

El alcance del SGC esta definido para la prestacion de programas de crédito y
bienestar.

Dicho alcance, cubre todos los procesos determinados en el mapa de procesos de
la Entidad, cumpliendo con los requisitos establecidos en la norma
NTCGP1000:2009 e ISO 9001:2015 y respondiendo a las necesidades y
expectativas de los clientes y partes interesadas.

Se ha definido como requisitos no aplicables los numerales 7.1.5.2. Trazabilidad de
las mediciones y 8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios, cuya

justificacion se encuentra establecida en los numerales correspondientes.

2.4. POLITICA DE CALIDAD

La Corporacion Social de Cundinamarca mejora el Sistema de Gestion de Calidad
y asegura su integracion con los componentes del MECI, contando con
colaboradores y proveedores idoneos, asignando los recursos necesarios,
estableciendo lineamientos y cumpliendo con los requisitos aplicables al
otorgamiento de créditos y planes de bienestar social en el ambito departamental,
con el fin de aumentar la satisfaccion en la prestacion del servicio a los afiliados.

Adicionalmente, se compromete en articular los requisitos del Sistema de Seguridad

y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

2.5. OBJETIVOS DE CALIDAD

e Generar acciones de mejora continua para optimizar los procesos.

¢ Potencializar el talento humano con el fin de fortalecer sus competencias.

e Evaluar el desempefio de los proveedores externos para que cumplan con los
requisitos.

e Garantizar los recursos para la rentabilidad y sostenibilidad de la Entidad.

e Mejorar la calidad del servicio en oportunidad, seguridad, confiabilidad y asesoria
adecuada.

¢ Incrementar la satisfaccion y fidelizacion de nuestros afiliados.

e Reducir los impactos ambientales y contribuir a la conservacion del medio

ambiente.
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3. PROPOSITO

Crear el instrumento que permita la planeacion archivistica y establecer el plan de
accion para el mejoramiento continuo, el cual debe ser aplicado a todas las
dependencias y a los archivos en cualquier formato en ejercicio de sus funciones
(fisico y/o magnético).

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades a

ejecutar del programa de Gestion Documental — PGD.

4. DEFINICIONES

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

» Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

» Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

» Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

» Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

» Custodia: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidado,
proteccién y conservaciéon de documentos de los cuales no se conserva la
propiedad.

» Depésito: Conjunto de cosas puestas 0 guardadas en un sitio para poder
disponer de ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas
alguna operacion.

» Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.
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» Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del

quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacién o conservacion permanente.

» Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

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

» Modelo operativo por procesos: Metodologia que permite gestionar la
entidad como un todo, definir las actividades que generan valor, trabajar en
equipo e identificar los recursos necesarios para su realizacion, orientando la
Administraciébn Municipal hacia una organizacion por procesos, los cuales en
su interaccién, interdependencia y relacion causa-efecto garantizan una
ejecucion eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

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

» Plan de control: Instrumento de la metodologia institucional que establece
los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso / subproceso,
los criterios para realizar el control, el método, equipo requerido y su
frecuencia de realizacion.

» 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 Yy orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su misiébn y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

» Plan institucional de archivos: Es un instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

» Procedimiento: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un
proceso, en la cual se debe definir quién hace qué, donde, cuando, porqué y

como.
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» Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que

interactuan para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada
en resultados. La Administracién Municipal de Santiago de Cali define para
su Modelo Operativo por Procesos que estos se clasifican en Procesos
Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

» Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

» Programa de preservacion: Conjunto de disposiciones destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

» Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefnadas

» Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

» Tablas de retencion documental: Es el listado de series con
sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital.

» Unidad de correspondencia: Unidad que gestiona de manera centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental y los programas de
conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos

de gestién , centrales e histéricos.
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5. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

5.1. Vision Estratégica Del Plan Institucional De Archivos

El SGC fortalecerd y articulara la gestiéon documental, asi mismo la administracion
de sus archivos, el acceso a la informacion y preservacion de la misma, con el fin
de mejorar el sistema de Gestion Documental, igualmente, la armonizacion con
otros planes, programas y proyectos de la entidad dando cumplimientos a las

normas legales vigentes.
5.2.Objetivos

e Disefar e implementar los programas especificos para documentos vitales o
esenciales.

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental, Cuadros de Clasificacion
Documental y Tabla de valoracién Documental.

e Disefar e implementar el Programa de Auditoria y Control.

¢ Implementar procesos técnicos de organizacion al Archivo de la entidad.

e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

e Diseflar e implementar los instrumentos archivisticos, Bancos

Terminoldgicos y las tablas de control de acceso.

5.3.Mapa De Ruta

Es un instrumento que permite identificar y articular los objetivos especificos del
PINAR con los diferentes planes de la entidad, como con los planes uy programas
de gestion documental para dar cumplimiento en un rango de tiempo.

Los planes y/o programas establecidos para desarrollar el PINAR en el SGC para
el periodo 2018-2028 son:
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Mapa de Ruta:

OBIJETIVO

¢ Diseiar e implementar los
software especificos para
documentos vitales o
esenciales

CORTO MEDIANO LARGO

PLAZO PLAZO PLAZO
PLANES Y PROYECTOS | AEAYEY | PEAAY) f FEAYAY)
Menoral Entrely3 Mayora3
ano anos afnos
ACTIVIDADES

- (A) Elaborar e implementar el
software de Documentos vitales o
esenciales

¢ Actualizar las Tablas de
Retencién Documental,
Cuadros de Clasificaciéon
Documental y Tabla de
valoracion Documental.

ACTIVIDADES

-(A) Actualizar las Tablas de Retencion
Documental, Cuadros de Clasificacion
Documental, Actualizar tablas de
Valoraciéon Documental.

¢ Disefar e implementar el
Programa de Auditoriay
Control.

ACTIVIDADES

-(A) Visitas de control y seguimiento al
Archivo de Gestién y Central.

¢ Implementar procesos
técnicos de organizacion al
Archivo de la entidad.

ACTIVIDADES

- (A) Clasificar, ordenar inventariar los
documentos del archivo central.

- (B) Clasificar, ordenar inventariar los
documentos del archivo de Gestidn.

- (C) Digitalizar e indexar los
documentos del archivo de Gestion vy
Central.

¢ Implementar el Sistema
Integrado de Conservacién.

ACTIVIDADES

- (A) Implementar el Sistema Integrado
de Conservacion.

- (B) Actualizar el Manual Sistema
Integrado de Conservacién

¢ Diseiar e implementar los
instrumentos archivisticos,

Bancos Terminoldgicos y las
tablas de control de acceso.

ACTIVIDADES

- (A) Disefiar e implementar el banco
terminoldégico

- (B) Disefiar e implementar las tablas de
control de acceso
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Cronograma de ejecucion de planes y proyectos

Se establece el siguiente cronograma de ejecucion para el presente PINAR:

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

N° | ACTIVIDADES
1/2|3/4|1,2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1(2|3|4|1|2|3|4(|1|2|3|4|1|2|3|4|1|/2(3|4|1/2|3|4|1|2|3|4

-(A) Actualizar las Tablas
de Retencion
Documental, Cuadros de
1 | Clasificacion
Documental, Actualizar
tablas de Valoracion
Documental.

-(A) Visitas de control y
2 | seguimiento al Archivo
de Gestion y Central.

- (B) Clasificar, ordenar
inventariar los
documentos del archivo
de Gestion.
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Y Control

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades

contenidas en los planes y proyectos programados con el fin de verificar los

avances, el alcance o las mejoras que se requieren. En este sentido se realiza

seguimiento, control y mejora a:

¢ Vision estratégica del PINAR

¢ Los objetivos

< Los planes, programas y proyectos.

OBIJETIVO INDICADOR MEDICION META  RESPONSABLE
e Diseflar e implementar los ACTIVIDADES
programas especificos para N® de programas de Software Subgerente
documentos vitales o) Documental implementado ANUAL 100% | Administrativo y
esenciales  electrénicos vy N° de programas de Software Financiero
especiales. Requeridos X (100)
e Actualizar las Tablas de ACTIVIDADES
Retencién Documental, Subgerente
CuadI‘OS de Clasiﬁcacién N° de Actua“zaciones de |as Tablas de ANUAL 100% Administrativo \
Documental y Tabla de Retencién Documental + 0 (cero) Financiero
valoraciéon Documental.
o . ACTIVIDADES
e Disefiar e implementar el Subgerente
Programa de Auditoria vy N° de Auditorias Programadas ANUAL 100% | Administrativoy
Control. N° de Auditorias Realizadas x (100) Financiero
ACTIVIDADES
o Implementar procesos N° de Sesi ) lizad Subgerente
técnicos de organizacion al = e05|ones _° redniones .rea lzadas TRIMESTRAL | 100% | Administrativoy
Archivo de la entidad. N® de sesiones o reuniones Financiero
programadas x (100)
ACTIVIDADES
. Revisiones periddicas programadas Subgerente
¢ Implementar el Sistema ) ; : ! o . .
Integrado de Conservacién. ewc?e.nua de C_aJa? reemplfazadas ANUAL 100% Adm.mlstr‘atlvo y
Revisiones periddicas Realizadas, Financiero
evidencia De cajas en mal estado x (100)
ACTIVIDADES
e Disefiar e implementar los Subgerente
instrumentos archivisticos, N° de respuesta a solicitudes entregadas | TRIMESTRAL | 100% | Administrativoy
Bancos Terminolégicos y las Financiero
tablas de control de acceso. N° de Solicitudes recibidas x (100)
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6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA N° SOLICITUD RESPONSABLE DESCRIPCION

0 22/01/2019 - Luis Carlos Ramirez Munar Creacién del Documento

Proyecto: Luis Carlos Ramirez Munar - Subgerente Administrativo y Financiero
Reviso: Richard Sanchez Valero — Asesor de Gerencia

Reviso: Jairo Alonso Carrasco — Profesional Especializado

Reviso: Johanna Acosta Pefia — Profesional Universitario

Elaboré: Juan Carlos Diaz Rojas — Auxiliar Administrativo
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