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1. INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, la Corporacion Social de
Cundinamarca ha previsto desarrollar para el periodo comprendido entre el afio 2020 y el
afio 2024 el Plan Institucional de Archivo (PINAR), segln lo establecido en el articulo 4°
de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos-, al articulo 16° de la Ley 1712 de 2014 -
Ley de Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacion Puablica, asi como los

diferentes Planes de Mejoramiento generados.

A partir de esto, se identifican aspectos criticos de la gestion documental la Corporacion
Social de Cundinamarca, donde se priorizan las necesidades de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, se trazan los objetivos a
desarrollar que den respuesta por medio de los planes y proyectos a lo que se requiere.

El documento describe el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la Corporacion
Social de Cundinamarca, como el instrumento que permita la planeacion, ejecucion y
articulacion con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad en
torno de la funcién archivistica garantizando la proteccién de sus archivos y documentos.
Por ultimo, se realiza la proyeccion de requerimiento para el desarrollo de actividades y se
mide los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de finiquitar necesidades del

proceso de gestién documental.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Corporacién 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 direccion y administracién 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.

Ictec % liiNet ?
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De conformidad con lo establecido en el Decreto Ordenanza No 0245 de 2016 de la
Gobernacion de Cundinamarca, el objeto de la Corporacion Social de Cundinamarca,
respecto a sus afiliados, tiene por objeto la prestacién del servicio de crédito de vivienda,
libre inversion vy educacion, programas de bienestar social, recreacion cultura,
promoviendo la afiliacion e incluyendo en lo correspondiente a sus familias; asi como
efectuar operaciones de libranzas y en consecuencias, realizar las actividades
sefialadas1527 de 2012.

2.1. Funciones

En su desarrollo de su objeto, la Corporacién Social de Cundinamarca ejercera las

siguientes funciones:

1. Financiar programas de vivienda de conformidad con las normas vigentes y
programas aprobados por la Junta Directiva de la Entidad.

2. Fomentar el desarrollo econdmico de los afiliados, a través del crédito y demas
programas que conlleven a mejorarla calidad de vida de los mismos.

3. Definir y desarrollar programas de bienestar para los afiliados y sus familias; de
financiaciébn para su vivienda, libre inversién, educacién, recreacién y cultura,
demas programas de bienestar social que determine la Junta Directiva en
beneficio de sus afiliados.

4. Realizar operaciones de libranzas o descuento directo, para lo cual se realizara la
correspondiente inscripcion en el Registro Unico Nacional de Entidades
Operadoras de Libranzas.

5. Asegurar que los procesos que se desarrollan en la Entidad tengan definido su
sistema de control e incorporen los cambios necesarios para ofrecer
oportunamente los servicios que sus afiliados demanden.

Las demas que se atribuyan las disposiciones legales y ordenanzas

vigentes y las que surjan del objeto y Misién de la Entidad.

c ec
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2.2. Organigrama

Mediante Decreto Ordenanzal 0245 de 2016 de la Gobernacion de Cundinamarca,
establecio el siguiente Estatuto Basico de la Corporacién Social de Cundinamarca; en el
Decreto 379 de 2020 se establecen las funciones de cada empleo de acuerdo a su

estructura organizacional.

JUNTA DIRECTIVA

OFICINA DE CONTROL OFICINA ASESORA
INTERNO JURIDICA

(2)

org:Am:sTE:gaos PRENSA Y ATENCION
AL CUENTE

(3) (6)

SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

(12) (7)

UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE CARTERA Y
Y PRESUPUESTO AHORROS

2.3. Misién

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

econdmico.

Calle 39A#18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Cadigo Postal: 111321 —Teléfono: 339 0150

°fCorporacién Social de Cundinamarca
o @csc_corsocun WWW.CSC.GOV.CO

©
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2.4. Vision

En el 2024 la Corporacion Social de Cundinamarca, sera posicionada como una entidad
modelo en la oferta de soluciones crediticias, reconocida en el Departamento de
Cundinamarca, con personal idéneo y un Sistema de Gestion de Calidad certificado, que
ofrezca créditos de manera agil y eficiente con el fin de mejorar la calidad de vida de

todos sus afiliados.

2.5. Politicade 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 prestaciéon

del servicio a los afiliados.

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

Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

2.6. Cdbdigo de Integridad

A través de esta herramienta de cambio cultural, la Corporacion Social de Cundinamarca
busca un cambio en las percepciones que tienen los servidores publicos sobre su trabajo,
basado en el enaltecimiento, orgullo y vocacion por su rol al servicio de los ciudadanos y
en el entendimiento de la importancia que tiene su labor para el pais y especificamente
para sus afiliados; también busca cambio en los habitos y comportamientos cotidianos de
los servidores en su trabajo diario, basados en el fortalecer el quehacer integro, eficiente y

de calidad en la Entidad, dentro de nuestro cédigo de Integridad y a través de los

(@) ( 0 Po : 21—Telefono: 339 0150
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comportamientos o principios de acciones definidas se pretende reforzar y consolidar los

siguientes valores.

2.6.1. Honestidad

Es ejecutar todas nuestras acciones en forma consecuente con la verdad. Debemos
proceder con rectitud, dignidad, honradez, lealtad e integridad, proyectando confianza.
Debemos ser sinceros sin ocultar ni tergiversar la verdad, luchar contra la mentira,
repudiar toda forma de corrupcién y las formas delictivas de fraude o que lleven un delito
con nuestra entidad. En virtud de este valor debo desarrollar el trabajo con rectitud y
sentido profesional. Somos sensibles a las necesidades de los afiliados, especialmente
con los de provincia. Nuestra preocupacion es mejorar nuestro servicio para llegar a la

mayoria de ellos, con honestidad, diligencia y cumplimiento.

2.6.2. Respeto

Es actuar aceptando y considerando a los demas como personas con dignidad, con
derechos y sentimientos iguales a los propios. Debemos enmarcar nuestras relaciones
interpersonales y la interaccion con los demas, dentro de una actitud de cortesia,

amabilidad, consideracion, cordialidad, asertividad, gentileza y valoracion de la dignidad.

2.6.3. Compromiso

El funcionario de la Corporacion social de Cundinamarca debe tener la capacidad de
tomar conciencia de la importancia que tiene de cumplir con el desarrollo de su trabajo
dentro del tiempo estipulado para ello”. Al comprometernos, ponemos al maximo nuestras

capacidades para sacar adelante la tarea encomendada en la Entidad.

(@)
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2.6.4. Justicia

Es el principio moral de cada funcionario de la Corporacion que decide vivir dando a cada
quien lo que le corresponde o pertenece. La justicia forma parte de los valores sociales,

morales y democraticos, de alli deriva su importancia.

2.6.7. Diligencia

Este valor de integridad se forma en gran parte de la virtud de la caridad ya que esta
motivada por el amor hacia las cosas que se realizan. La diligencia, en sentido mas alto,
es el esmero y del funcionario en ejecutar algo. Una prontitud de hacer algo con gran
agilidad tanto en los procesos internos como hacia la atencion al ciudadano.

2.7. Objetivo

La Corporacién Social de Cundinamarca, respecto de sus afiliados, tiene por objeto la
prestacién de servicios de crédito de vivienda, libre inversién y educacion, programas de
bienestar social, recreacion y cultura, promoviendo la afiliaciéon e incluyendo en lo que
corresponda a sus familias; asi como efectuar operaciones de libranza y, en

consecuencia, realizar las actividades sefialadas en la Ley 1527 de 2012.

2.7.1. Objetivos Estratégicos

AN

Generar acciones de mejora continua para optimizar los procesos.

AN

Potencializar el talento humano con el fin de fortalecer sus competencias.
v' Evaluar el desempefio de los proveedores externos para que cumplan con los

requisitos.

<

Garantizar los recursos para la rentabilidad y sostenibilidad de la Entidad.
¥v" Mejorar la calidad del servicio en oportunidad, seguridad, confiabilidad y asesoria

adecuada.

<

Incrementar la satisfaccion y fidelizacion de nuestros afiliados.

¥v" Reducir el impacto ambiental y contribuir a la conservacién del medio ambiente.

(@ ﬁ M ( 0 Po : 321 —Telefono: 339
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3. TERMINOLOGIA

Administracién De Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Instrumento Archivistico: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion

documental.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacibn o

conservacion permanente.

Plan Institucional De Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento I6gico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

4. MARCO LEGAL O NORMATIVO

Decreto 2482 del 3 de diciembre de 2012: Establece los lineamientos generales para la
integracion de la planeacién y la gestion, tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion como instrumento de articulacion y reporte de la planeacion, el

cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestién documental del Estado.

Decreto 2609 de 2012: de Ministerios de Cultura, articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”
Menciona el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el cual es un instrumento que
permitira planear, hacer un seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién

archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

Circular externa No. 001 de febrero 6 de 2014: Expedida por el Archivo General de la

Nacion, sobre el cumplimento de la Ley 594 de 2000, los Decretos No. 2578 y No. 2609

(@)
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de 2013 de Ministerio de Cultura, requiere que las entidades publicas elaboren el
Diagnostico Integral de Archivo, Planeacion de la Gestion Documental, el Programa de
Gestion Documental, el Sistema Integrado de Conservacion, las Tablas de Retencién

Documental.

Ley 1712 Del 6 De marzo De 2014: Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional
103 de 2015. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 16. Archivos: En su caracter de centros de informacion institucional que
contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a
la promocion activa del acceso a la informacién publica, los sujetos obligados deben
asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la
creacion, gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos
adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el

Archivo General de la Nacion.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.

ARTICULO 4. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcion

archivistica son los siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como
fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales
del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar
la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que

los afecten, en los términos previstos por la ley.

(@) ﬁ W ( o Postal: 1 ' 321-—Telefono: 339
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b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion
y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la
toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad

nacional.

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y cultural del
Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de
informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las

entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables

ante las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccién y coordinacion de la funcién archivistica. El Archivo General de la
Nacién es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funciéon
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestién del Estado y salvaguardar
el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion,
cuya protecciéon es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo de los

principios fundamentales de la Constitucion Politica.

f) Administracién y acceso. Es una obligacién del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo

las excepciones que establezca la ley.

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la

racionalidad de la administracién publica y como agentes dinamizadores de la

(@)
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accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos

informativos de aquélla.

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura
y la organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo programas

eficientes y actualizados de administracion de documentos y archivos;

i) Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una
funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora;

j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de
los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la
administracion publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria

cualquier otra préactica sustitutiva.

k) Interpretacién. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos
reglamentarios se interpretaran de conformidad con la Constituciéon Politica y los
tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado

colombiano.

5. ELABORACION PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

5.1. Metodologia para la formulacion del Plan Institucional de Archivos
- (PINAR)

Se tomod como base la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica” y el decreto No. 1080 de 2015
“Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura, este ultimo
donde se establecen los instrumentos archivisticos, en los cuales se encuentra el PINAR,
definido como un instrumento para planear, hacer seguimiento y articular la funcién
archivistica y el proceso de gestion documental, para su elaboracién se tuvieron los

lineamientos que ha definido el Archivo General de la Nacion en el Manual de

(@)
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Formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR); con el fin de lograr la
minimizacion de los riesgos y establecer estrategias que ayudaran al desarrollo de la

Gestion Documental de la institucion.

5.2. Identificacion de la Situacién Actual

El autodiagnéstico de la politica de gestion documental contenida en el Modelo Integral de
Gestion y Desempefio MIPG, logra identificar la situacion actual de la CSC con respecto a
la gestion archivistica en los aspectos administrativos, de la funcién archivistica y de

preservacion de documentos.

Para la elaboracién del autodiagnéstico se conté con el apoyo de las diferentes areas y
procesos de la CSC; asi mismo se recolectd informacion de planes, reportes, registros,
informes y controles en general, los cuales permitieron identificar los aspectos criticos en
materia de la gestion documental al interior de la CSC permitiendo priorizar posibles
alternativas soluciones para mitigar las diferentes problematicas en los archivos. Es asi
como a corte 22 de agosto 2022, se obtuvo una calificacion en la Politica de Gestién
Documental de 89,4% de cumplimiento en las metas y actividades previstas en el marco
MIPG para el proceso de gestion documental de la entidad. Mediante el FURAG,
instrumento, disefiado para medir el desempefio y avance de la politica de Gestidn
Documental del ambito de aplicacion del MIPG donde su estructura proporciona
informacion detallada frente al desarrollo de esta politica, su resultado facilita la toma de
decisiones orientadas a la optimizacion de la gestion y el desempefio en la CSC.

Por lo anterior, es necesario que la entidad aplique el modelo y tengan un pleno
reconocimiento del area de oportunidad que debe ser abordada con mira a la mejora,
dado que estos resultados son la linea base para el desarrollo de la gestion en los
proximos afios y deben ser tenidos en cuenta en la definicion de la estrategia que
direccione el avance en la implementacién del modelo y el logro de sus objetivos de una

gestién enfocada a resultados.
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Algunos avances del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion — FURAG

desde la Politica de Gestién Documental son:

La entidad tiene inventariada la documentacién de sus archivos de gestién en el

Formato Unico de Inventario Documental - FUID:

Mediante el programa DATADOC se pretende formular, implementar y gestionar el
inventario documental segin TRD en la CSC. En el mes de diciembre del 2022 se realiz6
capacitacion en manejo de DATADOC para la implementacion de este sistema en la
oficina de archivo y comenzar su implementaciéon durante el desarrollo de la vigencia
2023.

¢cLa entidad realizo transferencias de documentos de los archivos de gestion al
archivo central de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental?

Se realiz6 cronograma de transferencias documentales con su instructivo y requisitos para
la CSC - vigencias 2020 - 2024, mediante memorando 184 del 27 de julio del 2021, se
implementé  transferencia documentales primarias vigencia 2023-2024  segun
memorando N. 353 07 de diciembre 2022, y se adjunta cronograma de transferencia

documental para vigencia 2023y 2024 en la CSC.

Se esta realizando proceso de digitalizacion de las transferencias documentales de
archivos de gestion y se procedera él envié al archivo central donde reposaran segun
TRD.

¢Laentidad durante la vigencia evaluada realiz6 eliminacion documental?

Se realiz6 levantamiento de tres (3) inventarios Documentales en el FUID, los cuales
fueron aprobados el 28 de septiembre del 2021 ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio de la CSC para la eliminacion de documentos segun acuerdo 4 del 2019 -
articulo 22 - se encuentra publicada en la pagina web de la entidad. Adicional el 24 de

diciembre de 2020 vencieron los términos de publicacién, la oficina de sistemas verifica y
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certifica que los archivos FUID, NO recibidé observacion alguna de parte de la Ciudadania,
esta certificacién se encuentra publicada en la pagina web. Mediante memorando del 16
de junio de 2022 se envi6 solicitud al comité de Gestion y Desempefio para realizar el
procedimiento de disposicion final eliminacién de documentos que perdieron su valor
primario y segundario ademas carecen de memoria institucional de la entidad y cuya
clasificacion y disposicion final estan definidas en las TBR. Esta eliminacion fue aprobada
por el Comité en agosto del 2022 y el respectivo soporte de eliminacién se encuentra
publicado en la pagina de la entidad y puede ser consultado mediante el siguiente link
https://csc.gov.col/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica/ .

Aun se encuentra activo el proceso de digitalizacibn de documentos para realizar

nuevamente acta de eliminacién y cargue de los documentos al aplicativo DATADOC.
¢Laentidad harealizado un diagnéstico integral de archivo?

En el mes de junio de 2021, se realiz6 el Diagnoéstico Integral de archivo de la
Corporacion Social de Cundinamarca. Mediante acta del 28 de julio de 2021 del Comité

Institucional de Gestion y desempefio de la CSC, se realizé presentacion y socializacion.

En el proceso se evidencid el estado actual de la gestion documental en la CSC en
aspectos administrativos, archivisticos y preservacion; asi, como la validacion de su
cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas,
oportunidades y amenazas de la entidad entorno al cumplimiento de la funcién
archivistica, permitiendo establecer nuevas estrategias encaminadas a la optimizacion de
los procesos y servicios que actualmente ofrece el Archivo, incluyendo la informacién en

todos los soportes.

Frente al Programa de Gestién Documental - PGD, ¢qué acciones ha realizado la
entidad?

PGD fue aprobado mediante Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 28 de
septiembre del 2021, ya se encuentra en la ruta de la calidad y publicado en la pagina

web de la entidad en transparencia y acceso a la informacion — 6. Planeacion — 10.

Ictec % liiNet ?
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Instrumentos de gestion de Informacion publica. (Decreto 2609 de 2012 - CAPITULO Il el
programa de gestion documental. Articulo 10. Obligatoriedad del programa de gestion
documental en las entidades. Articulo 11 Sea Aprobado el programa de gestion

documental. Articulo 12. Sea Publicado el programa de gestiobn documental).

5.3. Definicion de Aspectos Criticos

La evaluacion realizada por la CSC, frente a los aspectos criticos del cumplimiento de la
normatividad vigente en materia archivistica y de gestion documental, nos muestra los

siguientes resultados:

No se cuentan con los instrumentos archivisticos contemplados en | Incumplimiento de la
el Decreto 1080 de 2015. normatividad vigente

Desorganizacion del archivo de
la entidad

Duplicidad en la informacién
Perdida de documentos

Alto consumo de papel
Dificultad para la recuperacién
de la informacioén y atencién de
solicitudes

Ausencia de control y
trazabilidad de préstamos de
documentos de archivo

No existen criterios para la organizacion, ni se han levantado
inventarios documentales de los archivos de gestion.

Incumplimiento de la
normatividad

Desactualizacion de las Tablas de Retencién Documental, ya que Desorganizacién del archivo de
existen nuevas series y subseries documentales en la entidad. la entidad

Duplicidad en la informacion
Perdida de documentos

Dificultad y resistencia al cambio
por parte de los funcionarios
Desorganizacion documental
Demora en la atencién de
consultas

Perdida de la informacidn

No se cuenta con capacitaciones al personal de la entidad sobre la
gestién documental y sus instrumentos archivisticos.

La entidad no cuenta con el sistema electrénico de gestion de
documentos.

De conformidad con la metodologia establecida por parte del Archivo General de la
Nacion, se evaluaron de manera individual los aspectos criticos, obteniendo el siguiente
resultado.
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ninistrativa

(@)

—

icontec

~

al de Cundinamarca

Afiliado




€. CSC | PLANINSTITUCIONAL DE  |ZOPIEO E5CEHTRAD
o e ARCHIVO - PINAR PAGINA: 17 DE 21

CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

No se cuentan con los instrumentos archivisticos
contemplados en el Decreto 1080 de 2015.

No existen criterios para la organizacién, ni se han
2 levantado inventarios documentales de los archivos 9 9 9 8 8
de gestion

Desactualizacién de las Tablas de Retencion
3 Documental, ya que existen nuevas series y 9 9 8 7 9
subseries documentales en la entidad.

No se cuenta con capacitaciones al personal de la
4 | entidad sobre la gestién documental y sus 8 8 8 7 7
instrumentos archivisticos.

La entidad no cuenta con el sistema electrénico de
gestion de documentos.

5.4. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

No se cuentan con los instrumentos archivisticos

contemplados en el Decreto 1080 de 2015. . R <&
No existen criterios para la organizacién, ni se han
levantado inventarios documentales de los archivos 43 Administracién de archivos 42

de gestion

Desactualizacién de las Tablas de Retencion
Documental, ya que existen nuevas series y 42
subseries documentales en la entidad.

Aspectos tecnoldgicos y de

seguridad &8

No se cuenta con capacitaciones al personal de la
entidad sobre la gestién documental y sus 38 Preservacion de la Informacion 42
instrumentos archivisticos.
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La entidad no cuenta con el sistema electrénico de

gestion de documentos. e

Acceso a la Informacién 43

5.5. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos

La Corporaciéon Social de Cundinamarca a 2024 realizara todas las acciones de mejora
continua, que le permita garantizar la conservacion de sus archivos y de su informacion,
implementando la normatividad técnica y practica para la administracion y seguridad de la
informacion permitiendo atender de debida manera los diferentes requerimientos de

documentos, mejorando los indicadores de satisfaccion de sus usuarios.

5.6. Formulacion de los Objetivos

Una vez se obtenga la respectiva actualizacion
de las TRD, se procedera elaborar los
siguientes instrumentos archivisticos:
Programa de Gestion Documental - PGD
Tablas de valoracion documental — TVD
Tablas de control de acceso - TCA

No se cuentan con los instrumentos
1 archivisticos contemplados en el
Decreto 1080 de 2015.

No existen criterios para la

N Realizar la intervencion integral de los archivos
organizacion, ni se han levantado

electronico de gestion de documentos.

2 ) ) de gestién de la institucién, levantar los
inventarios documentales de los ) )
. . inventarios documentales en el FUID
archivos de gestion
Desactualizacion de las Tablas de . - N
iy : Realizar y solicitar la actualizacion de las tablas
Retencion Documental, ya que existen Ay ;
3 . ! de Retencion Documental al Consejo
nuevas series y subseries . ;
) Departamental de Archivos de Cundinamarca
documentales en la entidad.
No se cuenta con capacitaciones al
4 personal de la entidad sobre la gestién | Realizar dos (2) capacitaciones al personal y
documental y sus instrumentos colaboradores de la CSC
archivisticos.
. : Resguardar la informacién con un servidor
La entidad no cuenta con el sistema gu . s
5 Permitir la creacion y gestion de documentos

electronicos y digitalizados con firma digital
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5.7. Formulacion de Planes o Proyectos

No se cuentan con los
instrumentos archivisticos
contemplados en el Decreto
1080 de 2015.

Una vez se obtenga la
respectiva actualizacién de las
TRD, se procedera elaborar los

siguientes instrumentos Formular, aprobar,
archivisticos: adoptar y socializar los
Programa de Gestion instrumentos
Documental - PGD archivisticos PDG, TVD

Tablas de valoracion documental | y TCA de la CSC
-TVD

Tablas de control de acceso -
TCA

No existen criterios para la
organizacion, ni se han

2 levantado inventarios institucion, levantar los documentales en el
documentales de los archivos | inventarios documentales en el FUID de los archivos de
de gestion FUID gestion

Realizar la intervencion integral Levantamiento de
de los archivos de gestion de la | inventarios

Desactualizacion de las
Tablas de Retencion

3 Documental, ya que existen
nuevas series y subseries
documentales en la entidad.

Realizar y solicitar al
Consejo Departamental

Realizar y solicitar la de archivos de
actualizacién de las tablas de Cundinamarca la
Retencion Documental al convalidacion y
Consejo Departamental de aprobacion de la
Archivos de Cundinamarca actualizacion de las

Tablas de Retencion
Documental de la CSC

No se cuenta con
capacitaciones al personal de
4 | la entidad sobre la gestion
documental y sus
instrumentos archivisticos.

Jornadas de
sensibilizacion y
Realizar dos (2) capacitaciones | capacitacion a

al personal y colaboradores de la | funcionarios y

CSC colaboradores del Plan
de Capacitacion
Gestion Documental

La entidad no cuenta con el
5 sistema electronico de
gestién de documentos.

Resguardar la informacion con
un servidor

Permitir la creacion y gestiéon de
documentos electrénicos y
digitalizados con firma digital

Resguardar la
informacion que se
genera en el archivo
para consulta de la
entidad
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— m Sede Administrativa
(@9 W Cadigo Postal: 111321 —Teléfono: 339 0150

icontec

' ! /Corporacion Social de Cundinamarca
A rasa. O'U" poracion social de © O I C
ue Prog
Afiliado o o p - MAPAY: e TS LA OO

(@CScC_corsocun WWW.CSC.gov.Co



N . CSC

Que Progresa!

CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR

CODIGO: CSC-GI-FR-18

PAGINA: 20 DE 21

5.8.

Construccion del Mapa de Ruta

No se cuentan con los instrumentos archivisticos contemplados en el Decreto 1080 de 2015.

Formular, aprobar, adoptar y socializar los
instrumentos archistivos PGD, TVD Y TCA de la CSC.

No existen criterios para la organizacién, ni se han levantado inven

tarios documentales de

los archivos de gestion.

Levantamiento de Inventarios Documentales en el
FUID de los archivos de gestiéon

Desactualizacion de las Tablas de Retencion Documental, ya que existen

en la entidad

nuevas series y subser

ies documental

les

Realizar y solicitar al Consejo Departamental de
Archivos de Cundinamarca la convalidacion y
aprobacion de la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental de la CSC.

No se cuenta con capacitaciones al personal de la entidad sobre La Gestion Doc

umental y sus instrumentos archivisticos

Jornadas de sensibilizacion y capacitacion a
funcionarios y colaboradores del Plan de
Capacitacion Gestion Documental.

Laentidad no cuentacon el S

istema Electrénic

o de Gestion de Documentos

Resguardar la informacion que se genera en el

archivo para consulta de la entidad

6. SEGUIMIENTO CONTROL

|

Aprobacion Plan
de Gestién No de Instrumentos
Disefiar e implementar el Plan archivisticos elaborados / ® o o
de Gestion Documental Documental No de Instrumentos 100% 50% 50%
mediante acto archivisticos programados
administrativo
Seguimiento a los procesos g : No de cajas realizadas / No
técnicos de organizacion del Numerl(_) dz cajas cajas entregadas para 100% 33.3% 33.3% 33.3%
archivo de la entidad realizadas alistamiento * 100
o i ) Numero de No de respuestas a
Seguimiento ingreso y salida _de respuestas a solicitudes entregadas / No 100% 25% 25% 25% 25%
documentos del &rea de archivo solicitudes de solicitudes recibidas
entregadas *100
Formular, aprobar, adoptar y No de No de Instrumentos
socializar los instrumentos Instrumentos archivisticos elaborados /

R s 100% 33.3% 33.3% 33.4%
archivisticos PDG, TVD y TCA archivisticos No de Instrumentos ? ? ’ °
de la CSC elaborados archivisticos programados
Levantamiento de inventarios Numero de metros "g‘;t?:s'tiigia;':vseif;i;cé‘;vlo

i i 0, 0, 0,

docqmentales erll’el FUID de los Imgales de_ archivo Metros lineales de archivo 100% 50% 50%
archivos de gestiéon inventariados totales
Realizar y solicitar al Consejo No de
Departamental de archivos de T r’:‘_o,dt‘? '"5”:"89”‘35

3 q A& arcnivisticos elaboraaos y
Cundlrtl)an’l.e,\rcz. Iai Con\tlah? acion archivisticos actualizados / No de 100% 100%
Y el eEtdlon @2 16l CE ua. I’Zacmn elaborados y Instrumentos archivisticos
de las Tablas de Retencion actualizados radicados
Documental de la CSC
Jornadas de sensibilizacién y Dos (2) No de capacitaciones 100% 50% 50%
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capacitacion a funcionarios y
colaboradores del Plan de
Capacitacion Gestion
Documental

capacitaciones
dictadas

dictadas / No
capacitaciones
programadas

Resguardar la informacion que
se genera en el archivo para
consulta de la entidad

Levantamiento de inventarios

Reproduccion y
conservacion de
informacion para
consulta de
archivos

NUmero de metros

No de series documentales
digitalizadas / Total de
series documentales a

digitalizar

100% 50% 50%

Metros lineales de archivo
de gestion inventariado /

documentales en el FUID de los | lineales de archivo Metros lineales de archivo 100% 25% 25% 25% 25%
archivos de gestion inventariados totales
Jornadas de sensibilizacién y o
capacitacion a funcionarios y Dos (2) No d;cctgggg';aﬁ'oo"es
colaboradores del Plan de capacitaciones CrmEmETIres 100% 50% 50%
gﬁgﬁﬂfﬂ;n Gestién dictadas programadas
Reproduccion y )
Resguardar la informacién que conservacion de No d?eit:ﬁxgaio/c#g:rﬁes
se genera en el archivo para informacion para 9 100% 25% 25% 25% 25%

consulta de la entidad

consulta de
archivos

series documentales a
digitalizar

Levantamiento de inventarios Ndmero de metros '\gztm:sltligiaifje?\?aﬁ;cgévf

documentales en el FUID de los | lineales de archivo M etqus N g - 100% 25% 25% 25% 25%
archivos de gestion inventariados totales
Jornadas de sensibilizacion y o
capacitacion a funcionarios y Dos (2) No d;;:g:g;ar\?oones
colaboradores del Plan de capacitaciones capacitaciones 100% 50% 50%
gggsﬂt:r?tlgln Gestion dictadas programadas
Reproduccién y )
Resguardar la informacion que conservacionde | N° d‘i’eit:ﬁ;'gja?/‘:#(’;:;“;ﬂes
se genera en el archivo para informacion para s egri s documentales a 100% 25% 25% 25% 25%
consulta de la entidad consulta de igitali
hi digitalizar
archivos
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