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En cumplimiento de laley 594/2000 Art.4 y ley 1712/2014 Art.16 Decreto 2609/2012 Art.8 se establece
que la gestiéon documental en las entidades privadas que cumplen funciones publicas se desarrollara a partir
de los instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, el cual “permitira planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos de la entidad, la
funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades, describiendo las
actividades y acciones en materia de gestion documental que adelantara la Entidad. Bajo este contexto,
COMFAMILIAR ATLANTICO prevé desarrollar durante el 2019 las acciones a mediano y corto plazo
del Plan Institucional de Archivos — PINAR, como el instrumento de planeacién para la labor archivistica,
que determina elementos importantes para la Planeaciéon Estratégica y Anual del Proceso de Gestion
Documental, en cuya implementacién se contemplan las actividades en temas archivisticos de orden
normativo, administrativo, técnico, econdémico y tecnolégico, propendiendo la generacién de cambios que
contribuyan a la eficacia y eficiencia de la Entidad frente a los planes, programas y proyectos que en materia
archivistica que esta formule.

1. IMPORTANCIA

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacién de la funcién archivistica,
el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. Se resalta su
importancia como soporte a la planeacién estratégica en los aspectos archivisticos de orden normativo,
administrativo, econémico, técnico, tecnologico, debido a que, los archivos contribuyen tanto a la eficacia y
eficiencia de la entidad en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la informacién
publica; por lo tanto, las entidades deben asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacion
gestién, organizacion y conservacion de los mismos.

2. BENEFICIOS

Con la implementacién del PINAR la entidad tendra los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién archivistica.
e Definir objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos para la gestién de los procesos archivisticos en los planes estratégicos y
de accién.

e Mejorar la eficiencia y productividad administrativa y organizacional.
e Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados.

3. OBJETIVO
Crear, actualizar y mejorar el Plan Institucional de Archivo — PINAR de acuerdo con la planeacion trazada
y establecer los planes de accién para el mejoramiento continuo de la gestion documental.

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento, por cualquier medio, sin la autorizacion expresa de la
Direcciéon Administrativa



PLAN INSTITUCIONAL DE Version 01
ARCHIVOS PINAR
COMFAM&]JLL}_R
Division: Departamento: Proceso: Fecha de Vigencia
2020-09-28
Financiera y Servicios Administrativos y
Administrativa de Gestion Ambiental PAP — SAG — GDO Pagina 2 de 7

4. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Caja de Compensacién Familiar, COMFAMILIAR ATLANTICO, es una entidad privada sin animo
de lucro, organizada como corporacién que cumple funciones de Seguridad A partir de 1957, mediante el
Decreto extraordinario 118 al subsidio se le dio caracter de Prestacién Social Obligatoria. Es precisamente
en agosto de ese afio que nace COMFAMILIAR ATLANTICO, por la gestion de la ANDI y de
FENALCO, quienes aunaron esfuerzos para facilitarles a sus empresas afiliadas el cumplimiento de la Ley.
Durante el periodo comprendido entre 1957 y 1969 la funcién de la Caja se limité a recaudar aportes
empresariales y pagar el subsidio familiar en dinero a los trabajadores beneficiarios. Se promulgé entonces
una ley a fin de autorizar a las Cajas de Compensacién para implementar el concepto de subsidio familiar
en servicios tal como existe hoy. Desde 1982 COMFAMILIAR ATLANTICO dej6 de ser una Caja
gremial para convertirse en una Caja abierta a todas las actividades econémicas.

En los dltimos afios COMFAMILIAR ATLANTICO ha desarrollado los mas ambiciosos programas para
atender en forma integral las necesidades de la familia atlanticense en las areas de Social, y goza de personeria
juridica conferida por medio de resolucién No. 2794 del 11 de octubre de 1957, otorgada por el Ministerio
de Justicia.

5. MISION
Brindar soluciones generadoras de equidad y bienestar.

6. VISION
Ser la CAJA de todos.

7. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la elaboracién e implementacién del Plan Institucional de Archivos en COMFAMILIAR
ATLANTICO, se desarroll6 la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién en el Manual
de Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestioén
Documental, teniendo como referente el andlisis de los planes de mejoramiento, resultado de las auditorias,
el Diagnéstico Integral de Archivos, el Mapa de Riesgos Documentales, los informes de visitas a las areas,
port los encargados del proceso.

8. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Identificada la situacién actual se debera analizar las herramientas administrativas teniendo en cuenta los
aspectos criticos que afectan la funcién archivistica y asociandolos a los riesgos definidos en el proceso de
gestion documental. En la siguiente tabla se definen los aspectos criticos identificados, y los riesgos
asociados:
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ASPECTOS CRITICOS OPORTUNIDADES FORTALEZAS RIESGOS
. No hay claridad
En el manual de funciones y en el . . Y
. L La empresa esta dispuesta a | Disponemos del | exacta de las
organigrama no estan incluidas las . .
. ., | capacitar al personal para el | personal encargado | funciones de cada
dependencias de gestion ; . -
. buen funcionamiento de |de gestion | empleado para
documental y archivo con sus - N
. gestién documental documental desempefiar  esos
funciones
cargos
. Se cuenta con el . .
No se cuenta con un sistema Deterioro y perdida
. S . personal encargado y .
integrado de conservaciéon ni plan | Incluir los planes de control . de la documentacién
- - los medios  para
de preservacion de la|y prevenciéon de desastres |. a causa de la planta
. p . implementar el |~
documentacion ( control | para el area de archivo . . eléctrica u  otros
. S sistema integrado de
microbiolégico ) - factores
consetrvacion
Contamos con el .
1. Falta de planeacion,
. S personal idéneo para
Faltan instrumentos archivisticos : control y
. iy , . implementar los .
ped ,pinar y politicas para la|Se estd realizando los Oocesos seguimiento de las
planeacion y control de la gestion | instrumentos archivisticos p . funciones de gestion
. determinados en las
documental y archivo de la empresa . documental y
herramientas de .
archivo
control
No contamos con un lineamiento o Tenemos
L . . . Demora en la
un indice que nos diga para donde | Crear instrumentos para la | implementado el
L o .| respuesta de
va direccionado cada documento | distribucion de la | proceso de recepcion -
requerimientos  de

los usuarios

hay documentos repetidos

organizacion de archivos

de la documentacion

Revisar y actualizar trd, cuadros de . . .. | Se retiene mucha
. .. Pendiente convalidar ante el | Las tabla de retencion .,
clasificacién documental y en . . documentacién  en
. : .| archivo general dela nacién | documental  y las .
algunas dependencias faltan incluir . .. |los archivos de
. . . . las tablas de retencion | tablas de wvaloracién .,
series y subseries, revisar y ajustar .| gestion al no tener
. - documental y las tablas de | documental estan .
tiempos de retencion de la s claridad en  sus
s, valoracién documental elaboradas . -,
documentacioén. tiempos de retencién
Por falta de espacio
. . . se tiene la
En el archivo central de la entidad y | Incluir  en el plan de|Se cuenta con la L, .
) ., . . . . documentacién  sin
algunos archivos de gestion no |inversiones de la entidad la | infraestructura Y| archivar
cuentan con el espacio suficiente ni | adquisicién de estanterfas y | espacio para la
. . - . adecuadamente y no
estanterias para almacenar la|la planificacién para la |adecuacién de .
. L . . poder brindar una
documentacién reubicacién del espacio archivos.
respuesta adecuada
al usuario
.. ., . Se tiene el personal y | Dificultad para la
Mucha duplicidad de la | Aplicacién ~ de  criterios . p . Y ., p
. ., equipo necesario para | recuperacion y
informacién .en algunos procesos | adecuados en la . S - ’
el manejo y control | administracién  de

los archivos
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No se cuenta con un software que
abarque todas las actividades de
gestion documental y de archivo
como radicaciéon ,digitalizacion
,distribucién, seguimiento ,consulta
de documentos e
documentales

inventarios

Se tendtfa un mayor control
de todas las operaciones de
gestion  documental vy
archivo

Contamos los
equipos y el personal
capacitado para este

manejo

con

Perdida y duplicidad
de la informacion y
demora en la
respuesta al usuario

9. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

La priorizacién consiste en determinar de manera objetiva a través de una tabla de evaluacién el nivel de
impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcién archivistica.
Para la priorizacién de los aspectos criticos se sugiere construir la tabla de priorizacién de aspectos la cual
consiste en establecer una relacién directa entre dichos aspectos y el eje articulador, a través de la
aplicacién de la tabla dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de
base para la formulacién de la visién estratégica y formulacion del plan. Los aspectos criticos de Funcion
Publica fueron evaluados por cada criterio con respecto a los ejes articuladores de la gestién documental,
priorizando aquellos segin su impacto.

| EJES ARTICULADORES |
Preservacién Aspectos
. Administracion | Acceso ala ceservacio Tecnoldgicos | Fortalecimiento
Aspecto Critico . . dela . L Total
De Archivos | Informaciéon . y de y Articulacién
Informacion .
Seguridad

TOTAL

NOTA: La buena identificacién de los aspectos ctiticos y la correcta priorizacion de estos

facilitaran la

elaboracién y articulacién de la visién, los objetivos, los planes y los proyectos de la entidad.
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10. EJES ARTICULADORES

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica contemplados en el articulo 4 de la Ley 594
de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el analisis de aspectos
criticos de la gestion documental de la entidad y su respectiva valorizacién y priorizacion.

EJE DESCRIPCION

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la
politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

Comprende aspectos como la transparencia, la participacién y el servicio al
ciudadano, y la organizacién documental.

Preservacion de la | Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacién.
informacién
Aspectos tecnolégicos y de | Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la infraestructura
seguridad tecnolégica

Fortalecimiento y Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental con otros
articulacién modelos de gestién

Administracion de archivos

Acceso a la informacion

11. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacién, COMFAMILIAR ATLANTICO establece la
declaracion de la vision estratégica documental. La vision estratégica del PINAR es la intenciéon manifiesta
de la entidad de mejorar su funcién archivistica. Para su formulacién, se deberan tomar como base los
aspectos ctiticos y los ejes articuladores con mayor impacto para redactar de manera breve y concisa el
compromiso de mejorar dichos aspectos.

12. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

Teniendo en cuenta los aspectos criticos identificados, se establecié un objetivo para cada uno de ellos,
yasuvez se definieron los planes y proyectos que responden a su cumplimiento, siguiendo la metodologia
de proyectos de la entidad.

Los objetivos son la expresién formal y medible de la visién estratégica para su formulacién se deben
tomar cada uno de los aspectos ctiticos y de los ejes articuladores que conforman la vision.

Los planes y proyectos deben responder a cada uno de los objetivos establecidos.

A manera de ejemplo presentamos la siguiente tabla para la elaboraciéon control y seguimiento de los
objetivos, planes y proyectos.

Aspecto critico Objetivos Planes / Proyectos Asociados
Adquirir e implementar el Sistema .
. . . . Proyecto de Inversion -
No existe un Sistema de Gestion | de  Gestion de Documentos | .., °. . L.
Mejoramiento Tecnolégico y

de Documentos Electronicos de | Electronicos de Archivo acorde a
Archivo las necesidades de la entidad, para
administrar la informacién.

Operativo de la Gestion
Programa de Gestion Documental
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. . Aplicar critetios de disposicién | Proyecto de Inversion -
Actualizar y convalidar las ey . , .
.. | final a los documentos, de acuerdo | “Mejoramiento Tecnolégico y
Tablas de Valoraciéon . : -
a las Tablas de Valoracién | Operativo de la Gestion Documental
Documental y Tablas de

Documental y de Retenciéon
Documental convalidadas.

Programa de Gestién Documental /

Retencion Documental. .
Transferencias documentales

.. Realizar visitas de asesorfa a las
Seguimiento y control en la

aplicacién de lineamientos e
instrumentos archivisticos, para
asegurar la adecuada gestion de
los documentos de la entidad.

dependencias,  verificando  la
aplicaciéon de los lineamientos e
instrumentos archivisticos,
asegurando la adecuada gestion de

los documentos.

Programa de Gestiéon Documental /
Organizacion

13. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en que se van a
desarrollar los planes, programas y proyectos en la entidad.

A intencién de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y proyectos relacionados con la
funcién archivistica de la institucién que esté en desarrollo o previstos para futuras acciones.

A manera de ejemplo presentamos a continuacién formato para control del mapa de ruta.

Obijetivos | Planes y proyectos asociados | Responsable | Corto plazo | Mediano plazo | Largo plazo

2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022

14. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA
El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de las actividades establecidas para los planes/proyectos del
PINAR, se realizara a través del Sistema de Gestion Documental de la Entidad, segiin la periodicidad
establecida en cada uno de ellos.
La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a los
planes, programas y proyectos relacionados en el Plan Institucional de Archivo — PINAR. La entidad
debera crear los mecanismos necesarios para el seguimiento, control y mejora de:

e Lavisién estratégica del Plan Institucional de Archivo — PINAR.

e Los Objetivos.

e Los planes programas y proyectos

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento, por cualquier medio, sin la autorizacion expresa de la
Direcciéon Administrativa



PLAN INSTITUCIONAL DE

Version 01

ARCHIVOS PINAR
COMFAMILIAR
Atldntico
Division: Departamento: Proceso: Fecha de Vigencia
2020-09-28
Financiera y Servicios Administrativos y
Administrativa de Gestion Ambiental PAP — SAG — GDO Pagina 7 de 7

Es preciso a su vez que internamente se definan la responsabilidad para que el area de Gestién
Documental y/o Auditoria realice periédicamente la revision y actualizacién de la herramienta.

Analista de Org. Y
Métodos

Jefe Dpto. Servicios
Administrativos y de
Gestién Ambiental

Jefe Division Financiera y
Administrativa

15. CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE :
VERSION VIGENCIA NUMERAL RAZON DEL CAMBIO
16. REGISTRO DE APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:

Director Administrativo

Aprobado por el Consejo Directivo en el Comité No.1011 del 28 de Septiembre de 2020

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento, por cualquier medio, sin la autorizacion expresa de la

Direccién Administrativa




