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1. OBJETIVO

Actualizar el Plan Institucional de Archivo PINAR, el cual es un instrumento de
planeacién para la labor archivistica, que determina necesidades importantes para
la planeacién estratégica de las metas en materia de gestion documental vy
administracién de archivos de la Caja de Compensamon Familiar de Arauca
COMFIAR para las vigencias 2024-2028.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la situacion actual de la entidad, aspectos criticos y
riesgos asociados que afectan la gestién documental, definicion de la vision
- estratégica, objetivos para et cumplimiento de las metas, formutacién y seguimiento
al cumplimiento de los objetivos a corto, mediano y largo plazo.

3. RESPONSABLES -

Responsable Directo: Gestion Archivistica y Documental, Comité Interno de
Archivo.

Intervienen: Direccién Administrativa, Gerentes de Division, Lideres de Procesos.

REVISO APROBO

Nombre y Firma Nombre y Firma

-

C,ia@ Janet Cristancho Castellanos | Calixto Garcia Rodriguez
'\-F'-echa: 21de diciembre de 2023 Fecha: 21 de diciembre de 27@23
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4. DEFINICIONES

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

‘Control: Es un mecanismo preventivo o correctivo que permite [a oportuna
deteccion y correccién de situaciones no deseadas, en el ciclo de la gestion publica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la eIaboracnon del documento hasta su
ellmmamon 0 conservacion permanente,

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion. '

Indicador: Es la representacién cuantitativa (variable o relacion entre variables)
verificable objetivamente, que refleja la situacion de un-aspecto de la realidad y el
estado de cumplimiento de un objetivo, actividad o producto deseado en un
momento del tiempo para hacer su respectivo seguimiento y evaluacion. Sirve para
valorar el resultado medido y para medir el logro de objetivos de politicas,
programas y proyectos. Su lectura se realiza en forma cualitativa.

Indicadores: Instrumentos de medida que permite analizar la relacién entre dos o
mas variables con el fin de determinar el avance o retroceso en el logro de un
objetivo en un periodo determinado.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archl\nstlca y de
la gestion documental.

Plan: Disefio o0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
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Plan de accion anual: Es la programac;[on anual de las actividades, proyectosy
recursos -que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entldad
artlouiado con el plan estratégico sectorial e institucional.

Plan. estratégico institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el plan nacional de desarrolio.

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad
y consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda
" afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

5. REFERENCIA NORMATIVAS

Constitucion Politica de Colombia. ‘
Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nocmbre. ‘

Articulo 23. Derechos de Peticion.
Articulo 74. Acceso a los documentos publicos.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. 1,12y 21.

Articulo 1. Establecer reglas y principios archivisticos. Articulo 12,
Responsabilidad de [a gestién de documentos y la administracion de los archivos.
Articulo 21. Programa de Gestién Documental PGD.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 584 de 2000, parcialmente -
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.
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Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos
para la gestién documental.

Decreto 612 de 2018. Fijan directrices para la integracién' de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del
Estado. ' :

Acuerdo 010 de 2018. Reglamentan y establecen los lineamientos técnicos
generales en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General
de Archivos para el -Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de
Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017.

Circular Externa No: 2017-00002. De: Griselda Janeth Restrepo Gallego.
Superintendente del Subsidio Familiar. Asunto: CUMPLIMIENTO NORMAS DE
ARCHIVO. - : '

6. ASPECTOS GENERALES

E| Plan institucional de Archivos PINAR es el instrumento archivistico que define un
modelo de planificacién en gestién documental y administracion de archivos el cual
articula y coordina con los demas planes, programas y proyectos estratégicos en la
Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR, se incorporan en la
propuesta al Plan Estratégico Institucional PEl 2024-2028, para el desarrollo e
implementacion de acciones u actividades de acuerdo con las necesidades y
aspectos a mejorar en la politica de'gestién documental; el PINAR se armoniza
con el Plan Estratégico Institucional PEI (Objetivos, Metas, por Procesos-Objetivos
de Calidad) y el Plan Operativo Anual POA (Metas por Procesos Anuales-
Actividades del Proceso), acciones establecidas a corto, mediano y largo plazo en
materia de gestién documental contribuyan al logro de los objetivos institucionales
alineados con el Plan Estratégico Institucional 2024-2028.

La actualizacion de! Plan Institucional de Archivos PINAR se fundamenta en la
metodologia propuesta por el Archivo General-de la Nacion “Manual Formulacion

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




CODIGO: MI-GD-01

- VERSION: 04

’ Fecha: 21 de
MANUAL PLAN INSTlTUClQNAL DE ARCHIVOS PINAR diciembre de 2023

77 fm”

Sabemos fo gue quisres . Pagina 8 de 33

del Plan Institucional de Archivos PINAR. (Colombia Archivo General de la Nacion,
2014) y el Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos MGDA, toda
vez que, era necesario identificar aspectos que deben articularse con el nuevo Plan
Estratégico y otros elementos que permitieron establecer la situacion actual, entre
otras herramientas administrativas; mapas de riesgos y planes de mejoramiento.

7. INTRODUCCION

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR, en cumplimiento de la
Ley General de Archivo 594 de 2000 y su reglamentacién en el Decreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.5.8 que establece los Instrumentos Archivisticos para la gestién
documental, ha determinado que ia gestidén documental se constituye en un modelo
' que apoya y soporta la gestién de la informacion de la Caja de Compensacion
- Familiar de Arauca COMFIAR para la toma de decisiones, es por esto que, con el
propésito de facilitar el cumplimiento de-los objetivos estratégicos propuestos para
" el siguiente quinguenio, ha desarrollado una planeacién en materia de gestion
documental que busca formular las metas que en articulacion ‘con el
direccionamiento estratégico-permitan materializar los instrumentos y herramientas
que para la adecuada gestion y administracion del patrimonio documental.

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la Caja de Compensacion Familiar de
Arauca COMFIAR, establecera los pasos mefodolégicos para su actualizacion, a
partir de la identificacion de aspectos criticos presentes en la gestion documental,
que permitan la formulacion de metas a corto, mediano y largo plazo en
concordancia con la vision y objetivos estrategicos.

8. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

8.1. Naturaleza Juridica

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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La Caja de Compensacion Familiar de Arauca “COMFIAR’, es una persona juridica
de derecho privado, sin animo de lucro, organizada como Corporacién en'la forma
prevista en el Codigo Civil Colombiano, cumple funciones de seguridad social y esta
sujeta al control y vigilancia del Estado, a través de la Superintendencia de Subsidio
Familiar entidad adscrita al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social establecida en
el (articulo 39 de [a ley 21 de 1982), ejercera control sobre los planes, programas y
proyectos de inversién para obras o servicios sociales ejecutados por las Cajas de
Compensacién Familiar. La personerfa juridica es reconocida mediante Resolucion
0950 del 02 de diciembre de 1993 otorgada por la Superintendencia de Subsidio
Familiar; con domicilio principal en ia calle 22 No 16 - 51 de la ciudad de Arauca del
departamento de Arauca.

La Caja de Compensacién Familiar de Arauca COMFIAR, tiene por objeto promover
la solidaridad social entre Empleadores y Trabajadores, atendiendo la integracion
de la familia como nucleo basico de la sociedad. Para el efecto cumplira funciones
de seguridad social, efectuara inversiones, ejecutara obras, suscribira convenios y
prestara servicios sociales, desarrollando proyectos orientados a satisfacer
necesidades de sus afiliados. '
8.2. Mision

Somos una Corporacién araucana comprometida en la prestacion de Servicios
" integrales de calidad para el bienestar social de nuestros afiliados, familias y
comunidad en general.

8.3. Vision

Para el 2028, seremos reconocidos como una empresa modelo en la prestacion de
servicios sociales innovadores e incluyentes, contribuyendo con la transformacion
social y el desarrollo empresarial del Departamento, a través de fa adopcién de
herramientas que permitan llegar a todos nuestros trabajadores afiliados,
beneficiarios y comunidad en general.

8.4. Funciones -
Son funciones de la Caja de Compensacién Familiar de Arauca “COMFIAR”, entre
otras, las siguientes:

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad



CODIGO: ML-GD-01

VERSION: 04

Fecha: 21 de

MANUAL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR diciembre de 2023

Sobemas i que quisres b Pégina 10 de 33

1. Recaudar, distribuir y pagar los aportes destinados al subsidio familiar, Servicio
- Nacional de Aprendizaje (SENA), Escuela Superior de Administracién Publica
(ESAP), las escuelas industriales y los Institutos Técnicos en los Términos y con las
modalidades de la ley. ' '

2. Organizar y administrar las obras y prdgramas gue se establezcan para el pago
del subsidio familiar en especie o servicios, de acuerdo con lo prescrito en el articulo
62 de la Ley 21 de 1982.

3. Ejecutar, con otras Cajés, 0 mediante vinculacion con organismos y entidades
publicas o privadas que desarrollen actividades de seguridad social, programas de
servicios, dentro del orden de prioridades sefialado por 1a ley.

4. Contribuir con el Gobierno, los Empleadores y los trabajadores, en lo referente al
Subsidio Familiar, actividad financiera, proteccién y seguridad social.

5. Ejecutar actividades relacionadas con sus servicios, la proteccion y la seguridad
social directamente, o mediante alianzas estratégicas con otras Cajas de
- Compensacién o a través de entidades especializadas publlcas o} pnvadas
conforme las disposiciones gue regulen la materia

6. Invertir en los regimenes de salud, riesgos profesionales y pensiones, conforme
las reglas y términos del Estatuto Organico del Sector Financiero y demas
disposiciones que regulen las materias. '

7. Participar, asociarse e invertir en el sistema financiero a través de bancos,
cooperativas financieras, compafiias de financiamiento-.comercial y organizaciones
no gubernamentales cuya actividad principal de la respectiva institucién .sea la
operacién de microcrédito, conforme las normas del Estatuto Organico del Sector
Financiero y demas normas especiales conforme la clase de entidad.

8. Podra asociarse, invertir o constituir personas juridicas para la realizacién de
cualquier actividad, que desarrolle su objeto social, en las cuales también podran
vincularse los trabajadores afiliados. :

9. Administrar, a través de los programas que a ellas corresponda, las actividades
de subsidio en dinero; recreacion social, deportes, turismo, centros recreativos y

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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‘vacacionales; cultura, museos, bibliotecas y teatros; vivienda de interés social;
créditos, jardines sociales o programas de atencion integral para nifios y nifias de 0
a 6 afios; programas de jornada escolar complementaria; educacién y capacitacion;
atencién de la tercera edad y programas de nutricion materno-infantil y, en general,
los programas que estén autorizados a [a expedicién de la presente ley, para lo cual
podran continuar operando con el sistema de subsidio a la oferta.

10. Administrar jardines sociales de atencion integral a nifios y nifias de 0 a 6 afnos
a que se refiere el numeral anterior, propiedad de entidades territoriales publicas o
privadas. En la destinacidn de estos recursos las cajas podran atender nifios cuyas
familias no estén afiliadas a la Caja respectiva.

11. Desarrollar una base de datos histérica en la cual lleve un registro de los
trabajadores que han sido beneficiarios de todos y cada uno de los programas que
debe desarrollar la Caja en los términos y condiciones que para el efecto determine
la Superintendencia del Subsidio.

12. Desarrollar un sistema de informacién de los beneficiarios de las prestaciones
dentro del programa de desempleo de sus trabajadores beneficiarios y dentro del
programa que se constituya para la poblacion no beneficiaria de las Cajas de
Compensacion, conforme la presente ley, en los términos y condiciones que al
efecto determine el Gobierno Nacional a través del Ministerio de Trabajo y la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

13. Administrar directamente o a través de convenios o alianzas estratégicas el
programa de microcrédito para la pequefta y mediana empresa y la microempresa,
con cargo a los recursos que se prevén en la presente ley, en los términos y
condiciones .que se establezca en el reglamento para la administracion de estos
recursos y conforme lo previsto en la presente ley y sin perjuicio de lo establecido
en el numeral 3 de este articulo. Dichas actividades estaran sujetas al régimen
impositivo general sobre el impuesto a la renta.

14. Podra constituir Instituciones Técnicas Profesionales, Instituciones
Tecnolégicas, Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnoldgicas, especialmente,

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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para ofrecer y desarrollar programas: académicos de formacion técnica profesional
y tecnologlca previo cumplimiento de los requisitos legales establecidos para tal fin.

15. Las demas funciones que se establezcan en la ley y reglamento.

8.5. Politica y"Pilares de la Politica

En la Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR, nos comprometemos
con la excelencia en la prestacion de serv:mos sociales y el mejoramiento constante
de la calidad de vida de nuestros trabajadores aﬂllados beneficiarios y comunidad
en general.

Nuestra politica de calidad se fundamenta en la innovacién, el compromiso con el
bienestar, la résponsabilidad social y la colaboracién, con el objetivo de ser una
organizacién lider en la generacion de politicas, programas y servicios sociales, a
través de las siguientes directrices: '

8.5.1, Innovacion y Desarrollo Continuo De Los Servicios

Impulsar la innovacién en la generacion de politicas y programas sociales, asi como
en la optimizacién de los servicios, ‘buscando constantemente nuevas
oportunidades para mejorar y diversificar las ofertas, adaptandose a las cambiantes
necesidades y expectativas de calidad de los trabajadores afiliados, beneficiarios y
comunidad en general.

8.5.2. Posicionamiento y Desarrollo de Marca

Implementacién de estrategias para desarrollar ofertas y servicios que aborden las
necesidades especificas de cada segmento de mercado, proporcionando
alternativas que agreguen valor y mejoren la experiencia de los trabajadores
afiliados, beneficiarios y comunidad en general.

Tu Puedes COMFIAR En. Mi Calidad
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8.5.3. Estructuracidn de la Informacion

Garantizar una organizacion {6gica y coherente de los procesos y sistemas, ademas
de buscar constantemente oportunidades para implementar soluciones tecnolégicas
que mejoren la eficiencia y la precisién en la gestion de los servicios.

8.5.4. Mejora Continua y Cumplimiento Normativa

Buscar constantemente la meéjora continua de nuestros procesos y servicios.
Asegurando el “cumplimiento de la normatividad vigente en todas nuestras
operacicnes. -

8.6. Objetivos de Calidad
8.6.1. Innovacion de los Servicios_ Existentes

_Desarrollar y promover la innovacién en nuestros servicios existentes, con el
objetivo de proporcionar soluciones mas eficientes, atractivas y adecuadas para
. satisfacer las necesidades cambiantes de nuestros trabajadores afiliados,
beneficiarios y comunidad en general.

8.6.2. Oferta de Servicios Incluyentes

Ampliar y enriguecer nuestra oferta de servicios incluyentes, asegurando que
nuestras soluciones estén disefiadas y proporcionadas de manera que sean
accesibles y utiles para todas las personas.

8.6.3. Fortalecimiento de Marketing

implementar estrategias y acciones destinadas al fortalecimiento del marketing, con
el propdsito de mejorar la visibilidad de nuestra marca, aumentar [a conciencia del
plblico sobre nuestros productos y servicios.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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8.6.4. Desarrollo Tecnoldgico

Fomentar y promover un continuo proceso de desarrollo tecnolégico en nuestra
organizacion, que abarque la investigacion, de adopcion y la implementacion de
tecnologias avanzadas y soluciones innovadoras.

8.6.5. Mejora Continua

Garantizar la mejora continua en todos nuestros procesos y servicios, asegurando
el estricto cumplimiento de la normatividad en todas nuestras operaciones.

8.7. Estrategias de DOFA

FO: Estrategia para maximizar Fortalezas y Oportunidadeé.
DO: Estrategia para minimizar Debilidades y maximizar Oportunicades.
FA: Estrategia para maximizar Fortalezas y minimizar Amenazas.

DA: Estrategia para minimizar Debilidéde's y Ameﬁazas.

wies Gesticn Documental

PILAR ADBIETIVE CALIDAD ESTRATEGIA

uon.;.lr.on'rlmun v MCIORA CONTINWA
GCLIMBLIMIENTS NORMATIVG
T OBJETIVO ESPECIFICO

1mplementacion dol Plan Institucional ga Archivo {(PINAR] para articular el proceac do gestion dogcumantal
an la corperncion.

META 202< | META 2025 META 2026 META 2027 META 2028
Incentivar Lo eficlencia ‘ Denarrallar aotratogion Clasiflear la Fortatecer el Volidocian dol
ety Sojons o o ot socumersaclon | Cumplimionto do 12 | cultadion maiarantadas
dacumental en todss ‘ B g‘;‘:’a;:l;"m generada on los politica de gostion s i I Aon G5 ta
o8 aress de la L o temme, rolorar distintos processcs. docurnental. divornas horromlentaz ¥
corporacian, | tos procesos ae gestien | B it s nravmtine,
documental y archivistics. : T e
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Hustracion 1. Estrategia Procesos Gestion Documental

8 9. Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS CAJA DE COMPENSACICSN FAMILIAR DE
ARAUCA - CTOMFIAR

“IMP- m:—o1

1 NECESIDADES DE L
£ CUBADANS Y70 AFIUA

7 SAIGFACCONDELS
. CRIDADANOS Y/0 ARUADOS -

PROCESOS DE APOYO

cls'néN - : ; r.:psr:ém Sk
AICHIWSHCA'Y . :
AD'""""'A“V" - DGCUMENTAL " L ANANCIERA . ;|

T GETHSN
DAY
L CONTRAGTUAL

yelico!

EVALUACION ¥ CONTROL

;
!

llustracién 2. Mapas de Procesos.

‘9. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR

9.1. ldentificacion de la Situacion Actual

La naturaleza del Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento de
planeacion de la funcién archivistica el cual articula con los demas planes,.
programas, proyectos estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades previstos por la Caja de
Compensacién Familiar de Arauca COMFIAR. Es necesario tener insumos para
" elaborar el Plan [nstitucional de Archivos PINAR, los cuales se fundamentan en el

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Diagnostico Integral de Archivos gque en este” momento no se encuentra
desarrollado, sin embargo, el ejercicio adelantado consistié en valorar debilidades y
amenazas que inciden en la gestion documental.

El proposito del Plan Institucional de Archivo PINAR es sustentar las necesidades
de la Gestion Documental y Administracién de archivos que requiere la Caja de
Compensacién Familiar de Arauca COMFIAR, mediante la observancia de los
Cinco (5) componentes previstos en el Modelo de Gestion Documental vy
Administracién de Archivos MGDA propuesta por el Archivo General de la Nacion
AGN que permiten evaluar el estado actual de [a gestién documental, asi como,
otros aspectos que deben ser desarrollados para la formulacion de la vision

 estratégica de la gestion documental de fa Caja de Compensacion Familiar Arauca

COMFIAR.

En concordancia con lo anterior, para determinar [a evaluacién de la situacion actual
de la Caja de Compensacion Familiar Arauca COMFIAR, se tomaron como
herramientas el Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archlvos
MGDA. (AGN) y la Matriz de Riesgos Gestton Documental.

9.2. Resultados del Analisis

9.2.1. Definicién de Aspectos Criticos

Una vez identificada la situacidn actual de la Caja de Compensacion Familiar de
Arauca COMFIAR, se analizaron los aspectos criticos y riegos asociados-que
afectan la gestion documental en cuanto ‘a la implementacion de la politica de
gestién documental. '

A continuacién, se presentan los aspectos criticos identificados:

~ Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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MATRIZ DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS ASOCIADOS
NO. COMPONENTE o ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
SUBCOMPONENTE )
MGDA,

i El Programa de Gestién 1. Inadecuzdas practicas en el
ESTRATEGICO/Planea | Documental PGD, se debe desarrolle sistematice de los ocho
¢ién de la funcién actualizar, requiere ajustes de procesos de la gestién documental,
archivistica acuerdo con lineamientos y 2.Los procedimisntos de gestidn

1 ‘ met;:dologia prevista g%r la guia de | documental se deben actualizar.
im io | i : — - .
po?;ﬂizaﬁsgog::ezl deelgpNe:tI:?gn 3. Perdida de! patrimonio historico.
- y PEL 4. Desorganizacién en los archivos de
gestién.
5. Dificultad para el accgso y consulta
~ — de los documentos. )
. | 1. Pérdida de! Patrimonio Histérico y
. No se cuenta con los programas de | Cultural.
ESTRAT_EG]COIPIanea conservacion y preservacion de 2. Pérdida de informacion po
cion de la funcion los documentos del Sistema Biodeterioro. -
2 archivistica Integrado de Conservacién SiC, 4. Presencia de insectos y plagas.
;gnb('gg:soesr::c?é:z:erdo 06 de | 5. Deterioro de los documentos.
Documentos) de la Ley 594 de "8. No se garantiza la administracién y
2000. . custodia de los documentos.
3 7. Pérdida de la informacion ascciados
a temas de conservacion, preservacion
y restauracion de los documentos.
8. Falta impiementar planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos
de conservacién documental y
preservacion digital a large plazo.
. 1.No se identifican los productores de
PROCESOS DE . los documentos.
3 GESTION La corporacion debe actualizar el 2.No se garantiza el acceso y consulta
DOCUMENTAL/Planea | instrumento archivistico TRD y de los documentos.
cién Técnica CCD para la organizacion de los 3. Presencia de fondos acumulados en
archivos de gestién. los archivos de la corporacién.
4.Congestién de los archivos de la
corporacion, dado que ne es posible
adelantar las transferencias
documentales.
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5 Dificultad en la conformacion dz los
expedientes. (apertura de series y

| subseries)~

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL/Planea
cion Técnica

La corporacién COMFIAR Arauca,

no cuenta con las TVD y CCD para
recuperar la memoria institucional
mediante la aplicacion de criterios
archivisticos que garanticen la
proteccidn del patrimonio
documental.

1. Fondro documental acumulado.

2. No se pueden realizar procesos de
transferencias-secundarias.

3. Dificultad en la consulta de! acervo
documentat histérico.

4. Pérdida del patrimanio histérice.

5. Deterioro de los documentos fisicos.

8. Creacidn de expecientes sin Tablas
de Valoracién Decumental TVD.

TECNOLOGICO/Tecno

logias para la Gestion

de Documentos

La Corporacion COMFIAR Arauca,
no dispone del Modelo de
Requisitos - MoReq para la

1. Compra de software gue no cumple
reguisitos funcionales y no funcionales.

2. Detrimento patrimonial.

3. Duplicidad de la informacién.

4, Demoras en la gestion administrativa.

Electrénicos implementacién del SGODEA.

5.Deficiencias en la predugcidn y
gestién de los documemos electréniccs
de archivo.

8. Problemas para |a autenticidady .
fighilidad de los documentos
electronicos.

Tabla 1. Matriz Aspectos Criticos y Riesgos Asociados.

9.2.2. Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Una vez identificados los aspectos criticos es necesario evaluar el impacto de estos
frente a criterios de la. gestién documental que se representan técnicamente como
ejes” articuladores que corresponden a los principios de la funcion archivistica

(Administracion de . Archivos, Acceso a la Informacion,

Preservacién de la-

Informacién, Aspectos Tecnoloégicos y Seguridad, Fortalecimiento y Articulacién), de
tal manera, que se estableciera el nivel de afectacion para la adecuada gestion de
" la informacion y documentac:on de la Caja de Compensacion -Familiar-de Arauca

COMFIAR.
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Dicha evaluacién consistié en asignar valores en una escala de 1 a 10 para estimar
la criticidad de los aspectos identificados para la Corporacién, donde 1 es bajoy 10
muy alto. Para la evaluacion de la priorizacion de aspectos criticos, se desarrollan
las siguientes acciones: '

e FEvaluar el impacto de los aspectos criticos frente a cada eje articulado
- (Administracién de Archivos, Acceso .a la [nformacion, Preservacion dela

Articulacién) con la tabla de criterio de evaluacion.
e Sumar la evaluacion de todos los aspectos criticos y gje articulador. .

Priorizar los aspectos criticos.

Informiacion, Aspectos. Tecnolégicos y de Seguridad, Fortalecimiento y

NO.

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

Administracion
de
Archivos

Acceso
a’la
Informacidn

Preservacion
de la
Informacian

Aspectos
Tecnolégicos
v de
Seguridad

Fortalecimiento -

Y
Articulacién

La Corporacion
COMFIAR Arauca, no
dispone del Modelo de
Requisitcs - MoReq
para la
implementacion el
SGDEA.

10

La corporacion debe
“actualizar el
instrumento
archivistico TRD vy
CCD para la
organizacion de los
archivos de gestion.

La corporacién
COMFIAR Arauca, no
cuenta con las TVD y
CCD para recuperar la
memaoria  institucional
mediante la aplicacién
de criterios
archivisticos que
garanticen la
proteccion del
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patrimonio

documental.

No se cuenta con Ics

programas de

consarvacion ¥

preservacion de lcs

documentos . del

4 Sistema Integrado de 5
‘ Conservacion SIC, . 6 5 : 8 5

establecides en el
Acuerdo 068 de 2014

{Conservacion de
Documentos) de la Ley P
584 de 2000:

El  Programa de
Gestibn  Documental
PGD, se = debe
actualizar, requiere
ajustes de acuerdo -5 7. 7 5 5
5 con lineamientos y - :
metcdologia prevista
por la gula de
implementacién  del
PGD expedida por el
Archivo Generzal de la
Nacién y PEL

TOTAL ' 39 45 43 46 35

Tabia 2. Matriz Aspectos Criticos y Ejes Articuladores. ’ -

9.2.3. Ponderacidn de Aspectos Criticos (Valor Aspectos Cfitico's).

De manera secuencial, obtenidos los valores de la criticidad, donde 5 es el menor
valor y 50 el maximo, se procede con la ponderacion de los aspectos criticos
asociada a una escala de semaforizacion de acuerdo con el valor asignado en la
priorizacién, clasificados en el siguiente rango; ALTO entre 36 o mas, MEDIO entre
30 a 35 y BAJO entre 29 o menos, para dar prioridad en la solucién directa en
términos de corto, mediano y largo plazo de acuerdo al grado de criticidad como
resultado obtenido. ) ‘
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MATRIZ PONDERACION DE IMPACTO (Valor Aspectos Criticos) -

No. ASPECTOS CRITICOS
El Programa de Gestion Documental PGD, se debe
actuaiizar, requiere ajustes de acuerdo con linsamientes
1 | y metodologia prevista por la gufa de implementacion del
PGD expedida por el Archivo General de la Nacion y PEI
No se cuenta con los programas de conservacion y
preservacion de los documentos del Sistema Integrado
2 de Conservacion SIC, establecidos en &l Acuerdo 06 de
2014 (Conservacidn de Documentos) de la Ley 584 de
2000. '
La corporacién debe actuallzar el instrumente
2 | archivistico TRD y CCD parala orgamzamon de los
archivos de gestion.
La corporacion COMFIAR Arauca, no cuenta con las
4 | TVD y €CD para recuperar la memoria institucional
mediante la aplicacion de criterios archivisticos que
garanticen la proteccicn del patrimonio documental.
La Corporacién COMFIAR Arauca, no dispone del

5 | Modelo de Requisitos - MoReq para la Implementacion
' del SGDEA.

LARGO PLAZO

LARGO PLAZO

CORTO PLAZO

WMEDIANO PLAZO

CORTO PLAZO

Tabla 3. Matriz Ponderacién de Impacto (Valor Aspectos Criticos).

9.2.4. Formulacién de la Visién del Plan Institucional de Archivos PINAR

En atencién a la necesidad de identificar el estado actual de la gestién documental

en la Caja de Compensacion Familiar de Arauca y en ausencia de un Diagnostico -
Integral de Archivos actualizado que permita establecer los aspectos que deben ser

abordados desde la planeacién estratégica, se adelanté la verificacion de las

debilidades y amenazas que actualmente inciden directa e indirectamente en la

gestion documental. : '

. Conforme a lo anterior, la [dentzfacamon de dichas debilidades y amenazas permitié
la estimacion de los riesgos e impacto asociados al incumplimiento de aspectos
normativos y técnicos en materia de gestién documental, que finalmente, fueron
estimados y ponderados para asi obtener a partir de los ejes articuladores antes

citados, los valores de impacto para establecer la priorizacién de mayor a menor
puntaje, la formulacion de la visién del PINAR en el corto, mediano y largo plazo
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como compromiso para mejorar ta gestion de la informacion y documentacién de la
Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR:

9.2.4.1 Visién def PINAR

“‘l a Caja de Compensacion Familiar Arauca COMFIAR, estard comprometida en
fortalecer la implementacion del Plan Institucional de Archivo PINAR, orfentado en
el desarrollo de metas a corto, mediano y largo plazo; para el acceso, conservacion,
preservacion, aspectos tecnoldgicos y seguridad de fa informacién, administracion
de Jos archivos, fortalecimiento y articulacién de la politica de gestion documental
con los sistemas de gestron para el establecimienfo de buenas practicas
archrwstfcas ‘

9.2.5. Formulacion de Cbhjetivos PINAR

Los objetivos del Plan Institucional de Archivos PINAR, obedecen en primera
instancia a la mitigacion de los aspectos criticos que suponen riesgos y afectacion
de la gestidon documental de la Caja de Compensacién Familiar de Arauca
COMFIAR, asi mismo, en articulacion de la visién, objetivos y metas que permiten
mejorar la gestion de la informacion y documentacién de la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca COMFIAR. -

MATRIZ FORMULACION DE OBJETIVOS

No. I ASPECTOS CRITICOS/EIES ARTICULADORES OBIJETIVOS ‘ METAS

|

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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La corporacidn debe actuglizar el instrumento
archivistico TRD y CCD para la organizacion de
los archivos de gesticn.

Desarrollar-las etapas
previstas para la

'| actualizacion del CCD y

TRD conforme a la
metodologia en el
acuerdo 04 de 2019.

Adelantar el proceso de
evaluacioén y aprobacion
del CCD y TRD por parte
del comité interno o quien
haga sus veces.

Efectuar la
implementacion del
instrumento TRD para ia
intervencion del fondo
documental en medio
fisico y electrénico.

Realizar el proceso de
divulgacion de las Tablas
de Retencion
Documental TRD en la
corporacion y pagina
web, para su posterior
implementacion.

NMeta 1: Actualizar e
implementar los
Cuadros de
Clasificacion
Documental CCD y
Tablas de Retencion
Documental TRD de la
Caja de Compensacién
Familiar de Arauca
COMFIAR (Version 4).

La Corporacion COMFIAR Arauca, no
2 |dispone del Modelo de Requisitos - MoReq
para la implementacion del SGDEA.

Formular Modelc de
requisitos Moreq para la
gestidn de decumentos
electrénicos de archivos
SGDEA atendiendo la
normativa y las
necesidades propias de
la Enfidad.

Definir requerimientos
funcionales y no
funcionales de Modelo de
Requisitos Moreq para la

Meta 2: Formular &
Impiementar el Modelo
de Requisitos para la
gestion de documentos
electrénicos de archivo
Moreq. (SGDEA).
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implementacion del .
SGDEA.

Evaluar ia herramienta
ORFEQ sobre &l
cumplimiento de los
requisitos funcionales y
no funcionales.

Verificar el desarrclic de
la herramienta ORFEQ
para el cumplimientc de
los requisitos.

.

L.a corporaciéon COMFIAR Aralca, no cuenta
con las TVD y CCD para recuperar la memoria
institucional mediante la aplicacion de critefios
archivisticos que garanticen la proteccion dei
patrimonio documental.

Desarrollar las etapas
previstas para la
elaboracion del CCDy
TVD conforme a la
metcdologia en el
acuerdc 004 de 2018,
Fondos Acumulados.

Adelantar el proceso de
evaluacion v aprobacion
del CCD y TVD por parte
del comité interno o guien
haga sus veces.

Elaborar el Plan
archivistico integral para
la intervencion del fondo
acumulado,

periodos comprendidos

Organizar y aplicar |a
disposicion final al fondo
documental acumulado.

Meta 3: Elaborar
Cuadros de
Clasificacion
Documental CCD y
Tablas de Valoracion
Documental TVD e
Intervenir at Fondo
Acumulado de la Caja
de Compensacién
Familiar de Arauca
COMFIAR para los

entre 1993 & 2011.

El Programa de Gestién Documental PGD, se
debe actualizar, requiere ajustes de acuerdc con
lineamientos y metodologfa prevista por la guia

Actualizar el programa de
gestion Documental PGD
de acuerdc con los
lineamientos y
metodologia definidos

Meta 4: Actualizar el
Programa de Gestion
Documental PGD de {a
Caja de Compensacion

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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de implementacion del PGD expedida por el
Archivo General de la Nacion y PEL

por el Archive General de
la Nacion.

Efectuar el procesos de
aprebacion del programa
de gestion Pocumental
PGD, ante el comité
Interno de Archivo.

Implementar el Programa
de Gestién Documental
PGD de la Caja de
Compensacion Familiar
de Arauca. .

Familiar de Arauca
COMFIAR.

No se cuenta con los programas de
conservacion y preservacion de los documentos
del Sistema Integrado de Conservacion SIC,
establecidos en &l Acuerdo 06 de 2014
{Conservacidn de Documentos) de la Ley 594
de 2000. : )

Elzborar &l Sistema
Integrado de :
Conservacion SIC con
sus componentes y
programas.

Efectuar el procesos de
aprobacion del SIC con
SUs componentes y
programas, anfe el
comité Intemo de
Archivo..

Implementar el Sistema
Integrado de
Conservacion SIC en los
archivos de la Caja de
Compensacion Familiar
de Arauca.

Meta 5: Elzborar el
Sistema Integrado de-
Conservacion SIC de la
Caja de Compensacion
Familiar de Arauca
COMFIAR.

Tabla 4. Formulacién Objetivos.

2.2.6. Formulacion de Metas

La formulacién de las metas se establece a partir de [a vision y objetivos propuestos

en Plan Institucional de Archivo PINAR.
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Para la implementacién del Plan lnst:tucmnal de Archlvos ‘se realizardn -las
siguientes metas:

Meta 1: Actualizar e |mplementar los Cuadros de Clasificacion Documental CCD vy
Tablas de Retencién Documental TRD de la Caja de Compensacion Familiar de
Arauca COMFIAR (Version 4).

Meta 2: Formular e Implementar el Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electron:cos de archivo Moreq. (SGDEA). -

Meta 3: Elaborar Cuadros de Clasificacién Documental CCD y Tablas de Valoracién
Documental TVD e Intervenir al Fondo Acumulado de la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca COMFIAR para los periodos comprendidos entre 1993 a 2011.

Meta 4: Actualizar el Programa de Gestién Documental PGD de la Caja de
Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR

Meta 5: Elaborar el Sistema lntegrado de Conservacion SiC de la Caja de
Compensaciéon Famitiar de Arauca COMFIAR.

NOTA: Las metas del PINAR en formatos Excel. { 5 anexos).

9.2.7. Construccion del Mapa de Ruta

El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden
en el que se van a desarrollar las metas, su duracién a corto, mediano y largo plazo.

MAPA DE RUTA

Corto | Mediano Largec Plazo
X Plazo -Plazo (3er afio en
No. METAS B {1er afio)| (2do adelante)
ano)
2024 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Tu Puedes COMFIAR En Mi Qalidad
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Meta 1: Actualizar e implementar los Cuadros de Clasificacicn
1 | Documental CCD y Tablas de Retencién Documental TRD de la
Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR (Versién 4}.

Neta 2: Formular e Implementar el Mcdelo de Reguisitos para la
gestion de documentos electrénices de archivo Moreg. (SGDEA).

Meta 3: Elzborar Cuadros de Clasificacion Documental CCB y
Tablas de Valoracién Documental TVD e intervenir al Fondo
3 | Acumulado de la Caja de Compensacion-Familiar de Arauca
COMFIAR para los periodos comprendidos entre 1983 a 2011.

| Meta 4: Actuzlizar el Programa de Gestidn Documental PGD de la
4 | Caja de Compensacidn Familiar de Arauca COMFIAR.

Meta 5: Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SIC de la
5 | Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR. ‘

" Tobla 5. Mapa de Ruto.

9.2.8. Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control

Esta herramienta de seguimiento, control y mejora permite monitorear en tiempo
determinados; la vision, objetivos y metas propuestos en el Plan Institucionat de

Archivos PINAR.

Gestién Archivistica'y Documental o quien haga sus veces, realizara periddicamente

la revisién y actualizacion de la herramienta.

Los responsables de la medicién se encargan de alimentar el cuadro de mando,

trimestralmente registrar los resultados.

Medicion
Trimestral

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

GRAFICO

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




Sobemos lo que quierss

MANUAL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

CODIGO: ML-GD-01

VERSION: 04

Fecha: 21 de
diciembre de 2023

Pdgina 28 de 33

~iNDICADORES

No METAS META OBSERVACION
{Entregables) TRIMES ES
TRAL
Cuadros de 100%
Meta 1: Actualizar.e Clasificacién
implementar los Cuadros Documental CCD
de Clasificacion . Tablas de 100%
Documental CCD y Tablas | Retencion :
1 | de Retencién Documental Documental TRD
TRD de la Caja de actualizadas
Compensacion Familiar de [ Tablasde - 100% )
Arauca COMFIAR Retencion
i (Version 4). Documental TRD
’ implementadas,
Expedientes 10C%
organizados.
Modelo de 100%
Meta 2: Formular e Requisitos para la
2 | Implementar el Modelo de | Gestién de -
Requisitos para la gestion Documentos
de documentos Electronicos
electronices de archivo (MOREQ)
Moreq. (SGDEA).
Meta 3: Elaborar Cuadros | Inventarios | 100%
de Clasificacion Documentales
B Documental CCD y Tablas | Fondo Acumutado
de Valoracion Documental - | por periodos. -
TVD e Intervenir al Fondo | Historia 100%
Acumulado de la Caja de Institucicnai por
3 | Compensacién Familiar de | pericdos
Arauca COMFIAR parz los | Tablas de 100%
periodos compréendides Valoracion
entre 1983 a 2011. Documental TVD
por pericdos.
. Politica de Gestion | 100%
Meta 4: Actualizar el Documental
Programa de Gestién
Documental PGD de la S
4 | Caja de Compensacion greosdrgrr]na de 100%
E%TAIEL%Q Arauca Documental PGD

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




Sabermos io gue quisres

MANUAL PLAN INSTITUCIONAL DElARCHIVOS PINAR

CODIGO: ML-GD-01

VERSION: 04

Fecha: 21 de
diciembre de 2023

Pagina 29 de 33

Meta 5: Elzborar el

S | Sistema Integrado de
Conservacion SIC de la
Caja de Compensacion
Familiar de Arauca
COMFIAR.

Sistema Integrado |

de Conservacion
SIC

700% _

Tabla 6. Herramienta de Seguimiento, Control y Mejora.

10.APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es presentado y aprobado por el Comité
Interno de Archivo, mediante Acta No.20235250000696 del 05 de diciembre 2023

'y a su vez debera ser publicado en la pagina web.

11.IDEN‘T1FICACIC')N DE CAMBIOS

#FECHA:

VERS'ON A_PROBACION

10 de mayo de

02 2021

Todo: Encabezado

Se ajusta el fitulo de Manuél‘de
1 politica de gestidn documental a
Manual del programa institucional

PINAR

| Se ajusta el objetivo, y se
establecen nuevos lineamientos .

El alcance se ajusta al pinar como
instrumento, se elimina &l
concepto de politica

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Se elimina el marco legal, se
inciuye. Responsable

Se elimina De la Politica de la
Gestién Documental y se incluye
definiciones y abreviaturas, gque
se relacionan con el objetivo

3,4,5 6

Se elimina el componente de un
programa de gestién documental
y se incluye condiciones
generales, describe herramientas,
de evaluacién para establecer el
PINAR de la corporacion

8,7

De la politica de seguridad en el
manejo-de documentos y su
informacidén, se incluye. referencia
normativa.

Se elimina de la politica de cero
papel eficiencia administrativa, se
incluye descripcion del
procedimiento

Se elimina de la politica
ambiental y se incluye,
identificacién de cambios

_9'a 31

Se eliminan los numerales, se
trasladan a politica

03

17 de
septiembre de
2021

Se incluya la visién esirategica
del PINAR

04

05 de diciembre
. de 2023

1,234,506

Ajustes Numerales; 1,2,3,4,5,6,
de acuerdo a la estructura bésica

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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de la documentacidn, exigida por
el Sistema de Gestién de Calidad.
1.0BJETIVO

2. ALCANCE

3, RESPONSABLES

4. DEFINICIONES

5. REFERENCIAS
NORMATIVAS.

6. CONDICIONES GENERALES

8.9,10,11,12,
13,14,15,16

7

8. 8.1,82.83.

3.4

8.5. 8.5.1.
8.5.2
8.5.3. 8.5.4.

8:6. 8.6.1.
8.6.2.
8.6.3. 8.6.4.

18.6.5.

8.7.
8.8.
8.9.

Actualizados Numerales; 7,8,9,

.1 10, Estruciura basica para la

formulacidon metodolégica del
PINAR: instrumento archivistico
para la planeacion de la gestion
documental en fa Caja de
Compensacién Familiar de
Arauca COMFIAR.
7.INTRODUCCION
8.CONTEXTO ESTRATEGICO
DE LA ENTIDAD

8.1. Naturaleza Juridica _

8.2. Misidn

8.3. Vision

8.4. Funciones

8.5. Politica y Pilares de la
Politica

8.5.1. Innovacion y Desarrollo
Continuo De Los Servicios
8.5.2. Posicionamiento y
Desarroilo de Marca

8.5.3. Estructuracion de la
'Informacién

8.5.4. Mejora Continua y
Cumplimiento Normativa
8.6. Objetivos de Calidad

8.6.1. Innovacioén dé los Servicics
Existentes
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8.6.2. Oferta de Servicios
Incluyenies

8.6.3. Fortalecimiento de
Marketing - _

8.8.4. Desarrollo Tecnologico
8.8.5. Mejora Continua -

8.7. Estrategias de DOFA

8.8. Estrategias del Proceso:
Procesos de Soporte. Gestion -
9, 9.1, : Documental '
9.2. 921, 8.9. Mapa de Procesos

17 18.19. 20 9.2.2. ’ 9. METODOL.QGiA PARA LA
21’ 22‘ 23’ 2-4' 923 924 FORMULACION DEL PLAN

P By T T meee INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

25,26,27, {925 9.26. I PINAR

2829, 1052 ga28  19.1. ldentificacion de la Situacion

Actual.
9.2. Resultados de! Analisis. .
9.2.1. Definicion de Aspectos
Criticos.
9.2.2. Pricrizacion de Aspectos.
Criticos v Ejes Articuladores.
9.2.3. Ponderacion de Aspeclos
Criticos (Valor Aspectos Criticos).
9.2.4. Formulacidn de la Visién
del Plan Institucicnal de Archivos
PINAR
9.2.5. Formulacion de Objetivos
PINAR.
2.2.6. Formulacién de Metas.
9.2.7. Construccion del Mapa de
Ruta .
9.2..8. Construceién de la
Herramienta de Seguimiento y
Control. o

30 10.  APROBACIONY
10. | PUBLICACION.

El Plan Institucional de
Archivos PINAR es

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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presentado y aprobado por
el Comité interno de

Archivo, mediante Acta
No.20235250000696 del 05
de diciembre 2023 y a su
vez debera ser publicado en |
la pagina web.

Observaciones PINAR Version 3.: En el numeral 7 descripcion del procedimiento, no se
diligencia, teniendo en cuenta que a medida que se esté cumpliendo'con la actividad se va
relacionado el regisiro. :

Tu Puedes COMFIAR En Mi C__alidad
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