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1. OBJETIVO

Fortalecer el proceso de gestion documental en la Caja de Prevision Social Municipal
respetando los principios archivisticos de orden original y procedencia en la aplicacién
de los procesos e instrumentos archivisticos garantizando la perdurabilidad y
seguridad de la informacién, su autenticidad e integridad, asi como de la funcién
archivistica de la entidad.

e Actualizar e implementar la politica de gestion documental de la entidad en
Instrumentos archivisticos e integrarla al MIPG.

e Organizar el fondo documental y prestar con eficiencia los servicios archivisticos.

e Organizar e identificar el archivo histérico para preservar la memoria institucional
y Municipal.

e Integrar los sistemas de informacidn dentro del sistema de gestion
administrativo y MIPG.

e Capacitar y dar conocer todas las herramientas de gestién documental
articulados con el MIPG a los funcionarios de la entidad y su comunidad.

e Proyectar los recursos fisicos, tecnoldgicos, econdmicos y humanos necesarios
para el normal desarrollo de la funcion y politica archivistica dentro de la entidad

2. ALCANCE

Aplica a los instrumentos técnicos archivisticos (Cuadros de clasificacion Documental,
Tablas de Retencién Documental, Programa de Gestion Documental, Inventarios
Documentales, Sistema Integrado de Conservacion Documental) de La Caja de
Previsién Social Municipal de Bucaramanga.
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3. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestidon, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de 14 acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacidn que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.
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Expediente Digital O Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electréonico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electréonicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que
les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con
el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacidn o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, 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.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas

cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

4. MARCO LEGAL

Ley General de Archivos “Ley 594 de 2000”

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000".

Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracion Pablica”.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura". Capitulos V, VII y IX.

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015”.
Acuerdo 001-2024 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién

Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones
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5. DESCRIPCION

5.1 Presentacion

La Caja de Previsién Social Municipal, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, Decreto
2609 de 2012, acuerdos 03 de 2013, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1499 de 2017,
normatividad reglamentaria que rige la actividad archivistica, presenta el siguiente
Plan Institucional de Archivo para la vigencia del afio 2019 al 2023, que servira de
base para formulacién, aprobacidn, seguimiento y control de la politica archivistica y
manejo de la informacién de la entidad.

Lo anterior teniendo en cuenta el diagndstico integral y los aspectos criticos de la
entidad analizados dentro del contexto organizacional de la entidad, asi como la
coordinacion, cooperaciéon de la alta gerencia, objetivos fijados en MIPG vy el rol que
desempefa cada uno de los actores y funcionarios responsables de la generacioén,
organizacion y conservacion de la documentacion fisica como digital que produce la
entidad en desarrollo de su funcidon administrativa.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la CPSM, en su estructura obedece a la
metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién en su “Manual: Formulacion
del Plan Institucional de Archivos - PINAR”, su contenido es el producto de la
evaluacion de los aspectos criticos que se identificaron en materia archivistica y
detectados en mesas de trabajo seguimiento y herramientas administrativas
localizadas, como el Informe del Diagndstico Integral de la Gestidén Documental.

5.2 Contexto Estratégico

Mision

Administrar y gestionar de manera eficiente las cesantias del régimen de
retroactividad de los funcionarios y trabajadores, entes de control y entidades
descentralizadas del Municipio de Bucaramanga; a través de un servicio eficiente y
un proceso de mejora continua, todo ello en linea con los objetivos estratégicos de
la CPSM.

Vision

Posicionarnos con la gestion de un portafolio integral de bienes y servicios para
nuestros afiliados. Comprometiéndonos a ofrecer un servicio de excelencia que
satisfaga plenamente las necesidades de nuestros afiliados, destacandonos por ser
eficientes, transparentes y comprometidos con la calidad en todas las operaciones.
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5.3 Valores Institucionales

Honestidad: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes
con transparencia y rectitud, favoreciendo el interés general.

Compromiso: Consciencia de la importancia del rol como servidor publico y
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que se comparten las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

Diligencia: Cumplimiento de los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi optimizar
el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actuar con imparcialidad, garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad vy sin discriminacion.

Respeto: Reconocimiento, valor y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia o cualquier otra
condicion.

5.4 Planeacion Estratégica

Comprende la adopcidon e implementacion de los lineamientos de la funcion
archivistica articulado con el modelo integrado de gestion reflejado en las estrategias
y planes de la institucion.

El Modelo Integrado de Planeacidon y Gestiéon MIPG contempla la politica de gestién
documental la cual debe articularse con otras politicas de este.

Busca armonizar y articular las actividades y directrices de la politica de gestion
documental con las demas politicas de desarrollo administrativo que integran el
modelo integrado de gestion, con el fin de orientar y mejorar la eficiencia
administrativa.
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5.5 Identificacion De La Situacion Actual De La Politica Archivistica De La
Entidad

Los documentos se encuentran conservados en cajas, carpetas, algunos en AZ y de
forma suelta en estantes y archivadores sin alguna forma técnica de organizacion
documental en un depdsito que funciona como archivo central de acuerdo con la
produccion y recepcion de documentos aproximadamente desde el ano de 1938 a la
fecha.

El estado en que se encontraron los documentos es de un 98% bueno y el 2%
restante se encuentra afectado por humedad y por elementos metalico, también se
encontraron en el archivo central aproximadamente 30 estantes de archivo en su
gran mayoria en cajas y carpetas por fechas, series documentales y dependencias,
en proceso de organizacién interna como es su limpieza, entre otras, el volumen
encontrado es de aproximadamente 211,25 metros lineales, la documentacién del
archivo central se encuentra inventariada, digitalizada mas no indexada en el sistema
dispuesto por la entidad por lo cual esta tarea se encuentra en ejecucién
Actualmente la entidad cuenta con la Tablas de Retencién Documental (TRD)
actualizadas, Aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
aprobadas por el Comité departamental de archivo y registradas en el RUSD (Registro
Unico de Series Documentales).
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5.6 Aspectos Criticos

No existen programas de Documentos
Vitales o Esenciales, Programa de
Documentos Electrénicos y Programa
de Documentos Especiales

Pérdida de trazabilidad en la
informacion. - Fallas de seguridad para
documentacion reservada.

No se programan capacitaciones en
gestiéon documental dentro del PIC.

Desconocimiento de procesos e
instrumentos archivisticos para
conservar el archivo de gestién y
central de la entidad.

Documentos digitalizados sin ninguna
organizacion y criterio de la TRD.

La informacion puede perderse debido a
la continua manipulacién de los
documentos y a la falta de tecnologia
instalada en la entidad para darle
ubicacién a la documentacion
digitalizada

No se han realizado las labores de
actualizacion técnica a expedientes que
ya estan en etapa de clasificacion,
como retiro de ganchos metalicos,
reacomodacion de unidades, foliacion,
expurgo, valoracion de la
documentacién para realizar seleccion y
eliminacion.

con el fin de evitar el deterioro por
ganchos metalicos y reducir el tamano
del archivo, ya que mucha
documentacién no tiene valor
secundario y ya hace mucho tiempo
perdieron el valor primario

Cambiar Mobiliario de Archivo de
Gestion

Se deben cambiar los mobiliarios de
madera donde se almacenan los
expedientes del archivo de gestién

No se realiza planeacion de
fumigaciones al depésito de Archivo
(entrada 15 local 107)

No se cumple lo pactado en el Sistema
Integrado de Gestion (SIC) y en el Plan
de Conservacion Documental
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5.7 Priorizacion Y Valorizacion De Aspectos Criticos
Los aspectos criticos de la Caja de Previsién Social Municipal de Bucaramanga fueron evaluados por cada criterio con

respecto a los ejes articuladores de la gestién documental, priorizando aquellos segun su impacto siendo uno (1) el
de menor impacto y diez (10) el de mayor impacto, se obtuvo el siguiente resultado

1 |[No esta
actualizada la 7 6 5 4 6 28
politica.
2 No existen
programas de
Documentos
Vitales (o]
Esenciales,
Programa de 6 © E . 2 27
Documentos
Electronicos vy
Programa de
Documentos
Especiales
3 No se han
realizado las
labores de 4 7 8 5 4 28
actualizacién
técnica a
expedientes
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gue ya estan en
etapa de
clasificacién,
como retiro de
ganchos
metalicos,
reacomodacién
de unidades,
foliacion,
expurgo,
valoracion de la
documentacion

No se
programan
capacitaciones 3 3
en gestion
documental
dentro del PIC.

22

Documentos
digitalizados
sin ninguna 5 7
organizacion vy
criterio de |la
TRD.

28

Cambiar
Mobiliario  de 8 6
Archivo de
Gestion

29
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No se realiza
planeacion de

fumigaciones al 8 7 8 4 8 35
depdsito de
Archivo

41 40 41 37 38
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No se realiza
planeacion de
fumigaciones al
depdsito de
Archivo

35

Administracion de
Archivos
41

Cambiar Mobiliario
de Archivo de
Gestion

29

Preservacion de la
Informacion
41

Documentos
digitalizados sin
ninguna
organizacion y
criterio de la TRD.

28

Acceso a la
Informacion
40

No se han
realizado las
labores de
actualizacion de
los fondos
acumulados, como
retiro de ganchos
metalicos,
reacomodacion de
unidades,
foliacién, expurgo,
valoracion de la
documentacion
para realizar
seleccién y
eliminacion.

28

Fortalecimiento y
Articulacién

38

No esta
actualizada la
politica.

28

Aspectos
Tecnoldgicos y
Seguridad 37

No existen
programas de
Documentos
Vitales o
Esenciales,

27
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Programa de
Documentos
Electronicos y
Programa de
Documentos
Especiales

No se programan
capacitaciones en
gestion documental

dentro del PIC. 22
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5.8 Formulacion De Planes Y Proyectos

1 Actualizacién La aprobacién e
de la politica implementacién de
de gestion Técnico diciembre | diciembre POLITICA los instrumentos
documental, Administrativo 2023 2023 GESTION archivisticos
elaboracién de DOCUMENTAL elaborados la
instrumentos realizara el Comité de
archivisticos MIPG

2 No existen La aprobacién e
programas de implementacién de
Documentos los instrumentos
Vitales o archivisticos
Esenciales, L elaborados la
Programa de Tec_:mco i FNERO DICIEMBRE DOCUMENTO realizara el Comité de

Administrativo 2024 2024
Documentos MIPG
Electrénicos y
Programa de
Documentos
Especiales

3 No se han - Organizacion
realizado las Técnico ENERO DICIEMBRE fisica de los
labores de ) . documentos o

o Administrativo 2024 2025
actualizacion Fondo documental
técnica a por vigencias
expedientes fiscales
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gue ya estan
en etapa de
clasificacién,
como retiro de
ganchos
metalicos,
reacomodacioén
de unidades,
foliacion,
expurgo,
valoracion de
la
documentacion
para realizar

seleccién y

eliminacion.

No se

programan Técnico Registro de

capacitaciones . \ Enero DICIEMBRE | Capacitaciones en

en gestion Administrativo y 2024 2024 el PIC y listas de
funcionarios . .

documental asistencia.

dentro del PIC.

Documentos

digitalizados

sin ninguna Técnico Enero DICIEMBRE | Seguimiento de

organizacion y Administrativo 2024 2026 indexacion

criterio de la
TRD.
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Cambiar

Z'fca'i'\';”gede DIRECCION Y Enero | Diciembre Ii%q”;‘;ﬁa‘:ﬁ)
- FINANCIERA 2024 2026

Gestion Nuevo.

No se realiza

Edi:‘iezcc'i‘;?]gse DIRECCION Y Enero | Diciembre ;Z":“Si:g g:
gacl FINANCIERA 2024 2026 9 ;

al depdsito de Fumigaciones

Archivo
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5.9 Mapa De Ruta

Programa de Documentos Vitales y
Esenciales

Plan Integrado de Capacitacion

- Planes Anuales de Accion de Archivo

- Planes de conservacion de Archivos

- Plan de adquisiciones materiales e
inmobiliario de archivo

- Nueva area de archivo central
remodelada con inmobiliario

PINAR - PGD - TRD - Manual De Archivo
(Implementar la Politica de GD)
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