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1. INTRODUCCION

El Decreto 1080 de 2015, en el Articulo 2.8.2.5.8, establece como uno de los instrumentos archivisticos
primordiales para la gestién documental es el plan institucional de archivos “PINAR”, es un instrumento
que permitira planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos de ‘la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

Por ello, la Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito Coonfie, ha definido el PINAR como
una herramienta fundamental que sirve como guia para la definicion de metas, objetivos medibles a
corto, mediano y largo plazo para cumplir con los propésitos de la gestion documental.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer el Plan Institucional de Archivos PINAR 2024 — 2027 en articulacion con el Programa de
Gestion Documental.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Priorizar los aspectos criticos de la Cooperativa identificados en el Diagnostico Integral De
Archivos.

¢ Implementar el Plandnstitucional de Archivos PINAR
Realizar acciones de.mejora pertinentes con el fin de fortalecer y optimizar la eficiencia de
la Cooperativa

e Promover la cultura de la Gestion Documental en la Cooperativa.

4. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Se llevo a cabo la evaluacion de la situacion actual mediante el diagnostico integral de archivo de la
Cooperativa, mapa_de riesgos, procesos de gestion documental y plan estratégico empresarial
COONFIE 2022-2025.

Los ‘instrumentos archivisticos con los que cuenta actualmente la cooperativa se encuentran
desactualizados tales como: programa de gestion documental, manual de gestibn documental,
programa de conservacion, plan institucional de archivos PINAR.

4.1. ARCHIVO CENTRAL “BODEGA”

e Elarchivo central - Bodega actualmente se encuentra saturado, razén por la cual no se realizan
las transferencias documentales por la falta de espacio.

e Actualmente la documentacion de la Cooperativa se empasta sin seguir parametros de
organizacion documental.

e Los procedimientos de eliminacién y transferencia actualmente se encuentran desactualizados.
Actualmente la cooperativa no cuenta con instrumentos de consulta y descripcion como:
inventarios, guias documentales, rotulos de carperay cajas.
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4.2. ARCHIVOS DE GESTION

5.

Se visualiz6 que los documentos de los archivos de gestion y central utilizan. carpetas
plastificadas de dos solapas y AZ.

Se analizé la falta de capacitacidén de los funcionarios de la cooperativa.en temas relacionados
de gestion documentales.

Se analizo que los documentos de las agencias no cuentan con una organizacion unificada.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se encuentran los aspectos criticos identificados:

Instrumentos archivisticos desactualizados

Condiciones locativas y ambientales inadecuadas.

Inadecuado manejo de las unidades de conservacion

El acervo documental de la Cooperativa se encuentra en diferentes sitios.
Resistencia al cambio por parte de los funcionarios.

Falta o ausencia de capacitacion.

Alta probabilidad de inundacion o incendio.

De los cuales se les realizara un-analisis de riesgo que se encuentran a continuacion:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Instrumentos archivisticos
desactualizados

Dificultad para tener acceso a los datos en el momento que se
necesita, multiplicacion de tareas, perdida de informacion,
escaso control de los procesos de gestion documental.

Condiciones locativas y
ambientales inadecuadas

Saturacion de informacion en el archivo central, alta probabilidad
de pérdida de informacion, riesgos para la salud de los
funcionarios.

Inadecuado manejo de las | Perdida irreversible de informacion histérica, legal o
unidades de conservacion administrativa, deterioro por dafios ambientales.

El

acervo documental de la
Cooperativa se encuentra en
diferentes sitios

Retraso en la contestacion de PQRSF y/o tramites judiciales
(Demandas). Por la dificultad de acceso a la informaciéon de
manera eficiente. Riesgo de pérdida de informacién al traslado
de documentacion.

Resistencia al cambio de los | Inefectividad del proceso de gestion documental. Pérdida de
empleados documentos por falta de compromiso.

Falta de capacitacion

Ausencia de conocimiento de los funcionarios a cargo del
archivo de cada oficina. Manejo inadecuado de los documentos,
inefectividad, pérdida de documentos, adopcién de métodos
ineficientes o desactualizados en la organizacion documental.

Inundacion o incendio

Pérdida de informacién corporativa. Imposibilidad de acceso a
la informacion
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6. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

En la siguiente tabla se determina el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores de la funcion archivistica definidos en la Ley 594 de 2000, articulo 4, priorizando los
aspectos que serviran de base para la vision estratégica que se presenta en este plan.

Los ejes articuladores son:

e Administracion de

de la informacion.

archivos:

involucra aspectos de

la “infraestructura, presupuesto,
normatividad y politicas, procesos y procedimientos, y el personal.
e Acceso a la informacién: comprende aspectos coma la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y la organizacion documental.
e Preservacién de lainformacién: incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: abarca aspectos.como la seguridad de la informacién
y la infraestructura tecnoldgica.
e Fortalecimiento y articulacion: involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

Se anexa al presente plan el mapa de riesgo.donde se determino el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores'de la funcién archivistica.

El resultado final de la matriz de prioridades para la Cooperativa es la siguiente:

EJES ARTICULADORES
ASPECTOS CRiTICOS Administracién | Acceso a la Pres(;arvlacién t Asﬁ)?c.tos Fortalecimiento Total
de archivos | informacion | . ela ecnologicos y y articulacion D!
informacion de seguridad
Instrumentos archivisticos 8 7 6 3 3 32
desactualizados
Deterioro de los
docu_mentos, condmones 9 6 7 3 3 33
locativas. y ' ambientales
inadecuadas
Ina_Ldecuado manejo d(_e, las 9 7 7 3 8 34
unidades de conservacion
El acervo documental de la
Cooperativa se encuentra
distribuido en diferentes 8 6 6 5 6 31
sitios
Resistencia al cambio de los 6 8 5 2 5 26
empleados
Falta de capacitacion 8 6 6 3 7 30
Inundacion o incendio 7 6 1 1 6 21
TOTAL 55 46 38 20 48
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Analisis priorizacion de los aspectos criticos.

Como resultado de la priorizacion de los aspectos criticos, en donde se ordend segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, se concluye que el grado de impacto de los aspectos criticos en el siguiente:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Inadecuad_q manejo de las unidades de 34 | Administracion de archivos 55
conservacion
Deterioro de los documentos, condiciones P . , .,

. : . 33 Fortalecimiento y-articulacion 48
locativas y ambientales inadecuadas
Instrumentos archivisticos desactualizados 32 Acceso.a la infermacion 46
El acervo documental de la Cooperativa se 31 Preservacion de la informacion 38

encuentra distribuido en diferentes sitios

Aspectos  tecnolégicos y de

Falta de capacitacion 30 seguridad 20
Resistencia al cambio de los empleados 26
Inundacion o incendio 21

7. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Con el resultado obtenido en el analisis de priorizacion se tomo6 en base los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor.sumatoria en el impacto.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Inadecuad‘o, TEMER)E @ 25 UnednEs e 34 | Administracion de archivos 55
conservacion
Deterioro de los documentos, condiciones . . .,

. X . 33 Fortalecimiento y articulacion 48
locativas y ambientales inadecuadas
Instrumentos archivisticos desactualizados 32 | Acceso a la informacion 46
El acervo d_ocgmgntal de_Ia Cooperativa se 31 Preservacion de la informacion 38
encuentra distribuido en diferentes sitios
Falta de capacitacion 30 Aspectos tecnologicos y  de 20

seguridad

Resistencia al cambio de los empleados 26
Inundacién o incendio 21
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Vision estratégica

Garantizar la preservacion, acceso, consulta y manejo de las unidades documentales con condiciones
locativas y ambientales adecuadas.

8.

FORMULACION DE OBJETIVOS

La formulacion de los objetivos, se tomaron en cuenta los aspectos criticos.y los ejes articuladores

incluidos en la formulacién de

la vision estratégica.

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

Inadecuado manejo de las
unidades de conservacion

Implementar un modelo degestiobn. documental con unidades de
conservacion, enfocado en la preservacion e identificacion mediante el
uso de estanteria, carpetas cuatro aletas y cajas X200 optimizando la
organizacion yaccesibilidad de la informacion.

Deterioro de los documentos,
condiciones locativas vy
ambientales inadecuadas

Adecuar el archivo central con las condiciones minimas locativas, de
seguridad y. ambiental segun acuerdo 049 de 2000 para conservar,
centralizar 'y ‘disponer adecuadamente los documentos de la
Cooperativa.

Instrumentos  archivisticos

desactualizados

Implementar los instrumentos archivisticos tales como cuadro de
clasificacién‘documental, tablas de retencion documental, programa de
gestion 'documental, plan institucional de archivos PINAR, Formato
Gnico de inventario documental.

Administracién de archivos

Adecuar las condiciones de los archivos de gestion, central e historico
para implementar los instrumentos archivisticos, infraestructura,
presupuesto, normatividad, politica, proceso y procedimientos con un
personal idéneo para administrar los archivos.

Fortalecimiento y articulacion

Ingresar los planes de accién y de mejora continua necesarios para la
articulacion de la gestiéon documental con los sistemas de gestion
actuales en la cooperativa.

Acceso a la informacion

Disponer de personal idoneo y suficiente para atender las necesidades
documentales comprende aspectos como la transparencia, la
participacién y la organizacién documental.

9.

FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS

La Cooperativa, definid los siguientes planes, proyectos y programas para cumplir con los objetivos

propuestos.
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PLANES Y PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS /

EJES ARTICULADORES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
Implementar un modelo de gestion
documental con unidades de

Inadecuado manejo de
las unidades de
conservacion

conservacion, enfocado en la
preservacion e identificacion mediante
el uso de estanteria, carpetas cuatro
aletas y cajas X200 optimizando la
organizacion y accesibilidad de la
informacion.

Plan.de Compras.
Plan de Capacitacion.
Programa de Gestion
documental.

Adecuar el archivo central con. las

Deterioro de los .y " . Plan de Riesgos para la gestion
condiciones minimas locativas, de
documentos, . . ; documental
condiciones locativas seguridad y ambiental seglriacuigy Plan de Mejoramiento de
ambientales 049 de 2000 para{f CoNgervaly InfraestructuraJ
iynadecuadas centralizar y disponer adecuadamente Plan de C itaciG
los documentos de/la Cooperativa. an de Lapacitacion
Implementar los instrumentos Cuadro de clasificacion
pie L documental.
archivisticos talesw.como=cuadro de .,
e Tablas de retencion documental
Instrumentos clasificacién ~documental, tablas de Proarama de estion
archivisticos retencion documental, programa de docgmental 9
desactualizados gestién.documental, plan institucional Pl institucional d hi
de archivos PINAR, Formato Unico de an Instiucional de archivos
PINAR Formato Unico de

inventario documental.

inventario documental.

Adecuar las condiciones de los archivos

de 'gestion, central e historico para Programa de gestion
implementar los instrumentos documental.
Administracién de | archivisticos, infraestructura, Plan de capacitacion. Plan de
archivos presupuesto, normatividad, politica, Compras.
proceso Yy procedimientos con un Plan de Mejoramiento de
personal idéneo para administrar los Infraestructura.
archivos.
Programa de gestion
Ingresar los planes de accion y de documental.

mejora continua necesarios para la

Plan de capacitacion.

Fortalecimiento . 9 - : .
. Iy Y articulacién de la gestion documental Plan de Riesgos para la gestion
articulacion : 2
con los sistemas de gestion actuales documental.
en la cooperativa. Modelo integrado de planeacion
y gestion.
Disponer de personal idéneo vy
suficiente para atender las o
: Programa de gestion
Acceso a la | necesidades documentales
. . documental.
informacioén comprende aspectos como la

transparencia, la participacion y la
organizacién documental.

Plan de capacitacion.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE




GESTION INTEGRAL ;’_‘\
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR ﬁsf Mﬁ_e
Cddigo: | PL-GI-04 | Version: | 1 | Vigencia: | 20 de noviembre de 2023 Pagina: | 8de 8

10. CONSTRUCCION DE PLAN DE RUTA

Para la elaboracion del mapa de ruta, la Cooperativa, se basa en el tempo de ejecucion y.el cronograma
proyectado para cada plan, obteniendo como resultado actividades en el plan de mejoramiento del SIG
(MT-GI-03) con su respectivo plan de accion del programa de gestion documental — PGD.

11. SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

En la Cooperativa, de plan con el propodsito de mantener los_procesos y. disposicion continua con
evaluaciones permanentes generados en los planes de accion:

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de
Documentos.

Version Descripciéon Del Cambio Fecha de Aprobacién

1 Elaboracion inicial del documento 17 de noviembre de 2023

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
MARIA ISABEL CORTES ANDRES FELIPE SOLANO C. NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Analista Gestién Doc. (e) Cargo: Director de TD y SIG Cargo: Gerente General
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