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1. INTRODUCCION

La Superintendencia de Economia Solidaria es un organismo descentralizado, técnico
adscrito al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonial que tiene por objeto la supervision sobre la actividad
financiera del cooperativismo y sobre los servicios de ahorro y crédito de los fondos de
empleados y asociaciones mutualistas y en el aprovechamiento o inversién de los
recursos captados de los asociados por parte de las organizaciones de la economia
solidaria.

La Supersolidaria en cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, articulo 8 “Instrumentos
Archivisticos” ha previsto como una de sus estrategias fundamentales, desarrollar el
Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR, teniendo como punto de
referencia las necesidades identificadas en el diagnéstico realizado en Octubre 12 de
2015 vy los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora segun hallazgos
de érganos de control y vigilancia.

Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que con la debida apropiacion de
recursos, con el fin de disminuir los riesgos que actualmente se tienen para la oportuna
atencién al ciudadano y que garanticen las condiciones adecuadas para la preservacién
del patrimonio documental.

En este documento se describe el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual es un
instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, en el que se articula los
demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

La formulacion del PINAR establece la planeacién y seguimiento de las actividades
necesarias para su cumplimiento. En su implementacién se contemplan el recurso
humano y tecnoldgico.

Posteriormente se estructuran los planes o se identifica la participacion en planes que
no pertenecen exclusivamente a gestion documental, estableciendo metas, fechas de
realizacion e indicadores para cada uno de ellos, asi mismo, se elabora una propuesta
de necesidad de recursos, en especial de talento humano, para proyectar las
necesidades financieras de los mismos.
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Por ende los archivos y las dependencias que hacen parte de la entidad son de suma
importancia para el pais porque contiene informacion sobre la practica solidaria a nivel
nacional y forma parte del patrimonio documental por sus valores histéricos, culturales y
sociales, ademas de ser fundamentales para garantizar los derechos a la veracidad y
acceso a la informacion.

Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que con la debida apropiacién de
recursos que minimicen los riesgos que actualmente se tienen para la oportuna
atenciéon a la ciudadania y las condiciones adecuadas para la preservacion del
patrimonio documental.

1.1 CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR es:

MISION

Somos un organismo técnico del Estado encargado de supervisar la preservacion de los
valores, principios y caracteristicas esenciales de las organizaciones de la economia
solidaria, asi como la actividad, los resultados y beneficios para sus asociados.
Trabajamos con estandares de calidad para proteger los intereses colectivos, en el
marco de una politica de transparencia y buen gobierno, para generar confianza y
fortalecer al sector como alternativa de desarrollo social y econémico de Colombia.

VISION

En el 2018 la Superintendencia de la Economia Solidaria serad reconocida por su
personal altamente calificado, comprometido y transparente; por la aplicacion de los
mejores estandares de calidad en la gestion de supervision y su efectiva contribucion al
fortalecimiento del sector de la economia solidaria y al cumplimiento de los objetivos y
metas del Plan Nacional de Desarrollo.

PRINCIPIOS Y VALORES

A través de su decélogo de valores vy el interés por velar por la preservacion de los
principios de la Economia Solidaria, la Superintendencia refleja una preocupacion
constante por generar practicas favorables para la socializacion de los valores morales.
Y es con ese sentido que se escogieron los 10 valores que se consideraban pertinentes
y necesarios en el desarrollo de la labores de la Superintendencia:
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1. Respeto: consideraciéon debida a las personas y a las cosas.

2. Honestidad: cualidad que hace que una persona sea incapaz de engafar o
defraudar, ya sea en su propio beneficio o en el de otro.

3. Lealtad: fidelidad frente a las personas y a las ideas

4. Compromiso:

actitud de cooperacion por conviccion, que sobrepasa o

impuesto, pactado y/o acordado.

5. Disciplina: actitud de autocontrol en la observancia a normas y cumplimiento de
deberes dirigida a la obtencién de objetivos y resultados programados.

6. Responsabilidad: capacidad de dar respuesta adecuada a lo encomendado y
de asumir las consecuencias.

7. Tolerancia: Respeto y comprension a los proyectos ajenos aunque no los
compartamos, en busca del bienestar comun.

8. Solidaridad: Actitud que implica dirigir las ideas y los actos pensando en el
interés del grupo incluyendo el propio.

9. Justicia: Actitud que consiste en dar a cada quien lo que le corresponde
corrigiendo desequilibrios y observando diferencias.

10.Equidad: Capacidad de reconocer a las personas los mismos derechos y

oportunidades.

POLITICA DE CALIDAD Y AMBIENTAL

“La Superintendencia de la Economia Solidaria supervisa la actividad de las
organizaciones solidarias bajo su competencia y se compromete a:

* Prestar un servicio con calidad basado en la mejora continua del sistema
integrado de gestion.

* Generar confianza en el sector, satisfaciendo los requisitos de los clientes y
cumpliendo los requisitos legales aplicables y otros requisitos que la
organizacién suscriba.

* Optimizarlos canales de comunicacion y la atencién de peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes
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* Prevenir la contaminacion, mitigar, controlar y/o reducir los impactos
ambientales negativos derivados de los procesos misionales y los servicios,
en coherencia con los objetivos y metas ambientales.

» Capacitar, informar y sensibilizar en el aprovechamiento responsable de los
recursos naturales, y en actividades destinadas a fortalecer las competencias
del Talento Humano de la Entidad.

Para asi contribuir al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales, sectoriales y nacionales
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-
PINAR

La Superintendencia de Economia y Crédito Supersolidaria, garantizara la
conservacion, preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el
acceso a la informacion; con el proposito de implementar las herramientas
archivisticas, la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la tabla de
retencion documental para la custodia y consulta de esta documentacion que conforma
la memoria de la entidad.

OBJETIVOS
Los objetivos establecidos para cumplir con la visién estratégica del PINAR son:

v' Mejorar la infraestructura de los depésitos de archivo

v' Difundir, capacitar y realizar seguimiento a la aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental.

Elaborar los instrumentos archivisticos para los archivos de gestion.

Formularla politica de gestion documental, incluyendo el tema de preservacion
de la informacion.

Construir y/o actualizar procedimientos de gestion documental.
Capacitar a todo el personal en temas de gestion documental.

Elaborar un plan de accion y un cronograma que especifique el cumplimiento
de metas

v Disminuir riesgos puntuales de los depoésitos de archivo.

<R

ANANRN

MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones: Articulo 21, Programas de gestion documental. Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.
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3. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONANAL —
PINAR

Se ha previsto como una de estrategia fundamental, desarrollar el Plan Institucional de
Archivos de la entidad — PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades
identificadas en el diagnostico de archivos y los factores criticos sefialados como
oportunidades de mejora.

3.1 Evaluacién de la Situacion Actual

La Supersolidaria realizo un informe de diagndstico actualizado de la gestion
documental en octubre del 2015 el cual especifica el estado de control, tramite,
organizacién, almacenamiento, recuperacion, conservacion y mantenimiento de los
documentos generados o recibidos por la entidad y ademas sea base para la
formulacion del programa de gestion documental.

3.2 Identificaciéon de la situacién actual.

A continuacion, se relaciona los aspectos criticos que fueron identificados.

CONSOLIDADO DEL DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL SUPERSOLIDARIA

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

e Perdida del patrimonio documental, documentacion de afios anteriores, los
documentos de las cooperativas que se han recibido,

e no contar con un plan de accién que contemple la intervencién archivistica
para los documentos.

e Incumplir con la ley general de archivos (Ley 594 de 2000) y demas
normas archivisticas vigentes.

TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

e Incumplir con la ley general de archivos (Ley 594 de 2000) y demas
normas archivisticas vigentes.

e No contar con un plan de accién y un cronograma que especifique el
cumplimiento de metas a corto, mediano y largo plazo teniendo en cuenta

(PINAR) PLAN el presupuesto.
INSTITUCIONAL DE e Notener orden de prioridad en los aspectos criticos para alcanzar las
ARCHIVO metas el plan de mejoramiento.

e No tener un documento especifico de Gestion Documental que se
complemente con el presupuesto anual de la Entidad, teniendo en cuenta
el tiempo que implica cumplir cada meta.
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ACTUALIZACION DEL
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Incumplir con la ley general de archivos (Ley 594 de 2000) y demas
normas archivisticas vigentes.

No contar con una herramienta en que se encuentre plasmado, la
planificacién, procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

TABLAS DE CONTROL DE
ACCESO

Incumplir con la ley general de archivos (Ley 594 de 2000) y demas
normas archivisticas vigentes.

No Identificar la informacion clasificada y reservada.

No contar con una herramienta para reducir el riesgo del acceso no
autorizado a los documentos.

No contar con un documento en que este claro los niveles y roles de
acceso a la informacion para los funcionarios de la Entidad tanto de los
documentos electronicos como fisicos.

Incurrir en no prestar al ciudadano un buen servicio en cuanto al acceso a
la informacion, negando o por el contrario brindando informacién que es
de reserva legal.

ORGANIZACION DE
EXPEDIENTES

Incumplir con la ley general de archivos (Ley 594 de 2000) y demas
normas archivisticas vigentes.

Dificultad de busqueda.

Dificultad de inventario

Desorganizacion

MODELO DE REQUISITOS
PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Incumplir con la ley general de archivos (Ley 594 de 2000) y demas
normas archivisticas vigentes.

No contar con una herramienta clara que permita ver el procedimiento, la
administracion y el manejo de los documentos electronicos.

No tener claro los pardmetros que deben tener los
lelectrénicos como son los metadatos,
No tener claro las transferencias de los documentos electrénicos segun
TRD.

No saber como se realiza la auditoria de todas las operaciones del sistema.
No conocer cOmo se crea y se restaura las copias de seguridad; posible
pérdida de la informacién

Identificacién de copias de documentos vitales.

ALMACENAMIENTO DE
MEDIOS MAGNETICOS

Perdida y dafio de informacion por mala conservacion de medios
magnéticos

PLAN DE PREVENCION
DE DESASTRES

No saber qué hacer en caso de desastre.
No contar con las medidas necesarias de prevencion de desastres, como
por ejemplo extintores.

MANTENIMIENTO
ESTRUCTURA FISICA

No cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de
ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.

No cumplir con cronograma de aseo en cuanto a limpieza de pisos y
estantes

No cumplir con la Humedad Relativa y la Temperatura requerida.
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ADECUACION DE 2

No contar con los estantes e infraestructura adecuada para guardar y
conservar la informacion

ARCHIVOS DE GESTION |e Deterioro fisico en los documentos de archivo
e Riesco de afectacion de ajetes externos
PLAN DE CONTINGENCIA |® No saber qué hacer en caso de emergencia.
O PREVENCION DE e No saber coémo prevenir el desastre.
DESATRES ¢ No contar con las medidas necesarias de prevencion de desastres,
. ¢ No garantiza el cumplimiento a las normas Archivisticas establecidas.
APLICACION Y

SEGUIMIENTO TRD

Mala organizacion de los documentos

PLAN DE CONTIGENCIA
PARA DOCUMENTOS
CON BIODETERIORO

Perdida de la informacién
Afecta al patrimonio de la entidad

CRONOGRAMA DE
LIMPIEZA EN ARCHIVOS

No cumplir con un cronograma de limpieza, no garantizara

CAPACITACIONES SALUD
OCUPACIOAL

No capacitar a el recurso humano no garantiza la adecuada manipulacion

de la informacién
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ASPECTOS CRITICOS

= MOBILIARIO DE ARCHIVO

B ADECUACION DE DEPOSITO DE
ARCHIVO CENTRAL Y GESTION
CENTRALIZADO

= SISTEMA DE SEGURIDAD EN EL
AREA DE ARCHIVO

ERECURSO ECONOMICO Y
HUMANO

m SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

= ORGANIZACION DOCUMENTAL

#INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

= POLITICAS DE GESTION
DOCUMENTAL

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE
LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO
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3.3 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores
EJES ARTICULADORES
ADMINISTRA ACCESO A LA PRESERVA iSEFE:ENC(;—I?OS FORTALECI
No. ASPECTOS CRITICOS CION DE INFORMACION CION DE LA GICOS Y DE MIENTO Y TOTAL
ARCHIVOS INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

1 MOBILIARIO DE ARCHIVO 2 0 6 1 0 9
ADECUACION DE DEPOSITO DE

2 ARCHIVO CENTRAL Y GESTION 3 2 6 0 2 13
CENTRALIZADO
SISTEMA DE SEGURIDAD EN EL

3 AREA DE ARCHIVO 4 4 5 4 2 19
RECURSO ECONOMICO Y

4 HUMANO 3 1 3 3 1 11
SISTEMA DE GESTION

5 DOCUMENTAL 4 6 8 5 2 25
ORGANIZACION DOCUMENTAL 8 6 8 5 1 28
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 4 3 5 5 2 19
POLITICAS DE GESTION

8 DOCUMENTAL 6 6 7 7 2 28
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE

o LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO 4 3 s 0 ! 1
TOTALES 38 31 51 30 13

Proceso (s) relacionado (s):

GESTION DOCUMENTAL

Elaboré: JAVIER UMANA RAMIREZ

Revis6: VICTORIA AMALIA JATTIN

Aprob6: Héctor Rall Ruiz Velandia, Aprobado mediante Acta No.05, del
Comité de Desarrollo Administrativo.

Fecha de vigencia: 29 de junio de 2017




00

7

DEQIIUS €| 3P E2EIAIYLIE UDIIUNSE| 2P
0jaLIEs30 2 U0 EpIRWQIdWLI B1S3 UOIR ELE

“UOJELIOJU) 30 SEWRLSIE
50/ 05322E |3 ‘D31U0133 2 A 0215y DLI0ILR
|E ‘QUEWNY 05IN321 [E UDIIE[Z UOI UDJIEWIOY)
3p pEPUNE=E 3P S321II2UIP U0I EIENI G

002U [3p PERINUILLD

2P sEWaNbE3 0 50j3p0 U0 EWEND 35

‘OUEPEQNI? |2 UOEIUELO A LOIURIE ‘DpaE
ap{eaul| ua A53|E0) | 53|EUED UDD EIUENI 35

I
3D A 53| EJUBLINI0P S30EDISEI3L SE| J3PURIE
eJed openiape olsandnsald [3 Uod EUENI 35

Cdédigo
D-GEDO-006

Version

"S0JUBWINI00 50| 2 33Ua 5EalE £E| A |2uns ad
3R 53pEpI|IqEsudsal A53)0) 50| SOPENYIUBRI BUBN 35

s0s3) 3p £isljeus A uoEn|enz
'U1IE3U3p B EJE0 S0|3POW UDD E1UENI 35

“SOEZIEWIOU UISI3AUA)
Auoesfiw 3p sewanbsa uod ejuand 3g

"5 B3I U3 0LI3IG09
2 eiEa1e/153 £| epeluawa|dw 3uzn 35

"303UBWN20P
50| 2p Uai32E €| 2 S3UaILIU0D SEINIALD
Aseayjod s2| E2101I3101 3 503UBWNI0P 30) 2P
El2uELoduy) &) 320U02 PEPIL | 2P [EUSI3 |3

DERIIU E| 30 BIEINIYE
Uaj2unyE|3p ugraealde g) eled sojuz|weR

_._m__._E._Em_.__“_mm._nmmmmmmﬁ__._mum_.__ U0J EJU=N1ag

“UjEsE|
3 Uoi3edjaped 2| e3ywad 2| anb ‘ugpepn
|E DII0JES [E EPEII0SE 2/30j0U33] U0I EIWENI 35

“SojuswWnIap

50| 3p uoiaznzsuoa A uoenzsaid e uaauelEE
anb s3Jepuelsa sOpEIAWE | dw) Uz 35

‘|eded 2p
0sn |2 Jeznwido eled se\S0jouIa seAZNU 3P
030 |2 JEJUBWGY BJED SEAEIDIU] UOI EIWENIEG

OYE
3p A 53|E3uBWNI0p S3PEPIEEIU 5B J3N|053
E12d EPENIZPE EINJINIISIELU| €| U0 EWEND 35

ENUIUI03 EJ0[3L0 3P 5053004 U0 EWEND 35

“$E2/30|0U3E SEWRILELEY
SE| 30 03U3|WIU3IUEL A 05N ‘opisinpe B Jesofaw
UE3|wi3d 3n S03)UT2] SOUS|UEIRW 0T EJUEND 35

|EUl Uapi50dsIp AUgIIEID)E
3P S0PEALINI0P S0S3304d U0 EJUEND 35

“UgjEWIo|
2P S3PePIEa13U SNS E OIANIE 3P SOLIENEN
30 UDJEz|J21021E) B| OPII3|EISA BY 35

‘S0jUaWNI0p 3p Lalsad
3 S3PEPINIIE 0 505230 UBIU3WN20P 35

oiwE:
5

W

[2p uaisad | eled s3U0I0E SEPEIUAWS|dW) BU)

S0 so5a300d 5] 4

UDIELWIO)U| B| 2 PEPLINSEE 30 UDIISRY 2 ELIATEIS
[E 003 SEPE|NIILE SE1(30|0UT3) SEVRILEL Y

U3 S03EQ 50| A UO[I2WID) E| 3P UapsaE

A UDI2E 135 I WPE | EPEZEPUEIS BIIUANIUZ 35

T

heaisiuopeaWNI0p E| 3 uojeaszsald
A UgIENZ5U0D ‘D33 WEUAIEW|E |3 Eled
EPENI3PE BINANUERELU) EUN UOI EJURND 35

“DERIIU3 B| 3P UOIIEWI) E| 2P
UOJ32.35]UJLUPE E| 2 SEPEUNIE3P E2jE0|0UE)
SEIUB|WELI3Y £2| 3P 02N U3Ng 23EY |Euasid |3

“S3|q)pal A sopEzEW IO
s2|Elawnaap solnyhsosanoud uod Euana g

S3(EUDJIEUIE1U) 3 55 (2U0J2EU S3IEPUEISE U3 OPESEQ
|E3U3UNI0] UD530) 3 EWSISI5 UN UgD E1UZNI 35

"S0pE|qElsa sose30d 5| Uo2 opuz|duwn?
EIAYIE J0|EA 3P S0JUBWINI0P JEUDNSEE
hJes3u3d ap s3eded uos s3uDiIEl) de 58

J5-U0ENEIT)

2P opelSa0u| EWaDSISUN U0 EWEND 35

“SOAJIE 5N5 EJEd UaJIEAYEE ) AuoiduasEp
3P S0ISIAIY2UE SOIUAWNIIU| U3 EUEND 35

“EUDILIB[3 UDIIEAWNID
| UEJIN|OAU) SO2IISIAI 2L SOIUBLUNAEU 507

EIIE/AY2E UBUNy
E| E33U31U/z2U02 0Ape Lo A |e32| oalew 2 Eyde 35

“S0JUBILINI0P 50| 3P ajjsaE € SOpEUaN
S0pIUE3Ua2 A 01035 3| dwauod anb sejdojousal
JEYdope Uz wiad anb seajod uod EuEnI 35

PepiLz

E| e uex|de 2| anb soajuaai A sonE s uWpE
'53|88| SauEnbz) ‘pepianewoy
| U ESEQ 3 UDIIEAZS3I0 A UDJIENZ5U01 £

uDIEYede?

ap |Euopnsy| ugyd [ Uaa ‘soquawnIop
3p uonsed e| eJed SDUIU) LopEWIY)
Auarzeyedes ap sewanbsa uod euanIag

“|E3UaWN20p
uaysa 3p Exyyjod | EpID2|elsa BUBNT 35

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

"DEPIIUZ E| 3P E0SIAIIE LOJUNy B| JEADUU) 3 JEJ[3W
UeywwI3d anb $e3381E115E SE2UE|E U0D EIENI 35

“S0132UFIU0)
Aoz |y e so3ep 3p uojaE00id 3p seayjod
A PEPI|EIUEPIUOI 3P SOPIENIEUDD EIUENIFG

"S0I0I0351Y 3 53|ELUAD SO JIE UDI EJEND 35

‘S0jU3WNI0p 3p LaNsad
2| 3p EPueadu) €| Jjpunyp eJed pepiLa 2|
UB UDIIE NG 3 S2wEnbsa o el 3

"S0JUBWNIp
3puopsad e) eJed esofaw A uopen|eaz
‘njua)uingas 3p 0532000 U0D BUENIUA 35

Solidaria

“DEIU3 £| 3P Uoijs3d 3 50j3pow A sEwals)s o) uod
|E3uBWNp Uoi1s3d 3p EX1yjod | BpenaLE 3U31) 35

"SDJUBWNI0P 50| 3P 05N U3Ng J33EY
Ua}Wwlad 52|2n2 52| PEPIIUS E| 3P S3PERISEIRUEE|
23028 522/50{0U3E1 SEIU3| W21 IRY U0 EWEND 35

“Unjysa¥ 3P SELRISIE 50430 E OpEISE)
's02pesall 2p EWanhsa Un ugd EjuEnI 3

“SOUEPERN|3 50| 3P OAILE 2]
A 53|E1UZWNI0] 53PED|S303U 58| J2puate eled
3)Ua12yns hozuop! [euosiad uo EWEND 3

"SopejUBWE| W) 3 S0PEX) (2205 SN E
SOJUBLINISL) 50 SOPO U3 ELUENI 35

Ministeric de Haciend y Credito Publico

Supersolidaria

Repiblica de Colombia

Superintendencia de la Economs

upisaE
huoraezug|dap opeiZajul ojzpow 3 uad 3pIolE
ESENEL MR TEE ML

“UaJ e LIoJUI €| 30 PERIIUEINE

A pepuEaIul ‘PEpIIgIS2238 ‘PEIIqEEn ‘PEpUnGzs
£| UEp|2ds3) anD 583(30|0U38) SEUBILELIEY

£8| £ £2pe(2058 5231 jod Uod BjUEN2 35

“503UBWN30p 50| 3p aze|d ofle| & UOpELEEUD)
huopeizsaid £ 21ed sopezewiou
SEIUB|WRLIEY A 5053300 VD EAND 3G

QTR
2| 3] PEQI|Iq1E3228 A pEpIqIundzip
B UsanjueleE anb eaiyjod uod euanI 35

“s0au3zL A s3|Buaruny
53|e85) 'soAjEnsIUILpE 0padsE apuEayl
SOJUBLINIOP 50| 2P |EYA 0317 |3 EL3PIILGI S

NORFINIILYY A OLNEINIDETHLYCH

QVQIEN93530 A S0TO0T0NDIL EOLTASY

NOITVINHOANI ¥130 NOIJWANEESd

NOIJYINHCHNI ¥ ¥ 0820

SOAHYY 30 NOITVHLEININGY

de 2017

junio

JAVIER UMANA RAMIREZ

VICTORIA AMALIA JATTIN
29 de

igencia

Héctor Rall Ruiz Velandia, Aprobado mediante Acta No.05, del

Comité de Desarrollo Administrativo.

(o]

is6

Elaboro
Rev

Aprob
Fechade v

Lo

o

Proceso (s) relacionado (s)
GESTION DOCUMENTAL




Repuiblica de Colombia

§ Supersolidaria

Superintendencia de la Economia Solidaria

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR D-GEDO-006

Caédigo:

Versiéon: 00

3.4 Formulacion de la vision estratégica

Para la formulacion de la vision estratégica, la Superintendencia de Economia Solidaria
— Supersolidaria tiene como punto de partida los aspectos criticos y ejes articuladores
con mayor sumatoria de impacto.

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGUICA

No. ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
1 Egl(_ilall\(/l:EAl\sl'l'if GESTION 28 PRESERVACION DE LA INFORMACION 51
2 ORGANIZACION DOCUMENTAL 28 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 38
3 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 25 ACCESO A LA INFORMACION 31
4 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 19 ASPECTOS TECNOLO 30

GICOS Y DE SEGURIDAD

SISTEMA DE SEGURIDAD EN EL

5 AREA DE ARCHIVO 19 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 13
ADECUACION DE DEPOSITO DE

6 ARCHIVO CENTRAL Y GESTION 13
CENTRALIZADO

7 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LOS 11
DEPOSITOS DE ARCHIVO

8 RECURSO ECONOMICO Y HUMANO 11

9 MOBILIARIO DE ARCHIVO 9

3.5 Formulacion de Objetivos

Para la formulacion de objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente resultado:
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OBJETIVOS
ASPECTOS CRITICOS/
No. EJES ARTICULADORES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
Asignar los recursos econdémicos necesarios Plan Financiero
para la adquisicion de los sistemas de seguridad |Plan de Mejoramiento
anti intrusos (contactos magnéticos, sensores de [Plan de Accién
SISTEMAS DE movimiento, conexién de tipo no electrénica con |Programa de Gestion Documental (PGD)
1 ‘SEGURl DAD EN EL la central de la empresa de seguridad), contra Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
AREAS DE ARCHIVO incendios (detectores de humo, equipos de Plan de Capacitacion
extincion automatica de polvo polivalente y de Plan de Contratacion
agua nebulizada).
Desarrollar dentro del aplicativo de gestion Plan Financiero
documental un médulo para la administracion del |Plan de Mejoramiento
SISTEMAS DE GESTION archlvc.J Xcorﬁ los escaners necesarios para la Plan de Accién -
2 disposicion final de los documentos. Programa de Gestiéon Documental (PGD)
DOCUMENTAL - -
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Plan de Capacitacion
Plan de Contratacion
Realizar las capacitaciones a los funcionarios y |Plan de Mejoramiento
contratistas para la sensibilizacion e Plan de Accién
3 ORGANIZACION implementacion de las herramientas archivisticas | Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA)
DOCUMENTAL aprobadas por el Comité de Desarrollo Programa de Gestion Documental (PGD)
Administrativo de la Supersolidaria. Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Plan de Capacitacion
Aplicar los instrumentos archivisticos en la Plan de Mejoramiento
gestion documental para que la entidad cumpla  |Plan de Accién
INSTRUMENTOS con las normatividad y las exigencias de los Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA)
4 ARCHIVISTICOS entes de control, adicionalmente de la Programa de Gestion Documental (PGD)
verificacion por parte de las directivas y del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
asesor en control interno. Plan de Capacitacion
Revisar y actualizar las politicas del Manual de|Plan Estratégico Institucional
; . |Gestion Documental, los procesos y|[Manual de Gestion Documental
5 POLITICAS DE GESTION procedimientos concernientes a la produccion
DOCUMENTAL documental para que estén acordes a la
normatividad del momento.
Asignar los recursos econémicos, por parte de [Plan Financiero
las directivas para desarrollar la Gestion Plan de Mejoramiento
. Documental de la entidad. Plan de Accién
6 ADMINISTRACION DE Disponer de los recursos necesarios para la Programa de Gestiéon Documental (PGD)
ARCHIVOS adquisicion de recursos fisicos y humanos Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
necesarios con el fin de desarrollar y ejecutar la |Plan de Capacitacion
Gestion Documental. Plan de Contratacion
Realizar la organizaciéon documental aplicando  |Plan de Accién
las técnicas de archivo e instrumento Programa de Gestion Documental (PGD)
archivisticos a todos los documentos que Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
7 ACCESO A LA conforman los archivos de gestiéon y central de la
INFORMACION entidad, con el fin de tener la informacion a
disposicion de los funcionarios, colaboradores y
ciudadanos.
Elaborar el Programa de Gestién Documental Plan de Accién
(PGD) y el Sistema Integrado de Conservacion |Programa de Gestion Documental (PGD)
. (SIC) con el objeto de que los funcionarios y Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
8 PRESERVAC|ON,DE LA | colaboradores de la entidad o apliquen en la Plan Institucional de Archivos (PINAR)
INFORMACION ejecucion de las obligaciones y/o funciones Plan de Capacitacion
adquiridas para el desarrollo de la gestién
documental.
Adoptar e implementar el Sistema de Gestion Plan Financiero
Documental adquirido por la entidad. Plan de Mejoramiento
ASF”ECTOS Plan de Accién
9 TECNOLOGICOS Y DE Programa de Gestion Documental (PGD)
SEGURIDAD Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Plan de Contratacion
Desarrollar las labores de la gestion documental |Plan de Accién
FORTALECIMIENTO Y en la entidad acorde a togos sus subsistemas, Programa de Gestion Documenta.ll,(PGD)
10 < los cuales conforman el Sistema Integrado de Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
ARTICULACION - N X
Gestion (SIG). Plan de Mejoramiento

TP PR T XVIT=T= WV Ve 7 Y ive el
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3.6 Formulacion de Planes y Proyectos.

A patrtir de lo anterior, la Supersolidaria identifico los planes y proyectos asociados a los
objetivos obteniendo la siguiente informacion

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

- Programa de Gestion Documental

- Plan estratégico

- Planes operativos (POA)

- Plan de mejoramiento

- Proyectos de inversion o Plan de Accidn

- Modelo Integrado de Planeaciény
Gestion

- Plan de desarrollo administrativo

- Plan Anticorrupcién y Atencién al

Ciudadano
Elaboré: JAVIER UMANA RAMIREZ
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3.7 Mapa de Ruta
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3.8 Herramienta Seguimiento y Control

[ Programa de
Gestidn Documental

[ Plen estratégico
[@ Planes operativos

o Plan de Accldn

Modelo Integrado
de Planeacidn y
Gestidn
@ Plan de desarrolla
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4. APROBACION DE LA PUBLICACION.

Aprobado y adoptado en la Supersolidaria en Comité de Desarrollo Administrativo
realizado el dia 29 del mes de junio del afio 2017, segun Acta No. 05.

La publicacion del Pinar internamente se realiza en la herramienta 1SOlucion, proceso
Gestion Documental y externamente en la pagina Web de la Supersolidaria.
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5. GLOSARIO.

Archivo Central: Lugar en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general

Archivo Electronico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

Archivo General de la Nacién: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con
la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion
y coordinacién del sistema nacional de archivos

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Agentes Antropogénico: Factores de riesgo que tienen como fuente el ser humano
gue determinan procesos y patrones bioldgicos sobre los objetos que manipule.

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

Acceso a los documentos originales: Disponibilidad de los documentos de archivo
mediante los instrumentos de consulta de la informacién.

Acervo Documental: Conjunto de los documentos de un archivo (véase ademas:
fondo).

Almacenamiento de documentos: Depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

Elaboré: JAVIER UMANA RAMIREZ
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Autenticacion de documentos: Es la autorizacion o legalizacion de documentos por
parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas formas y solemnidades,
segun lo establecido por la ley.

Automatizacion: aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

Clasificacion documental. Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité asesor. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto
administrativos como técnicos.

Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos del departamento. Organo asesor del consejo
departamental de archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos analogos de archivo.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el
nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion para
fomentar una proteccion planificada dl patrimonio documental.

Conservacion Restauraciéon: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material, fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,
como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones periédicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones
optimas.

Elaboré: JAVIER UMANA RAMIREZ
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Copia autenticada. Es la reproduccién de un documento, refrendada por el funcionario
competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo establecido por la
ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, recibida, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico,
técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y proceso
archivisticos.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Documento electronico de archivo. Es el registro de informaciéon generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades técnicas y administrativas tendientes a
la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por los sujetos obligados desde su origen hasta su destino final.

Gestion de documentos. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Legislacién archivistica. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el
acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

Muestreo. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o0 especial. Se efectia durante la seleccibn hecha con criterios
alfabéticos, cronologicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

Normalizacion. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo,
patrén o criterio dado.

Elaboré: JAVIER UMANA RAMIREZ
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Ordenacion Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden de acuerdo a la necesidad puede ser alfabético,
numerico, alfanumérico, onomastico y geografico entre otros.

Oficina productora. Es la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Ordenacion documental. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Ordenaciéon. Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.

Organizacion de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica, con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de documentos. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento
de registros en el tiempo.

Preservaciéon Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a Largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Elaboré: JAVIER UMANA RAMIREZ
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Produccién documental. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Valor historico. (Véase valor secundario).

Valor juridico. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por
el derecho coman.

Valor legal. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.
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