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PRESENTACION

La Caja de Prevision 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 formulacion, aprobacion, 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 coordinacién, cooperacion de la alta gerencia,
objetivos fijados en MIPG y el rol que desempefa cada uno de los actores y funcionarios responsables de
la generacion, organizacion y conservacion de la documentacion fisica como digital que produce la entidad
en desarrollo de su funcién administrativa.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la CPSM, en su estructura obedece a la metodologia sugerida
por el Archivo General de la Nacion 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 Diagnéstico Integral de la Gestion Documental.

CONTEXTO ESTRATEGICO

MISION

Administrar adecuadamente las cesantias del régimen de retroactividad de los empleados y trabajadores
del Municipio de Bucaramanga y sus entes descentralizados afiliados, buscando plenitud en la satisfaccion
de sus necesidades mediante un excelente esquema de servicio y la mejora continua, dentro de los
alcances misionales y estratégicos de la entidad. Optimizar el recaudo de Estampillas de Prevision Social
Municipal, apalancando el pago de cesantias generando una disminucion del pasivo por cesantias.

VISION

Ser, en el 2022, una entidad lider en la administracion de los recursos financieros de cesantias del régimen
de retroactividad y del recaudo de Estampillas de Previsién Social Municipal, entregando plena satisfaccion
a nuestros afiliados.
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ORGANIGRAMA

Control Interno y
Gestién

Subdireccién
Financiera

Subdireccién
Administrativa

Gestion de la Calidad y
Atencion al Ciudadano

Contabilidad

Gestion Secretaria Ejecutiva

Documental

Tesoreria

Servicios Generales

Auxiliares

Administrativos
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MAPA DE PROCESOS

OS DEL CLIENTE

Version: 2.0_ 2017/12/26/ Elabors: SMC_Prof. Universitario

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 disposicion 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 atencidn, 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 y 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.
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PLANEACION ESTRATEGICA

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

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG contempla la politica de gestion 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.

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 produccidn y recepcion de documentos aproximadamente desde el
afio 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 metélico, 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 organizacion interna como es su limpieza,
entre otras, el volumen encontrado es de aproximadamente 244 metros lineales, la documentacion 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 ejecucion

Actualmente la entidad cuenta con la Tablas de Retencién Documental (TRD) actualizadas, Aprobadas por
el Comite 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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ASPECTOS CRITICOS
TABLA DE ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION RIESGO ASOCIADO

DOCUMENTAL

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

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

Actualizar Politica de Gestion Documental

Es obligatorio tenerlo y se expone a sanciones

No se programan capacitaciones
documental dentro del PIC.

en gestion

Desconocimiento de procesos e instrumentos
archivisticos para conservar el archivo de gestion 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
ubicacion a la documentacion digitalizada

No se han realizado las labores de actualizacidn
técnica a expedientes que ya estan en etapa de
clasificacion, como retiro de ganchos metalicos,
reacomodacién de unidades, foliacion, expurgo,
valoracion de la documentacion para realizar seleccion
y eliminacién.

con el fin de evitar el deterioro por ganchos
metalicos y reducir el tamafo 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
gestion

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

No se cumple lo pactado en el Sistema Integrado de
Gestion (SIC) y en el Plan de Conservacién Documental
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PRIORIZACION Y VALORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Pagina 8 de 18

Los aspectos criticos de la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga fueron evaluados por cada criterio con respecto a los ejes articuladores de la
gestion 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:

ASPECTO CRITICO Administracion  Acceso ala 'reservacion  — Aspectos Fortalecimiento
de archivos informacion tle e HEEEIDEEas & y articulacion
informacion  de seguridad
1 [No esta actualizada la politica. 7 5 4 6 28
No existen programas de Documentos
) Vitales o EsenC|aIe§, Erograma de 5 4 8 5 7
Documentos Electronicos y Programa de
Documentos Especiales
No se han realizado las labores de
actualizacion técnica a expedientes que
ya estan en etapa de clasificacion, como
3 : i 4 8 5 4 28
retiro de ganchos metélicos,
reacomodacién de unidades, foliacién,
expurgo, valoracion de la documentacion
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4 No se programan capacitaciones en 3 3 4 4 8 -
gestion documental dentro del PIC.
5 Docurlnen‘ltc’)s d|g|tlaI|zlados sin ninguna 5 . 4 8 4 28
organizacion y criterio de la TRD.
6 | Cambiar Mobiliario de Archivo de Gestion 8 6 8 4 3 29
; No se .reahza planeamon de fumigaciones al 8 . 8 4 8 35
deposito de Archivo
* Calificacion de 1 a 10 41 40 41 37 38

BUCARAMANGA — Carrera 26 # 36-14 Oficina 1201
Edificio Fénix _Tel.3212173937 - 6076512039
Correo. Contactenos@cpsm.gov.co

Pagina Web: www.portalgov.cpsmbga.gov.co

mpj

ALCALDIA DE
BUCARAMANGA

Municipio de Bucaramanga



g \
CAJA DE PREVISION
SOCIAL MUNICIPAL

DE BUCARAMANGA
NIT 890.204.851-7

(novamos para »rg/km

Pagina 10 de 18

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJES ARTICULADORES

VALOR

No se realiza planeacion de
fumigaciones al depoésito de Archivo

35

Administracion de Archivos

4

Cambiar Mobiliario de Archivo de
Gestion

29

Preservacion de la
Informacion

4

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, foliacion, expurgo,
valoracion de la documentacion para
realizar seleccion y eliminacion.

28

Fortalecimiento y Articulacion

38

No esta actualizada la politica.

28

Aspectos
Seguridad

Tecnologicos v

37

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

27

No se programan capacitaciones en
gestion documental dentro del PIC.

22
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OBJETIVOS

Objetivo General:

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

Objetivos Especificos:

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

o Organizar el fondo documental y prestar con eficiencia los servicios archivisticos.
o Organizar e identificar el archivo histdrico para preservar la memoria institucional y Municipal.
o Integrar los sistemas de informacion dentro del sistema de gestion administrativo y MIPG.

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

o Proyectar los recursos fisicos, tecnoldgicos, econémicos y humanos necesarios para el normal desarrollo de la
funcion y politica archivistica dentro de la entidad
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

No.| ACTIVIDAD | RESPONSABLE 201500 S0l ENTREGABLES

INICIO FINAL OBSERVACIONES

Actualizacion de o
" La aprobacion e
la politica de . )
gestion implementacion de los
Técnico POLITICA GESTION instrumentos
1 mental M DICIEMBRE | DICIEMBRE o
docu er fal, Administrativo c Y DOCUMENTAL archivisticos elaborados
elaboracion de 2023 2023 . o
. la realizara el Comité de
instrumentos

archivisticos MIPG

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

Técnico ENERO | DICIEMBRE
Administrativo 2024 2024 DOCUMENTO

3 No se han Técnico ENERO | DICIEMBRE
realizado las Administrativo 2024 2025

Pagina Web: www.portalgov.cpsmbga.gov.co BUCARAMANGA
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labores de
actualizacion
técnica a
expedientes que
ya estan en
etapa de
clasificacion,
como retiro de
ganchos
metalicos,
reacomodacion
de unidades,
foliacién,
expurgo,
valoracion de la
documentacion
para realizar
seleccion y

eliminacion.

Organizacion

fisica de los documentos o
Fondo documental por
vigencias fiscales

No se
programan
capacitaciones Técnico

4 [en gestion Administrativo y
documental funcionarios
dentro del PIC.

DICIEMBRE

Enero 2024 204

Registro de Capacitaciones
en el PIC y listas de

asistencia.

Documentos
digitalizados sin
ninguna Técnico
organizaciény | Administrativo
criterio de la
TRD.

DICIEMBRE

Enero 2024 2026

Seguimiento de indexacién

Cambiar DIRECCION Y
6 | Mobiliario de FINANCIERA

Archivo de

Diciembre

Enero 2024 2026

Compra de Inmobiliario

Nuevo.
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Gestion

No se realiza
planeacion de
7 | fumigaciones al
depésito de
Archivo

DIRECCION Y
FINANCIERA

Diciembre

Enero 2024 2026

Formato de Registro de
Fumigaciones
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MAPA DE RUTA

EJECUCION

CORTO

PLAZO MEDIANO PLAZO| LARGO PLAZO

2024 | 2024 2025 | 2026 | 2027

Programa de Documentos Vitales y Esenciales
Plan Integrado de Capacitacion

- Planes Anuales de Accion de Archivo

- Organizacion fisica de los documentos o Fondo documental por vigencias fiscales
- 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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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Periodo de
He T DEbEe UNIDADDE _  Medicién Proyeccion
PLANEADAS Y Pe
PROYECTADAS MEDIDA 2 2024/ Anual
INDICADOR < 1 2 3 4 TOTAL 2024 2025 2026 2027 OBSERVACION
- PINAR &
- Politica de Gestién Numero <
Documental CPSM
Instrumentos
Entregados y 1 X X X
Capacitaciones
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Realizadas
ENTREGADOS
- Planes
PLAN Anua_\les de Accion de
Archivo Planes Elaborados Numero de Planes 3 1 3 X X X Se Cuenta por Plany
y Proyectos Proyecto aprobado
- Planes
Anuales de Accién de
Archivo
- Organizacién Organizar y Conservar
fisica de los documentos _ Numero de el fondo de acuerdo
o Fondo documental por Carpetas Organizadas Carpetas 300 1 1 X X X con el PINAR y Normas
vigencias fiscales Organizadas del AGN
- Planes de
conservacion de
Archivos
Proyecto nueva Proyecto Realizado Proyecto 1 1 X | Plan de Adquisicion
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area de archivo central Realizado/Numero
remodelada con de Proyectos
inmobiliario
Documentos .
Folios

digitalizados sin ninguna | Lotes indexados en la
organizacion y criterio de | Herramienta GD
la TRD.

indexados/Total 1 X X
Folios
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA RESPONSABLE CAMBIO VERSION ARCHIVO
01/01/2019 Subdireccion Emision Inicial 10 Red Intemna
administrativa
Tabla De Aspectos
Subdireccion Criticos, Priorizacion Y
13/12/2023 L Valorizacion De 2.0 Red Interna
administrativa -
Aspectos criticos, Mapa
De Ruta

| APROBACION EN COMITE INTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO EN ACTA N- 034 2023
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