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INTRODUCCION

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia en cumplimiento de la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos y el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.8,
el cual establece los instrumentos archivisticos para la Gestion Documental, elabora
el Plan Institucional de Archivo PINAR con el fin de identificar los aspectos criticos
del Area de Gestién Documental.

El objetivo del presente plan es realizar la planeacion, ejecucion y control de las
actividades que se deben desarrollar para lograr mitigar los riesgos a los cuales se
encuentra expuesto el proceso. A su vez permite identificar nuevas necesidades del
Area lo que contribuye al fortalecimiento institucional.

Del Plan Institucional de Archivo - PINAR se desprenden diversas actividades
gue seran controladas a través de los indicadores del plan de accion del proceso
con su respectivo cronograma con el fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos propuestos.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El direccionamiento estratégico de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia, se define acorde con los lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional
y con el Plan Nacional de Desarrollo “Pacto por Colombia”, el cual tiene como lineas
principales de gobierno la legalidad, emprendimiento y productividad; desarrollo
sostenible y ciencia, tecnologia e innovacion.

Igualmente el direccionamiento estratégico acoge principalmente las directrices
del Grupo Social y Empresarial de la Defensa y Bienestar — GSED, la
Superintendencia Financiera de Colombia, el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion.

Mega: Al 2022 se entregaran 87.904 soluciones de vivienda a los miembros de
la Fuerza Publica afiliados a la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.

Mision: La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia entrega soluciones de
vivienda y administra los aportes de los afiliados, con transparencia, efectividad y
enfoque digital, soportado en un equipo humano con vocacion de servicio, espiritu
innovador y liderazgo, para satisfaccion y bienestar de los miembros de la Fuerza
Publica.

Vision: La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia se proyecta como una
entidad de caracter financiero, reconocida nacionalmente que tiene como centro de
gravedad la persona, fundamentando su gestion en tecnologia digital, seguridad
informética y solidez financiera, para la entrega de soluciones de vivienda y
administracion de recursos de sus afiliados aportando de esta manera al desarrollo
econoémico y social del pais.

Valores Institucionales: La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia ha
institucionalizado los valores corporativos para que sirvan como derrotero en las
actuaciones de cada uno de los servidores publicos, generando un clima de sana
convivencia, de respeto mutuo en las relaciones con sus compafieros y prestacion
del servicio a grupos de interés.

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

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicidén permanente para comprender y resolver las necesidades de
las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

Justicia: Actdo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacion.
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Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

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

Lealtad: Cualidad para trabajar en equipo y en beneficio de los afiliados de la
Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, siendo siempre fieles a los valores
y principios personales e institucionales.

Excelencia: Através del aprendizaje y el mejoramiento continuo, volver un hébito
de vida el hacer las cosas con alta calidad.

1.1 Sistema Integrado de Gestion

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia ha alineado su mapa de
procesos a la estructura organizacional diferencidndose los niveles estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion, por lo tanto su modelo de operacion se
fundamenta en seis (6) macroprocesos los cuales se interrelacionan entre si a
través de los diecisiete (17) procesos, como se presenta a continuacion:

' F‘ROCESOS ES TRATEGICOS

Gestidgn del Riesgo Gestidn Informatica Gestidn Juridica

PROCESOS MISIONALES

-

Gestidn del Administracidén de on del Gestian de Tesoreria an de Finanzas
Tramite Cuentas SAC ¥ Cradito

PROCESOS APOYO

J, Gastion talento Gestidn Gesticn Servicios Gastidn
5 Humano Contratacion Documental Administrativos Disciplinaria
L

PROCESO EVALUACION

Figura 2. Mapa de Procesos. Sistema Integrado de Gestion. Fuente: Oficina
Asesora de Planeacion
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1.2 Politica de la calidad

La CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR Y DE POLICIA entrega
soluciones de vivienda de forma efectiva, mediante la administracion optima de los
recursos, soportado en talento humano competente e innovador para la excelencia
en el servicio y satisfaccion de los afiliados, cumpliendo con los estandares técnicos,
requisitos legales aplicables y lineamientos de sostenibilidad en el contexto del
direccionamiento estratégico y la mejora continua del Sistema de Gestion de la
Calidad.

1.3 Politica de Seguridad de la Informacion

La Politica de Seguridad de la Informacion de CAJA HONOR propende por el
aseguramiento de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
de la Entidad, apoyada en la metodologia de gestién de riesgos, los requerimientos
regulatorios y aplicacion de los estandares internacionales, acordes con la mision
de la Entidad; fundamentada en el compromiso de la alta direccion y todos los
responsables de los procesos de la organizacion.

1.4 Politica de Gestién Documental

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia a través del Area de Gestion
Documental velara por la aplicacion de la normatividad legal vigente expedida por
el Archivo General de la Nacién y demas organismos de control a través de la
adopcion de las mejores practicas que permitan controlar los documentos durante
su ciclo vital, con el fin de establecer las medidas necesarias para garantizar la
conservacion, preservacion y gestion de la informacion fisica y electronica, a traves
de la articulacion de los diferentes instrumentos archivisticos y el trabajo
colaborativo con los procesos de la Entidad y preservar la memoria institucional.

1.5 Objetivo del Area de Gestion Documental

Gestionar en forma segura y confiable la documentacién producida por la Entidad
y las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, garantizando su custodia y
conservacion, de conformidad con el marco legal y normativo aplicable.

1.6 Alcance del Area de Gestion Documental

El proceso de Gestidbn Documental, inicia con la aplicacion de los lineamientos
para la produccion, clasificacidon, organizacion, transferencia, seguimiento, control y
la disposicion final de los documentos, la elaboracién de los flujos documentales
electronicos, con base en las tablas de retencion documental. Aplica en Sede
Principal y Puntos de Atencion.
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia a través del Area de Gestion
Documental garantizara la ejecucion de planes, programas y/o proyectos que
garanticen la preservacion y conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

2.1 Objetivo General

Implementar planes, programas y/o proyectos que contribuyan a salvaguardar el
patrimonio documental de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.

2.2 Objetivos Especificos

— Establecer las medidas preventivas y/o correctivas con el fin de garantizar la
preservacion y conservacion de los documentos en cada una de las etapas del
ciclo vital del documento garantizando su integridad, seguridad, fiabilidad y
accesibilidad.

— Definir y documentar las politicas para la Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos que exige la
norma.

— Implementar los instrumentos archivisticos exigidos por el Archivo General de la
Nacion con el fin de fortalecer la funcion archivistica en la Entidad y que permita
elevar la calificacion del Area de Gestion Documental y la Entidad.

— Seguir innovando con procesos Yy herramientas que contribuyan a la
racionalizacion de tramites y fortalecimiento institucional.

— Establecer las medidas preventivas y correctivas para garantizar la seguridad de
la documentacion en los depdsitos de archivo.

— Establecer las medidas preventivas y correctivas para garantizar la seguridad
del personal que interviene la documentacién en los depdsitos de archivo.
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3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para conocer la situacion actual del Area de Gestion Documental se tomaron
como referencia los siguientes documentos:
— Diagnostico de Gestion Documental
— Evaluacion del FURAG
— Mapa de Riesgos establecido con la Oficina Asesora de Riesgos
— Planes de Mejoramiento establecidos en el Area
— Planes de Accién establecidos en el Area

3.1 Identificacién de aspectos criticos

Una vez se analizaron los anteriores documentos se puede determinar que los
aspectos criticos sobre los cuales se deben disefiar los respectivos planes y
proyectos son:

Tabla 1. Aspectos criticos y riesgo

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Sanciones

Incumplimiento normativo

Documentacién que actualmente esta en Tabla
de Retencién de Apoyo y es susceptible a
eliminacion. (Ejemplo: Comunicaciones oficiales
entes de Control)

Sanciones

Politicas no definidas para la Gestion de Incumplimiento normativo

Documentos Electrénicos de Archivo (Moreq) | Pérdida de informacion

Deterioro de informacion

Sanciones

Incumplimiento normativo

Pérdida de informacion

Deterioro de informacién

Seguridad y salud en el trabajo

Instrumentos archivisticos sin implementar

Programas de preservacién y conservacion
sin definir (SIC)

Evaluacion de FURAG con items que no estan
desarrollados ni documentados dentro del
Programa de Gestién Documental

Baja la calificacion del Area y la Entidad
Descentralizacion de procedimientos y procesos

Actualmente no existe un riesgo asociado pero
Mecanismos tecnol6gicos de valor probatorio | es una mejora para el proceso y la Entidad en
para los documentos electronicos de archivo. | general ya que permite intercambiar las
comunicaciones oficiales con mayor agilidad.
Riesgo de inundacion

Riesgo de incendio (planta eléctrica)
Infraestructura fisica (seguridad y ambiente) | Riesgos laborales a los que esta expuesto el
personal (EPP)

Temperatura y ambiente

Fuente: Area de Gestién Documental
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3.2 Ejes articuladores

La siguiente tabla permite medir el nivel de impacto de los aspectos criticos frente
a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica.

Los aspectos criticos son aquellas acciones a llevar a cabo y que tienen una
relacion directa con los ejes articuladores. A cada aspecto critico se le asigna una
puntuacion de 1 a 10 (siendo uno la menor puntuacién y 10 la mayor puntuacion)
dependiendo el impacto que tenga sobre los ejes articuladores.

Tabla 2. Ejes articuladores

EJES ARTICULADORES

. ASPECTOS
- ADMINISTRACION| ACCESO A PRESERVACION - FORTALECIMIENTO
ASPECTO CRITICO ARCHIVOS INFORMACION | DE INFORMACION Tscs'\g‘uﬁ:acfg Y ARTICULACION TOTAL

Instrumentos archivisticos

L 9 8 5 5 9 36
sin implementar

Politicas no definidas
para la Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo (Moreq)

Programas de
preservacion y
conservacion sin definir
(SIC)

Evaluacion de FURAG con
ftems que no estan
desarrollados ni
documentados dentro del
Programa de Gestion
Documental

10 10 10 10 8 48

Implementar mecanismos
tecnoldgicos de valor
probatorio para los 6 10 8 10 10 44
Documentos Electrénicos
de Archivo.

Infrastructura fisica

(seguridad y ambiente) 5 5 7 9 s "

42 47 41 49 50
Fuente: Area de Gestién Documental
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3.3 Formulacion de la vision estratégica del PINAR

Tabla 3. Aspectos criticos/Ejes articuladores

ASPECTOS
CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PROYECTOS ASOCIADOS

Programas de
preservacion y
conservacion sin
definir (SIC)

Establecer las medidas
preventivas y/o
correctivas con el fin de
garantizar la preservacion
y conservacion de los
documentos en cada una
de las etapas del ciclo
vital del documento
garantizando su
integridad, seguridad,
fiabilidad y accesibilidad.

1. Disefiar el programa de preservacion y
conservacion de documentos en
cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014
expedido por el Archivo General de la
Nacion.

2. Realizar la revisién del plan de
implementacion del SIC y el programa de
conservacion y preservacion documental por
parte de Equipo de Gestion Documental.
3. Realizar la publicacién del plan de
implementacion, segun el Articulo 28 del
Acuerdo 006 de 2014 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

4. Elaborar el Instructivo de la puesta en
ejecucion del plan de implementacion del
SIC, definiendo las responsabilidades para
la OAINF, OAGRI, OAPLA, AGEDO y demés
dependencias.

Politicas no definidas

para la Gestion de
Documentos
Electrénicos de

Archivo (Moreq)

Definir y documentar las
politicas para la Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo con el fin de
garantizar el cumplimiento
de los requisitos que exige
la norma.

1. Elaborar el Manual para la Gestion de
Documentos  Electrénicos de  Archivo
tomando como fuente de referencia el
"Modelo de Requisitos para los Sistemas de
Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo MoReqg2"
2. Realizar un analisis comparativo del
cumplimiento de requisitos de Moreq2 v/s
WorkManager.

Instrumentos
archivisticos
implementar

sin

Implementar los
instrumentos archivisticos
exigidos por el Archivo
General de la Nacién con
el fin de fortalecer Ila
funcién archivistica en la
Entidad.

1. Proyecto de implementacién de TRD
2. Proyecto de aplicacion de TVD
3. Elaboracion e implementacion de las
Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.
4. Elaboracion de Banco terminologico de
Tipos, Series y Subseries Documentales

Evaluacion de FURAG
con items que no
estan desarrollados ni
documentados
dentro del Programa
de Gestion
Documental

Elevar la calificacion de la
Entidad con el
cumplimiento de
requisitos que exige la
Funciéon Puablica a través
de la evaluacion del
FURAG.

1. Actualizacion del Programa de Gestion
Documental con los items exigidos por
FURAG.
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Implementar
mecanismos

tecnoldgicos de valor
probatorio para los
Documentos
Electrénicos de
Archivo.

Implementar mecanismos
como firma digital vy
estampado cronolégico

1. Implementar mecanismos tecnoldgicos de
valor probatorio para los documentos
electrénicos de archivo de la Caja Promotora
de Vivienda Militar y de Policia.

Infraestructura fisica
(seguridad y
ambiente)

Establecer las medidas
preventivas y correctivas
para garantizar la
seguridad de la
documentacion en los
depositos de  archivo.
Establecer las medidas
preventivas y correctivas

para garantizar la
seguridad del personal
que interviene la

documentaciébn en los
depositos de archivo.

1. Establecer medidas preventivas vy
correctivas de seguridad y ambiente
depdésitos de archivo.

Fuente: Area de Gestién Documental.
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4. MAPA DE RUTA — SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada
vigencia, se realizara a través del Sistema Integrado de Gestion y el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion.
Tabla 4. Mapa de ruta

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGOD PLAZO
ACTIVIDADES
ASPECTO CRITICO/EJE ARTICULADOR VIGENCIA 2017 VIGENCIA. 2018 VIGENCIA 2019
11 12 [1|2|3|4|5|6|7|8|9|10|11|12]|1|2|3|4|5|6|7|8|9|10(11|12

1. Programas de preservacion y conservacion sin definir (SIC)

2. Politicas no definidas para la Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (Moreq)

2.1. Elaborar el Manual para la Gestidn de Documentos Electrdnicos de
Archivo tomando como fuente de referencia el "Modelo de Requisitos
para los Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
MoReq2"

2.2. Realizar un andlisis comparativo del cumplimiento de requisitos de
Moreq?2 v/s WorkManager.

3. Instrumentos archivisticos sin implementar

3.1. Proyecto de implementacién de TRD

3.2. Proyecto de aplicacidn de TVD

3.3. Elaboracién e implementacion de las Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

3.4. Elaboracidn de Banco terminoldgico de Tipos, Series y Subseries
Documentales

4. FURAG

Evaluacidn de FURAG con items que no estdn desarrollados ni
documentados dentro del Programa de Gestién Documental

5. Implementar mecanismos tecnolégicos de valor probatorio para
los Documentos Electrénicos de Archivo.

6. Infrastructura fisica (seguridad y ambiente)
6.1. Establecer medidas preventivas y correctivas de seguridad y ambiente
depdsitos de archivo.

Fuente: Area de Gestién Documental
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