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INTRODUCCION

El Club Militar, con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 que sefiala
dentro de los instrumentos archivisticos el Plan Institucional de Archivos (PINAR) como instrumento
estratégico de la politica de gestion documental, y teniendo en cuenta que; para el Club Militar, permite la
planeacion, ejecucion y articulacion con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos en la funcion

archivistica de la entidad.

Para la elaboracion de este instrumento se recopilaron aquellas falencias que ain no se satisfacen y
corresponden a las versiones anteriores; sumado a ello se realiz una actualizacién de la informacion
referente al diagndstico de archivos en el cual se identificaron nuevas oportunidades de mejora, la cuales se
evaluaron verificando los aspectos criticos y la forma de abordarlos a través de planes y programas a

desarrollar.

Por lo anterior, el principal objetivo del PINAR es desarrollar los factores criticos identificados a corto,
mediano y largo plazo en la vigencia 2023 al 2026, contando para su realizacion con los recursos financieros,
humanos y técnicos con el fin, de prestar una oportuna atencién en todos los requerimientos por parte de los
usuarios intemos y extemos, propendiendo por la generacion de cambios que contribuyan a la eficiencia y

eficacia administrativa de la Entidad.
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1. ENTORNO DOCUMENTAL

El entomo documental del Club Militar estd enmarcado en la calidad y optimizacién de los procesos tendientes

a prestar los mejores servicios a los socios:
1.1 Mision:
“Brindar servicios de bienestar social, cultural y de recreacion a los Socios y beneficiarios, a través de la

constante implementacion de mejores practicas con responsabilidad social, contribuyendo a fortalecer la

tradicioén militar y policial, estrechando lazos familiares y de compafierismo”

1.2.  Vision

“El Club Militar en el 2038 sera una corporacion lider en servicios de bienestar, cultural y recreativo, con una
organizacion moderma, sostenible, competitiva e innovadora, agil en su gestion, orientada al socio brindandole

una atencion 6ptima e integral.”.

1.3. Objeto
El Club Militar es la entidad encargada de contribuir al desarrollo de la politica y los planes generales que
en materia de bienestar social y cultural adopte el Gobiemo Nacional, en relacion con el personal de

oficiales en actividad o en uso de buen retiro de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional.

1.4. Politica de Calidad

El Club Militar se compromete mantener un sistema de gestion de calidad implementando la mejora continua,
generando el cumplimiento de los requisitos propios normativos de los socios, mediante la oferta de servicios
de bienestar social, cultural y de recreacidn con criterios de calidad en la aplicacion de mejores practicas en
todos los productos ofertados. De igual forma, este portafolio de servicio se prestara en instalaciones que se
ajusten a las expectativas de los socios, con colaboradores comprometidos con el servicio, impregnados de
una adecuada actitud, perseverancia y pasion por el servicio al socio, generando una cultura de servicio en
la organizacion. Cuya actividad debe ser apoyada por la integracion de sistemas de informacién sélidos,
funcionales y confiables en todos los procesos que hacen parte de la cadena de valor de la Entidad.

Esta Politica de Calidad, ha sido transmitida a todos los niveles de la organizacion por los lideres de cada
Cédigo: SG-G04-F04. V4
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uno de los procesos, los cuales mediante presentaciones en todas las areas involucradas han divulgado la
Politica de la Calidad.

1.5.

Objetivos de Calidad
Definir matriz de rol-responsabilidad y niveles de autoridad.
Aplicar el modelo Kaizen orientado a la mejora continua de procesos.
Generar procesos de comunicacion interna y externa.
Generar procesos de acuerdo a la segmentacidn de los socios.

Apoyar la implementacion de practicas y tecnologias de back office y front office, permitiendo realizar
procesos de mejora permanentes en la interaccion con el Socio.

Implementar puntos de verificacion y medicidn de la calidad del servicio en los procesos existentes.

Realizar seguimientos y apoyo en procesos de gestion humana basado en competencias y
evaluacién del desempefio.

Contribuir al establecimiento de metodologias objetivas de planes de mejoramiento de las
competencias y evaluacion del desempefio laboral.

Apoyar las actividades de capacitacion y entrenamiento sobre el servicio de alta calidad y evaluacidn
del impacto.

Generar procesos de cultura del servicio.
Apoyar la implementacion integral de sistemas informacion.

Modernizar los procesos y procedimientos de los grupos operacionales, aplicando e implementando
las mejores préacticas del sector.

Fortalecer los procesos de seguimiento y control a los productos entregados
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2. ANALISIS SITUACION ACTUAL

Cédigo: SG-G04-F04. V4

> 1582 Teniendo en cuenta las actividades de la establecidas en las versiones de los PINARES anteriores se
195§
SQS presentan las actividades que se cumplieron, las que se encuentran en curso y aquellas en las cuales no
D isgs , , ,
% 222 se han obtenido avances en los tres planes trazados en las versione anteriores.
g i
3 gge
0 :38
No Actividad Responsable | Estado de Entregable
' Avance
Diaanost b | estad Gestion Cumplido Diagndstico
iagnostico sobre el estado umpli .
_ Documental General deArchivo
1 general de Archivo
Elaboracion de los aspectos |Gestion Aspectos Técnicos
. , Documental
técnicos  necesarios  para delnfraestructura
. o En curso
9 custodia,  organizacion 'y
digitalizacion
Elaborar un plan para la
ubicacion Fr)eorga?ﬂzacic')n Scrjtrjr?iﬁistrativo Proyecto de reforma
. ’ , . En curso archivo central
3 | fisica y custodia del archivo
central
Tablas de
Actualizar las Tablas de (Gestion Cumplido Retencion
4 | Retencion Documental Documental Actualizadas y
Convalidadas AGN
Elaborar y aprobadas las Tablas | .. En curso Tablas de Valoracion
de Valoracion Documental D | Actualizadas y
5 ocumenta Aprobadas AGN
Realizar'el inventario documental (Gestion En curso Inventario
6 (del Archivo Central Documental Consolidado
Aplicar las Tablas de o
Retencion y las Tablas de Gestion En curso Archivo fisico
7 |Valoracion Documental depurado
Realizar las transferencias
documentales al archivo Gestion Cronograma de
8 | central Documental Transferencias
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Iniciar el proceso de Gestion En curso Documentos cargados
9 | Digitalizacion de Archivo Documental para consulta en el
SGDE
Organizar las Unidades
Documentales segun la Gestion En curso N
o . Archivo Fisico
10 | normatividad vigente Documental
Capaqtacllgn s’olbre Gestion Finalizado Graba.mor)lde la
organizacion fisica capacitacion
1 Documental
Aplicacion de Tablas de y
Retencion y elaboracion de Gestion Finalizado Graba.mor),de la
: . capacitacion
12 inventario Documental
Firma Digital y expediente unico |Gestion o Grabacion de la
L Finalizado .
13 (digital Documental capacitacion
Flups _de Trabajo en el aplicativo Gestion Finalizado Graba_mor)’de la
AZDigital capacitacion
14 Documental

Por lo anterior es necesario reforzar las tareas que se encuentran en curso y fortalecer aquellas en las que

no se ha obtenido avance.

3. EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestion documental de la entidad, los cuales

sirven para el analisis y para la valoracion del impacto de las necesidades

3.1 Administracion de Archivos

Concierne a los temas de infraestructura, normatividad, presupuesto, procesos y procedimientos.

3.2 Acceso a la Informacion

En este eje se debe tener en cuenta la transparencia, servicio al socio, servicio al ciudadano.

3.3 Preservacion de la Informacion

Conservacion y almacenamiento, tanto del documento fisico, como del documento digital.

3.4 Aspectos tecnolégicos y seguridad de la informacion

Son las caracteristicas técnicas del software que se usara para las labores de correspondencia y archivo.
Cédigo: SG-G04-F04. V4
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3.5 Fortalecimiento y seguridad

Relacion con otros modelos de gestion

4. ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

Aspecto Critico Riesgo

Pérdida de documentos por riesgo biolégico dado que no
existen las condiciones ambientales para la custodia

documental

Falta de seguridad en el manejo documental, ya que no se
encuentran definidas las areas de acceso restringido, ni las
areas de consulta

Acumulacion de archivos en las areas de trabajo, debido a
que no se realizan traslados al archivo central

Pérdida o transpapelacién de documentos por falta de
control de préstamos sistematizados

Aumento del riesgo legal por la materializacion del riesgo
Intensificar la apropiacion de la herramienta AZDigital anterior, en procesos en los que la entidad se encuentre

Instalaciones de Archivo tanto de gestidn como historico
1 | fragmentadas y sin las condiciones técnicas para la
custodia documental

2 en los procesos documentales y flujos de trabajo. demandada
Ausencia del proceso de digitalizacion documental, por lo
tanto en caso de un riesgo como incendio o inundacion, no
hay forma de recuperar la informacién siniestrada.
La documentacidn no cuenta con procesos archivisticos | No se encuentran inventarios en un 100% del archivo
3 | como foliacién, inventarios o catalogacion segun las histdrico, lo que dificulta la busqueda documental y que
TRD muchas veces impide ubicar un expediente
4 Aplicacién de las TRD y proceso de elaboracion y No aplicacion de las TRD y TVD en los procesos de
aprobacion por el AGN de las TVD organizacion archivistica.
Incumplimiento de las exigencias legales
5 No se encuentra con el personal capacitado para las Aplicacion de criterios personales en la organizacién de
tareas cotidianas de archivo archivos

Los archivos de gestion no se trabajan uniformemente.
Bajo presupuesto asignado

Paso del tiempo para establecer planes de mejora en los
procesos archivisticos

6 No se cuenta con la Politica de Gestion Documental
PGD, ni se cuenta con el Plan Institucional de Archivo

Cédigo: SG-G04-F04. V4
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4. VALORACION Y PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Ejes Articuladores
Aspectos

Tecnoldgicos | Fortalecimiento Prioridad
Total

Admon Preservacion
Acceso ala
de dela

Archivos Informacion Informacion yd.e y Articulacion
Seguridad

Aspecto Critico

Instalaciones de
Archivo tanto de
gestion como

historico
fragmentadas y
sin las
condiciones
técnicas para la
custodia
documental
La
documentacién
no cuenta con
procesos
2 archivisticos 10 8 8 6 2 34 2
como foliacion,
inventarios o
catalogacion
segun las TRD
Intensificar la
apropiacion de la
herramienta
3 | AZDigital en los 5 9 3 10 6 33 3
procesos
documentales y
flujos de trabajo.
No se encuentra
con el personal
capacitado para
las tareas
cotidianas de
archivo
No se cuenta con
la Politica de
Gestion
Documental
PGD, ni se
cuenta con el
Cédigo: SG-G04-F04. V4

10 9 10 6 2 37 1

10 10 5 2 2 29 5
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se han
elaborado.

5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

El Club Militar apropiaré los lineamientos para la administracion de los archivos de gestion; conservacion,
trazabilidad y recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos tanto que se reciban como los que
se produzcan, con estdndares de seguridad, preservacién y acceso a la informacion; que den

cumplimiento a los requisitos normativos.

5.1 OBJETIVOS PINAR 2023 - 2026
5.1.1.0bjetivos Especificos

1. Promover la cultura archivistica al interior de la entidad.

2. ldentificar los recursos, infraestructura y presupuesto necesarios para llevar a cabo la
ejecucidn de los planes, proyectos y programas que se elaboren para el cumplimiento de las
normas archivisticas.

3. Agrupar el archivo central de la entidad tanto de las sedes ubicadas en Nilo y Sochagota en
Bogota, para cumplir con las normas archivisticas vigentes en materia de custodia,
procesamiento y seguridad.

4. Elaborar y aprobar por parte del Archivo General de la Nacion las Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

5. Aplicar las Tablas de Retencion Documental (TRD)

6. Elaborary aprobar ante el AGN las Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Cédigo: SG-G04-F04. V4
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7. Preservar la memoria histdrica de la entidad organizando y aplicando las Tablas de Valoracion

Documental (TVD) y las Tablas de Retencion Documental (TRD)

iﬂ a

8. Intensificar la apropiacion de la herramienta SGDEA - AZDigital, para masificar el uso de los
flujos documentales, el proceso de digitalizacion y las consultas por medio de la herramienta.
9. Realizar las acciones necesarias para la implementacién del Sistema Integrado de

Conservacion SIC; elaborado y aprobado en el afio 2022 en el Club Militar.

Acuerdo: 20230103-081023-ee4412-65768954
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6. PLAN DE ACCION 2023-2026

Teniendo en cuenta la priorizacién de los aspectos criticos, se realiza el siguiente plan de accion:

Prog;am Cumplimiento . '
P d " Obijetivo Alcance Actividades esponsabies
rogec 2023 2024 2025 2026
El alcance del | ~ Elaborar el
proyecto es lpro;gecto para
Adecuar desde la ace:)nes(:::i(zi?’)r;]
adecuacion y . .| Alta Direccion
Proyecto | un lugar del espacio de los Procedimi
de que pa recursos. L Adecuacién | ento de
. del archivo Elaboracion . .

Unificaci | cumpla central. hasta - Elaborar el del Provecto Consecucion de | fisica del transferen Coordinacion

on del los ol roc’eso de procedimiento de g deguacién los recursos espacio cias Administrativa

Archivo | aspectos un?ficacién de para el designado. | document

Central | de los archivos traslado de los ales. Area Gestion
custodia. de las tres archivos fisicos Documental

sedes de Ia de las sedes
entidad de Nilo y
Sochagota
- Parametrizar
i Bacnese |l
., | este proyecto P a C
que solo os han Alta Direccion
Fortaleci | el 10% - establecido .
. concientizary ; Parametrizar o
miento de los racionalizar el susceptibles los fluios de Diagnéstico y
del documen de J analisis de Coordinacién
uso del papel ... | procesoenla | . " L

Proyecto | tos que en los parametrizacid herramienta interoperabilidad Administrativa

Cero origine la diferentes n. AZDidital entre sistemas )

Papel entidad (0CESOS - Masificar el g Area Gestion
sean en ipnternos dela uso de firma Documental
soporte entida electronica de
papel. ' documentos

por medio del

Cédigo: SG-G04-F04. V4



\¢

Cédigo: GLA-QO1

PLAN ha
Version: 4
L C TV ST o ARCHIVO Fecha: 16/11/2022
CLUB MILITAR Pagina 12 de 14
aplicativo
AZSign.
Viabilizar la
e interoperabilida
2 d de sistemas
bl (SEVEN,
@ E*"“ Kactus, Suite
128 Vision,
gfgg AZDigital,
_% g5 AZSign), para
3 oz evitar
0 i reprocesos
usando la
herramienta
BPM del
software
AZDigital.
Realizar
capacitaciones
| de aplicacién
objetivo de las TRD ya
de este conyglldadas.
proyecto Vef'f'c"‘.r la Realizar las
€s aplicacion de Capacitaciones
cumplir la las TRD por de aplicacién
normativi parte de los de TRD
dad  en El alcance de grupos de '
cuanto a ?S.t(.a proyecto gestlénl. Realizar la
producci inicia desde el Supervisar el verificacién es Alta Direccion
Proyecto | 6n proceso'Qe proceso .d,e de aplicacién
de cuéto dia produccion eliminacion de TRD Dar o
Organiza | y dggumental docgmental cumplimiento al Coordinacion
cion disposici (f.'s.'co 0 segun el Realizar el cronograma de Administrativa
Docume | 6 final digital) hasta Manggl de cronograma de transferencias
ntal tanto ’ eIlprlocegg de Gestion transferencias documentales. Area Gestion
fisica eI|m,|naC|on Docqmental. documentales Documental
Como segun las 'I:RD Realizar el
digitalme 0 TVD segin cronograma de Realizar el
e la el caso. transferencias proceso de
documen doc.ulmentales. aprobacion de
tacién Verificar y las TVD ante el
que se aceptar en AGN
maneje custodia Iag ‘
en la transferencias
entidad documentales
' segun el
cronograma
previsto.

Cédigo: SG-G04-F04. V4
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7. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

Como parte del proceso de medicion que se debe establecer el avance, seguimiento y cumplimiento
para el desarrollo de las actividades por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa y el
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area de Gestion Documental estableciendo los indicadores de cumplimiento y ejecucion del PINAR
por cada uno de las actividades del plan de accién, y realizando los informes de seguimiento por
parte del area de Gestion Documental sobre la ejecucion del mismo instrumento. Lo anterior no es
impedimento para que la Oficina de Planeacién y la Oficina de Control Interno realicen las
verificaciones al cumplimiento del Plan Institucional de archivo de acuerdo a lo establecido en sus
procesos internos.

Cédigo: SG-G04-F04. V4
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13. CONTROL DE CAMBIOS

1 04/04/2019 Creacion del documento

2 08/11/2020 Actualizacion actividades

3 24/01/2022 Actualizacion de Cronogramas

4 16/11/2022 Actualizacion del PINAR, actividades, plan de accidn cuatrienio.

14. VALIDACION DE FIRMAS

ELABORO REVISO APROBO
CARLOS A. PD ROSALBA FORERO Vicealmirante (RA) HECTOR
SANTAFE CAICEDO RAMIREZ ALFONSO MEDINA
Cargo: Responsable Coordinador Grupo Gestion Cargo: Director General
Gestion Administrativa (E)
Documental

CN (RA) DANIEL ANTONIO

PINZON VASQUEZ

Subdirector (E) y Jefe Oficina
Asesora de Planeacion

Codigo: SG-G04-F04. V4
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CARLOS ALBERTO SANTAFE CAICEDO
csantafe@clubmilitar.gov.co

Env.: 2023-01-03 08:10:24
Lec.: 2023-01-03 08:10:34

Elaboracion L Aprobado
Responsable Gestién Documental Res.: 2023-01-03 08:10:41
CLUB MILITAR IP Res.: 200.91.222.50
ROSALBA FORERO RAMIREZ Env.: 2023-01-03 08:10:41
L rforero@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-01-03 08:29:36
Revision Aprobado
PROFESIONAL DE DEFENSA Res.: 2023-01-05 08:13:08
FINANCIERA IP Res.: 200.91.249.34
DANIEL ANTONIO PINZON VASQUEZ Env.: 2023-01-05 08:13:08
., dapinzon@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-01-05 08:16:47
Aprobacion Aprobado
COORDINADOR GESTION FINANCIERA Res.: 2023-01-05 09:04:14
CLUB MILITAR IP Res.: 190.158.28.12
Vicelamirante (RA) HECTOR ALFONSO MED Env.: 2023-01-05 09:04:14
) asistentedireccion@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-01-05 13:42:40
Firma Aprobado

Director General
Club Militar

Res.: 2023-01-05 18:10:42
IP Res.: 200.91.249.34
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