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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones, y en concordancia con el
Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, el presente documento en su primera parte detalla
el alcance, el tipo de informacion, las partes interesadas, los requerimientos, la politica,
principios y procesos de la gestion documental en la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

En la segunda parte se describen los componentes, tipo de instrumentos y programas
especificos a nivel de su definicién o descripcion, necesidades, actividades, productos
y recursos, entre otros, formulados a corto, mediano y largo plazo. Los componentes
del Programa de Gestion Documental “PGD” se constituyen en las estrategias que
implementara la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
“‘COMFATOLIMA” Para el logro de sus objetivos en materia de gestion documental de
tal manera que su informacion y documentos sean recuperables para su uso, en el
servicio al ciudadano y como fuente para la historia.

Por ultimo el presente documento prevé la actualizacion permanente de los
componentes del Programa de Gestién Documental (PGD) en la medida que cambien
los requerimientos técnicos, normativos o legales; y de acuerdo con la conveniencia
técnica y administrativa de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
“COMFATOLIMA” y sus partes interesadas.

2. JUSTIFICACION

Con base al contexto normativo del decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” que
menciona en su CAPITULO Ill Archivos de entidades privadas que cumplen
funciones publicas y CAPITULO V Gestion de Documentos, se relacionan a
continuacion los articulos que fundamentan el marco legal para elaborar el Programa
de Gestién Documental (PGD) en la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
TOLIMA “COMFATOLIMA”:

ARTICULO 2.8.2.5.1. Ambito de aplicacion. El presente decreto comprende a la
Administracion Publica en sus diferentes niveles, nacional, departamental, distrital,
municipal; de las entidades territoriales indigenas y demas entidades territoriales que
se creen por ley; de las divisiones administrativas; las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, a las entidades del Estado en las distintas ramas del
poder; y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos).


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0

CAPITULO Ill Archivos de entidades privadas que cumplen funciones publicas

ARTICULO 2.8.2.3.1. Obligacion de conformar archivos en entidades vigiladas
por el Estado. Las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo
vigilancia del Estado deberan contar con un archivo institucional creado, organizado,
preservado y controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden
original, el ciclo vital de los documentos, y las normas que regulen a cada sector asi
como las establecidas en la Ley 594 de 2000.

PARAGRAFO 1°. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en
Sus respectivos sectores, establecer normas para el manejo de los archivos de las
entidades privadas bajo su inspeccion y vigilancia, de conformidad con lo establecido
en la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias, previa coordinacién con el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

CAPITULO V Gestion de Documentos

ARTICULO 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion
documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accién Anual.

ARTICULO 2.8.2.5.11. Aprobaciéon del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional
o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacion
y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en
coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

3. OBJETIVO GENERAL

Garantizar el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental a traves
del Programa de Gestion Documental “PGD” mediante una adecuada planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion e informacion producida
y/lo recibida por la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
‘COMFATOLIMA”. independientemente del soporte o medio de registro (analogo o
digital) en que se produzcan y se conserven, con el fin que a corto, mediano y largo
plazo sean recuperables para el uso de COMFATOLIMA, el servicio al ciudadano y
como fuente para la historia de la sociedad en general, en cumplimiento de la
normatividad legal vigente.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0

4. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental “PGD” para la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”. Prevé el desarrollo de las acciones a corto
plazo, es decir las que corresponden a la vigencia 2020-2025, desde la identificacion
de las necesidades hasta la solucién de las mismas.

El Programa de Gestion Documental “PGD” de la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”. Se inscribe como un programa estratégico
que cuenta con el apoyo de la alta direccion, y se implementara en el marco de los
planes operativos anuales y el Plan Institucional de Archivo - PINAR.

El Programa de Gestion Documental “PGD” esta enmarcado para ejecutarse mediante
el ciclo PHVA?! que se muestra en la siguiente gréafica, con el fin de normalizar y
optimizar herramientas técnicas y tecnoldgicas con eficacia y eficiencia para la
ejecucion de los procesos archivisticos de los documentos de archivo en cualquier
soporte de la organizacion.

* Ejecucion del
Programa de
Gestion
Documental “PGD”

* Responsabilidad de
la Direccion y
equipo
interdisciplinario

PLANEAR

aflon DE
RECURSOS

* Mejora continua * Medicién y anélisis

Figura 3. Ciclo PHVA Programa de Gestién Documental “PGD”

1 El ciclo PHVA es una herramienta de la mejora continua, presentada por el estadistico estadounidense Edward
Deming a partir del afo 1950, la cual se basa en un ciclo de 4 pasos: Planificar (Plan), Hacer (Do), Verificar (Check)
y Actuar (Do).



5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y recibidos en el ejercicio de
sus funciones por las personas naturales o juridicas, publicas o privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Autenticidad. Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad,
para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en
tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion,
validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Digitalizacidén: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros, en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disponibilidad. Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con
la misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo
exigido por ley.

Disposicion Final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacién 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 razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos



Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba
fidedigna” aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos
como prueba.

Firma Electronica: Métodos tales como, codigos, contrasefias, datos biométricos, o0
claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con
un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso,
asi como cualquier acuerdo pertinente.

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciébn, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Migracion: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o
software a otra sin cambiar el formato.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion
y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Refreshing (refrescado): es el proceso de copiar cierto contenido desde un medio
digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio).

Sistema de gestion de documentos electréonicos de archivo (SGDEA). En esta
captura se “clasifican”, es decir se les asignan cédigos que hacen referencia a la clase
a la que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.



Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental
y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento
de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

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.

6. LEGISLACION

Ley 594 de 2000. [Congreso de Colombia]. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Julio 14 de 2000.

Ley 527 de 1999. [Congreso de Colombial. Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de
las firmas digitales. Agosto 18 de 1999.

Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. ~Por medio del cual se expide el
decreto Unico reglamentario del Sector Cultura. Mayo 26 de 2015



Acuerdo 004 de 2019. [Archivo General de la Nacion]. Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales
— RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD. Abril 30 de 20109.

Acuerdo 003 de 2015. [Archivo General de la Nacion].  Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos
de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012. Febrero 17 de 2015.

Acuerdo 006 de 2014. [Archivo General de la Nacion]. Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la
Ley 594 de 2000. Octubre 15 de 2014.

Acuerdo 008 de 2014. [Archivo General de la Nacién]. Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000. Octubre 31 de 2014.

Acuerdo 008 de 2014. [Archivo General de la Nacién]. Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000. Octubre 31 de 2014.

Acuerdo 006 de 2014. [Archivo General de la Nacién]. Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la
Ley 594 de 2000". Octubre 16 de 2014.

Acuerdo 005 de 2013. [Archivo General de la Nacion]. “Por el cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”. Marzo 15 de 2013.

Acuerdo 002 del 2004. [Archivo General de la Nacion]. Por el cual se establecen los
lineamientos béasicos para la organizacion de fondos acumulados. Enero 23 de 2004.

Acuerdo 042 de 2002 [Archivo General de la Nacion]. Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Octubre 31 de 2002.



Acuerdo 38 de 2002. [Archivo General de la Nacion]. Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de sobre responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos. Septiembre 20 de 2002.

Acuerdo 060 de 2001. [Archivo General de la Nacion]. Por el cual se establecen
pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Octubre 30 de 2001.

Acuerdo 049 de 2000 [Archivo General de la Nacion]. Por el cual se desarrolla el
articulo 61 del capitulo 7° de conservacidon documentos el reglamento general de
archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos. Mayo 5 de
2000.

Acuerdo 07 de 1994 [Archivo General de la Nacién]. Reglamento General de
Archivos. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos. Junio
29 de 1994.

7. RESPONSABILIDADES

Son responsables de la construccion y ejecucion del presente Programa de Gestion
Documental (PGD) los integrantes del Comité de archivo con el acompafamiento del
Profesional en Gestion Documental designado por la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

8. DESARROLLO

8.1 Requerimientos
8.1.1 Publico al que va dirigido

El Programa de Gestion Documental “PGD” esta dirigido al Comité de Archivo y todas
las unidades administrativas de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
TOLIMA “COMFATOLIMA”; el principal ente responsable de planear, ejecutar, verificar
y actuar las estrategias disefiadas en el presente Programa de Gestion Documental
“PGD” es el Comité de Archivo.

El Programa de Gestion Documental “PGD” integra para su implementacién a todos
los funcionarios directos y contratistas, quienes en el ejercicio de sus funciones apoyan
el cumplimiento de la mision Institucional y a su vez seguiran las directrices a dar por
el Comité de Archivo, con el objetivo de generar valor agregado en la prestacion de los
servicios archivisticos a usuarios internos y externos y ciudadania en general.



8.1.2 Requerimientos para el desarrollo del PGD

Normativos

El modelo de Gestion Documental esta enmarcado en el Sistema Integrado de Gestion
establecido en la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
“COMFATOLIMA”.

A continuacion se relacionan las normas mas relevantes que constituyen el marco legal
para la gestion documental del la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
TOLIMA “COMFATOLIMA”; a partir de las cuales se debe establecer sus politicas para
la gestiobn documental en la organizacion.

La Constitucion Politica de Colombia (Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72,
74,94, 95, 313)

Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos para Colombia”.

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 049 de 2000 “Fija los parametros que se deben tener en cuenta como
condiciones de construccion y dotacion para los edificios de archivo”.

Circular Externa 002 de 2012 “Por la cual se brindan directrices para la
adquisicién de herramientas tecnoldgicas de gestiéon documental”.

Circular Externa 005 de 2012 “Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel”.

Acuerdo 002 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo XI "Conservacion de documentos"
de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 003 de 2015 "Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestiéon de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto reglamentario
unico del sector cultura”.

Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD”.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#46
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#47
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#48

Econdmicos

LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”. Asignara
anualmente los recursos econdémicos, establecidos en el presupuesto (presupuesto
para el 2020 - Anexo 3), que le permitiran ejecutar, implementar y lograr los objetivos,
metas y actividades trazadas en el Programa de Gestion documental “PGD” a corto,
mediano y largo plazo.

Administrativos

De acuerdo al Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura” Capitulo V Gestién de Documentos
el articulo 2.8.2.5.4 Coordinacion de la gestiéon documental. Teniendo en cuenta que
la gestiobn documental es un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes
aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados por los
respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas
de Archivo de cada entidad.

El equipo interdisciplinario asignado por el Comité de Archivo para la elaboracion,

implementacion, seguimiento y actualizacién del presente Programa de Gestion
Documental “PGD” esta constituido por:

Tabla 1. Equipo interdisciplinario

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Direccion General

Subdireccién Administrativa y Financiera
Unidad de Planeacién y Control
Secretaria General

Auditoria

Unidad de Comunicaciones y Publicidad




Matriz de Roles y Responsabilidades RACI en la elaboracion y ejecucién del programa
de gestion documental “PGD” LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
TOLIMA “COMFATOLIMA”.

Tabla 2. Matriz RACI
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Tecnolbgicos

Actualmente LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
‘COMFATOLIMA”. No tiene un gestor documental que cumpla con los estandares
minimos emanados del Archivo General de la Nacién. Es importante implementar un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo “SGDEA” segun las
normas nacionales y estandares internacionales emanados por el Archivo General
de la Nacion de Colombia.

Adquirir un gestor documental para la gestion y administracion del fondo documental
que se ha digitalizado en los archivos de gestion permitird optimizar la consulta y
conservacion de los documentos. Por otra parte el software debe garantizar la



autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con
la Tabla de Retencion Documental (TRD).

Adicional es importante que la Subdireccion Administrativa y Financiera que es la
responsable de la gestion documental en la organizacion disefie e implemente el
Manual de Seguridad de la Informacion con el fin de establecer normas y politicas para
salvaguardar los documentos e informacion en soporte electrénico.

Gestion del cambio

La Subdireccion Administrativa y Financiera como responsable de la gestion
documental en la organizacién orientara los procesos de induccion y formacion al
talento humano directo y contratistas, con el fin de fortalecer las habilidades y
competencias archivisticas del personal. Asi mismo, la Unidad Administrativa de
comunicaciones y Publicidad apoyaré en la divulgacién de estrategias para sensibilizar
al recurso humano de la importancia de la gestibn documental en LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.  Se propendera por
crear y fortalecer una cultura archivistica en todos los niveles de la organizacion.

8.2 Lineamientos para los Procesos de la Gestién Documental

Segun el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” menciona en el CAPITULO V
Gestidn de Documentos Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental, los
cuales enmarcan el Programa de Gestibn Documental “PGD” de la CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”, documentados
teniendo en cuenta el diagnostico integral de archivos y estructurados con base a los
lineamentos normativos archivisticos legales emanados por el Archivo General de la
Nacion.

Planeacién

Produccion

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion



Los anteriores procesos se contextualizan en la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”, también teniendo en cuenta los principios
de la gestion documental mencionados en el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 en
el CAPITULO V Gestién de Documentos Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de
gestion documental.

e Planeacion. La creacion los documentos debe estar precedida del andlisis legal,
funcional y archivistico determine la utilidad de estos como evidencia, con miras
a facilitar su gestion. El resultado dicho analisis determinara debe crearse o no
un documento.

e Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

e Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados
de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos
de la funcion archivistica.

e Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento
la totalidad los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen
los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

e Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

e Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

e Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro un mismo tramite.

e Vinculo archivistico. Los documentos de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion,
sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma
gue se facilite su gestiobn como conjunto.

e Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por
razones legales o de preservacion histdrica, dada la longevidad del papel como
medio de registro de informacion.



Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias
de la entidad.

Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de
la mision de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las é&reas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

Modernizacion. La alta Gerencia junto con el Archivo Institucional propiciaran
el fortalecimiento de la funcidén archivistica de la entidad, a través de la
aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental al interior de
la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones.

Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes
de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo
con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones
para intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los
organismos internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan
fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que
usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre
y leal competencia, y que su adopcion sea armdnica con el desarrollo ambiental
sostenible.

Proteccion de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben
garantizar la proteccién de la informacién y los datos personales en los distintos
procesos de la gestion documental.



PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
Objetivo

Disefiar y establecer la planeacién estratégica del programa de gestion documental y
la administracion de los archivos de LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
TOLIMA “COMFATOLIMA”, alineada a la ejecucién del plan estratégico de la
organizacion.?

Alcance

Aplica para todas las unidades administrativas de LA CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”, en sus procesos y procedimientos del
Sistema Integrado de Gestion (SIG) representados en la red de procesos.

Figura 4. Red de procesos SIG

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Planeaciéon estratégica
(Tabla 3).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnoldgico

2 Archivo General de la Nacién. Decreto 1080 (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Recuperado de:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



A continuacién se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

e Elaborar, aprobar, actualizar y publicar el Programa de Gestion Documental (PGD) y hacer
seguimiento a su ejecucion.

o Elaborar, aprobar, actualizar y publicar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y hacer
seguimiento a su ejecucion.

e Elaborar, aprobar, actualizar el Registro de activos de informacion.

e Elaborar, aprobar, publicar y divulgar la Politica de gestién documental de LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

e Elaborar y actualizar el Plan de administracion de riesgos del proceso de gestion
documental.

e Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

e Elaborar y actualizar el proceso de gestién documental y sus procedimientos.

e Disefar y ejecutar los planes y programas establecidos en el Programa de gestion
documental (PGD).

e Realizar el plan de trabajo para la elaboracion e implementacion de los Instrumentos
Archivisticos definidos en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
decreto reglamentario Unico del sector cultura" Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestién documental.

e Disefar y aplicar los indicadores para el proceso de Gestion Documental (PGD).

e Diseflar e implementar estrategias que contribuyan a obtener mayor eficiencia en la
aplicacién de la Directiva Presidencial 04 del 3 de abril de 2012 “Cero Papel”.

o Disefiar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) y hacer seguimiento a su ejecucion.

e Auditoria y control del cumplimiento del proceso de gestion documental.

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

Proceso de gestion documental.

PLANEACION DOCUMENTAL

Objetivo

Definir las actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y



documentos, andlisis de procesos, analisis diplomético y su registro en sistema de
gestion documental.®

Alcance

Aplica para todas las unidades administrativas de LA CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA” en sus procesos y procedimientos del
Sistema Integral de Gestion.

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Planeacion documental
(Tabla 4).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnolégico

A continuacién se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

e Elaborar el Registro de Activos de informacion, el indice de informacion clasificada y
reservada.

e Disefio y normalizacion de formas y formularios establecidos en el Sistema Integrado de
Gestion, teniendo en cuenta las caracteristicas diplomaticas de cada tipo documental
encaminados a la produccién y valoracién documental.

e Automatizacion de formas y formularios establecidos en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

e Definir y actualizar las directrices para la creacién, mantenimiento, difusion y
administracion de los documentos establecidos en el Sistema de Gestibn Documental
alineado al Sistema Integrado de Gestion.

PROCEDIIENTOS, GUIA E NSTRUCTIVOS

3 Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.

Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



e Se disefiara el procedimiento de “Planeacion documental” para el Sistema Integrado de
Gestion.

PROGRAMAS

e Disefiar el programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos

o Disefiar el programa especifico de documentos vitales o esenciales

o Disefar el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos (PGDE) y Documentos
Electronicos de Archivo (PGDEA).

e Disefar el programa especifico de documentos especiales.

e Disefar el programa de reprografia.

PRODUCCION DOCUMENTAL

Objetivo

Definir las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados*y relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion.

Alcance

Aplica para todos los documentos independientemente de su soporte, establecidos en
el Sistema Integrado de Gestién.

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Produccion documental
(Tabla 5).

4 Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.

Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnoldgico

A continuacién se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

o Disefio y normalizacion de la produccion de documentos, formas y formularios producidos
en soporte papel y electrénico.

e Establecer y normalizar la produccién de documentos organizacionales (comunicaciones,
actas, memorandos, informes, circulares, constancias, certificados) en soporte fisico y
electronico con base a Guia Técnica Colombiana GTC-185) mediante un Instructivo.

o Establecer directrices para el uso, administracion y gestién de los correos electrénicos.

o Disefar plan de gestién del cambio para fomentar una cultura de cero papel con base a la
Directiva Presidencial 04 del 3 de abril de 2012 “Cero Papel”.

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

Se disefiara el procedimiento de “Produccién documental” para el Sistema integrado de

gestion.

PROGRAMAS

o Disefiar el programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

e Disefar el programa especifico de documentos vitales o esenciales.

e Disefar el Programa de Gestion de Documentos Electronicos (PGDE) y Documentos Electrénicos
de Archivo (PGDEA).

e Disefar el programa especifico de documentos especiales.

o Disefiar el programa de reprografia.

e Disefar el programa de capacitacion.

GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS



Objetivo

Implementar actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.®

Alcance
Aplica para la gestion y tramites a los requerimientos solicitados por parte de los
clientes internos y externos y ciudadania en general de LA CAJA DE

COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Gestion y tramite de
documentos (Tabla 6).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnoldgico

A continuacién se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

e Elaborar acto administrativo para crear la Unidad de Correspondencia.

e Controlar al servicio de alerta, y trazabilidad en linea con relacién al tramite de las
comunicaciones recepcionadas en la Unidad de correspondencia como también para las
(PQRS) radicadas por Mercadeo y Servicios.

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

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

. Disefiar los procedimientos de “Gestién y tramite” y “Prestacion de servicios archivisticos”
para el Sistema integrado de gestion.

> Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.
Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



PROGRAMAS

o Disefiar el Programa de Gestion de Documentos Electronicos (PGDE) y Documentos Electrénicos
de Archivo (PGDEA).
o Disefiar el programa especifico de documentos especiales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo

Ejecutar el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente. ©

Alcance

Aplica para los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
analogos, digitales y electrénicos de acuerdo con el ciclo vital del documento (archivo
de gestion, central e histérico) de LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
TOLIMA “COMFATOLIMA”

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Organizacién documental
(Tabla 7).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnolégico

A continuacion se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

e Elaborar, aprobar, aplicar y actualizar los Instrumentos archivisticos como: El Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), La Tabla de Retencion Documental (TRD), EI Inventario
Documental y El Banco terminolégico de series y sub-series documentales. Como también la
Tabla de Valoracion Documental (TVD).

8 Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.
Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



. Sensibilizar y capacitar a los funcionarios directos como contratistas de la importancia de

aplicar en la organizacion el proceso de gestion documental como parte del Sistema Integrado

de Gestion.

Realizar auditoria documental

Elaborar instrumentos archivisticos de descripcion documental: inventarios e indices.

Definir un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Establecer lineamientos para la entrega de fondos documentales por parte del recurso humano

de planta y contratistas una vez finalizado su contrato.

. Normalizar y aplicar la hoja de control o lista de chequeo para los expedientes documentales
en soporte fisico, digital y/o electrénico (indice electrénico).

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

Se elaborara el procedimiento de “Organizacion Documental” y “Prestacion de servicios

archivisticos” para el Sistema Integrado de Gestion.

PROGRAMAS

<\

Disefiar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos (PGDE) y Documentos Electrénicos
de Archivo (PGDEA).

Disefiar el programa especifico de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

Disefiar el programa especifico de documentos especiales.

Disefiar el programa especifico de documentos vitales o esenciales.

Disefiar el programa de capacitacion.

ANERNEA NN

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Objetivo

Establecer las operaciones para realizar las transferencias primarias y secundarias de
los documentos en soporte analogo, digital y electronico con base al tiempo de
retencién establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD), verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.’

7 Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.

Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



Alcance

Aplica para todas las transferencias primarias y secundarias de los documentos en
soporte analogo, digital y electronico con base al tiempo de retencion establecido en
las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD)
de LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Transferencias
documentales (Tabla 8).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnolégico

A continuacién, se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

e Elaborar e implementar el plan de transferencias documentales

o Verificar la aplicacion de la clasificacién, ordenacién y descripcién de los expedientes objeto
de transferencia.

e Incluir en el programa de gestiéon de documentos electrénicos y documentos electrénicos de
archivo, la metodologia y periodicidad de aplicacién de técnicas de migracion, refreshing,
emulacion y/o conversidn de documentos electrénicos y electrénicos de archivo, en apoyo con
las unidades administrativas de la Subdireccion Administrativa y Financiera y el Departamento
de Innovacion y Tecnologia.

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

Se debe elaborar el procedimiento de “Transferencias Documentales” y “Prestacion de

servicios archivisticos” para el Sistema integrado de gestion.

PROGRAMAS

e Disefar el Programa de Gestion de Documentos Electronicos (PGDE) y Documentos. Electrénicos
de Archivo (PGDEA).




o Disefiar el plan de transferencias documentales.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Objetivo

Seleccionar los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las Tablas Retencion Documental (TRD) o en las Tablas Valoracion Documental
(TVD). 8

Alcance

Aplica para todos los documentos en soporte analogo, digital y electrénico con base a
la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas
de Valoracion Documental (TVD) de LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
TOLIMA “COMFATOLIMA”.

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Disposicion de documentos
(Tabla 9).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnoldgico

A continuacion se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

o Elaborar y aplicar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

e Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

8 Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.

Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



e Elaborar fichas de valoracion documental para las series misionales y de disposicién final
“conservacion total” de las series, subseries y/o asuntos registrados en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

e Formular lineamientos técnicos de eliminacién para documentos en soporte analogo, digital y
electrénico (impacto ambiental).

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

Se elaborara el procedimiento de “Disposicion de documentos” y el procedimiento de “Prestacién de
servicios archivisticos” para el Sistema integrado de gestion.

PROGRAMAS

e Disefar el Programa de Gestibn de Documentos Electronicos (PGDE) y Documentos
Electrénicos de Archivo (PGDEA).

e Disediar el programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

o Disefiar el plan de transferencias documentales.

o Disefar el plan de preservacién de documentos a largo plazo de documentos digitales y
electrénicos.

e Disefar el Programa especifico de documentos especiales.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Objetivo

Definir e implementar 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. °

Alcance

% Decreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura.

Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



Aplica para todos los documentos en soporte analogo, digital y electronico de la CAJA
DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Preservacion a largo plazo
(Tabla 10).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnoldgico

A continuacién se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

Elaborar el plan de preservacion a largo plazo de documentos digitales y electrénicos,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), en apoyo con las unidades administrativas de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y el Departamento de Innovacién y Tecnologia.

Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion “SIC”.

Establecer técnicas de eliminacién para documentos en soporte analogo, digital y electrénico
(impacto ambiental).

Adquisiciéon de muebles, equipos, materiales y elementos adecuados para la conservacion de
los documentos.

Establecer un depésito de archivo con base a los pardmetros establecidos en el Acuerdo 049
del 5 de mayo de 2000. "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

Se elaborara el procedimiento de “Preservacion a largo plazo” para el Sistema integrado de
gestion.

PROGRAMAS




o Disefiar el Programa de Gestion de Documentos Electronicos (PGDE) y Documentos Electrénicos
de Archivo (PGDEA).

o Disefiar el programa especifico de documentos especiales.

¢ Disefiar el programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

e Disefiar el programa especifico de documentos vitales o esenciales.

o Disefiar el plan de preservacion a largo plazo de documentos digitales y electronicos.

e Disefar el Sistema Integrado de Conservacién “SIC”.

VALORACION DOCUMENTAL
Objetivo

Establecer las directrices desde la planificacion para determinar los valores primarios
y secundarios de los documentos, con fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion
temporal o definitiva).*°

Alcance

Inicia desde la planeacién de los documentos, es permanente y continuo durante el
ciclo de vida del documento regulado por la disposicion final de los documentos
establecida en las Tablas Retencion Documental TRD) o en las Tablas de Valoracion
Documental  (TVD) de LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
“‘COMFATOLIMA”.

Matriz de actividades a desarrollar en el proceso de Valoracion documental
(Tabla 11).

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PGD

TIPO DE REQUISITO QUE APLICA

10 pecreto 1080 de 2015. [Ministerio de Cultura]. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector

Cultura. Mayo 26 de 2015. Recuperado de:
http://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



(A) Administrativo (L) Legal (F) Funcional (T) Tecnoldgico

A continuacion se establecen las siguientes actividades para el desarrollo de este proceso:

e Elaborar fichas de valoracién documental para cada serie y subseries documentales misionales y
de conservacion total.

o Definicion de los criterios de valoracion de los documentos teniendo en cuenta los criterios de
integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.

e Actualizar la matriz de requerimientos legales archivisticos aplicados a LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

PROCEDIMIENTOS, GUIA E INSTRUCTIVOS

Se elaborard el procedimiento de “Valoracion documental” segun lineamientos del

Sistema integrado de gestion.

PROGRAMAS

e Diseflar el Programa de Gestibn de Documentos Electronicos (PGDE) y Documentos
Electrénicos de Archivo (PGDEA).

e Disefar el Programa especifico de documentos especiales.

8.3 Fases de Implementacion del PGD

LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA” establece
como funcionario lider para implementar el Programa de Gestion Documental (PGD)
al lider de la Subdireccion Administrativa y Financiera, quien liderara las siguientes
fases:

Fase de planeacidn estratégica

e Gestionar ante el Comité de archivo la aprobacion del PGD.



e Hacer seguimiento a la ejecucion de las metas a corto, mediano y largo plazo
estipuladas en el cronograma de trabajo (Anexo 4).
¢ Definir la metodologia de su actualizacion.

Fase de ejecucion

e Disefar estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio y
faciliten la difusién metodoldgica para implementar el Programa de Gestion
Documental (PGD).

e Publicar en la pagina web el (PGD).

e Sensibilizar y capacitar al talento humano de la importancia de su ejecucion.

e Ejecutar cada una de las actividades descritas en el plan de trabajo
propuesto y garantizar su cumplimiento.

Fase de seguimiento, auditoriay mejora

e Presentar ante el Comité de archivo, informes de seguimiento.

e Realizar auditoria con el acompafiamiento de ésta oficina.

e Establecer indicadores de gestidon necesarios para evaluar la ejecucion del
Programa de Gestion Documental (PGD).

e Establecer acciones de mejora que tienen como propdsito innovar y
actualizar la gestion documental.

8.4 Programas Especificos

Se disefiard un marco metodoldgico para los siguientes programas que tienen como
propésito contribuir a la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD).

Es importante mencionar que con base a los lineamientos y recomendaciones
establecidos en cada programa, se deberan actualizar los procedimientos a
documentar en el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

8.4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Tiene como proposito crear y normalizar formas, formatos y formularios en entorno
electronico, asignandoles un nombre para facilitar su identificacion, clasificacion,
ordenacion y descripcion. Cada tipo documental ha de ser actualizado en la Tabla de
Retencién Documental (TRD) y si es el caso, se registra en el Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

Se debe elaborar y aplicar los procedimientos de planeacion y produccion del Sistema
de Gestiébn Documental (SGD) en el Sistema Integrado de Gestion (SIG).



8.4.2 Programa de Documentos Vitales

Su alcance se establece para aquellos documentos vitales que se identifican, evaltan,
seleccionan, se protegen, preservan para su posterior consulta en el caso de una
emergencia.

Elaborar y aplicar los procedimientos de planeacion, produccion y preservacion a largo
plazo del Sistema de Gestion Documental (SGD) en el Sistema Integrado de Gestion
(SIG).

8.4.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos
Electronicos de Archivo

Su disefio establece estrategias para implementar y gestionar el ciclo de vida de los
documentos en el entorno electronico durante su ciclo de vida velando por su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Elaborar y aplicar los procedimientos de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion del Sistema de Gestion Documental (SGD) en el Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

8.4.4 Programa de Reprografia

Formula directrices y disefia estrategias para definir las técnicas reprogréficas, captura
de metadatos para atender los requerimientos de los usuarios.

Elaborar y aplicar los procedimientos de produccion y organizacion del Sistema de
Gestion Documental (SGD) en el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

8.4.5 Programa de Documentos Especiales

Define los lineamientos para la organizacién documental de aquellos documentos de
archivo que por su soporte (cartografico, fotograficos, audiovisuales, contenido de
redes sociales, pagina web e intranet etc.) merecen la aplicacion de procesos
archivisticos especiales con el objetivo de facilitar el acceso por parte de los usuarios.



Elaborar y aplicar los procedimientos de produccion, gestion y tramite y organizacion
del Sistema de Gestion Documental (SGD) en el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

8.4.6 Plan institucional de Capacitacion

Brindar estrategias para satisfacer las necesidades de capacitacion del talento humano
relacionadas con la ejecucion del Programa de Gestion Documental (PGD). Como
también establecer obligatorio una induccibn a los colaboradores directos y
contratistas de la LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
“‘“COMFATOLIMA”. Este programa se desarrolla en alianza con el plan institucional de
capacitacion de Recursos Humanos.

8.4.7 Plan de Auditoria y Control

Realizar seguimiento, control, evaluacion y medicion al proceso de Gestion
Documental de LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA
“COMFATOLIMA” enmarcado en los procesos de la gestion documental a documentar
y normalizar en el Sistema Integrado de Gestion (SIG). Asi mismo, realizar la gestion
del riesgo en los anteriores procesos que permita identificar, valorar, adoptar medidas
de mitigacion y administrar los riesgos.

8.5 Armonizacién con los Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

El Sistema de Gestion Documental (SGD) se articula con el plan estratégico de LA
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”, el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y propendera por ejecutar actividades para el
fortalecimiento de los procesos y programas especificos de manera conjunta con los
sistemas integrados al Sistema Integrado de Gestidbn con eficacia y eficiencia
aportando al mejoramiento continuo de la organizacion.

9. INDICADORES

Numero de documentos elaborados/nimero de documentos programados*100
10. EVALUACION Y ACTUALIZACION

Los periodos de evaluacion del programa y actualizacion seran cada afio.

11. ANEXOS

e Anexol Matriz DOFA las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas
e Anexo 2 Matriz para identificar los riesgos asociados



e Anexo 3 Presupuesto
e Anexo 4 Matriz de Roles y Responsabilidades RACI

e Anexo 5 Red de Procesos del Sistema Integrado de Gestion de LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL TOLIMA “COMFATOLIMA”.

e Anexo 6 Cronograma Programa de Gestion Documental “PGD”
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