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1. OBSETIVO

Programar las actividades necesarias para ilevar a cabo la implementacion del
Programa de Gestion Bocumental en fa Caja, asi como maniener actualizado el

instrumento archivistico cada gue sea requerido.

- |mplementar las Tecnclogias de la Informacién para garantizar la continuidad vy

oreservacion de la informacién a large tiempo.

- Socializar continuamente a toda la. Caja los cambios y mejoras. que tenga el
proceso de Gestidon Documental para garantizar su continuidad vy facilidad en el

acceso a lainformacion..

Asegurar la aprobacion del Prdgrama'de Gestion Documental por parie del

Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

El Programa de Gestidn Documental se encuenira alineado con el Plan Esiratégico
Institucional, vy es aplicable a todos los documentos generades y recibidos por las
dependencias de la Cgja en cumplimiento de sus funciones; debera ser ejecutado por

todos {0s trabajadores y contratistas de la Caja.

3.RESPONSABLE

DIRECTOR (A), GERENTES DE DIVISION, JEFES DE SECCION Y

COORDINADORES

4.DEFINICIONES Y ARREVIATURAS

Acceso: Derecho, oportunidad, medio de enconirar, usar o recuperar informacion.

Almacenamients: Lugar donde se ubican vy guardan los registros

RECIBIO Y REVISO ' . APRORBO -
Nombre y Finma: B Nombre y Firma:

¥ ':. » " _;"E{ ™ .
Clauglia Jarfet ¢ istanchasteHanos

Calixto Garcia Rodriguez

Fecha: Tde diciembre de 2023 . Fecha: 14 de diciembre de 2023 / /ﬁ

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad

K




CODIGO: ML-GD-02

‘ VERSION: 04
MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION Fecha: 14 de
DOCUMENTAL .| diciembre de 2023

Pagina 2 de 43

Archivo ceniral; “En el que se agrupan documentas transferidos por los disiinios
archivos de gestion de la Caja, cuya consulta no es tan frecuente pero gue siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general”. Ley 594 de 2000.

Archivo de gestion: "Comprende toda la documentacion dque es sometica a
continua utilizacion y consulta administrativa por las ciicinas producicras u otras gue
la soliciten. Su circulacidn o trémite se realiza para dar respuesta o solucidon a los
asuntos iniciados’. l.ey 584 de 2000. : :

Archive electrénico: “Conjunto de documentos electrénicos, producidos 'y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-iuncional del preductor,
acumuiados en un proceso natural por una persena o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo histdrico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

ﬂ.rchwo total: Concepto que hace referencia al proceso mtegra{ de ios documenics
en su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma vy soporie
maierial, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion pabiica o
privada, en el franscurso de su gestion. Ari. 3 Ley 594.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas porlas que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en ia oficina (archivo de gestion) y su conservacion
temporal (archivo central), hasta su eliminacion o integracidn a un archivo
permanente (archivo historico).

Clasificacion documental: "Proceso archivistico mediante e! cual se identifican ¥
esiabiecen las series gue componen cada agrupacion documental (fendo, seccion y
subseccion), de acuerdo con la esfructura orgamco funcional de la Caja”

Comité de institucional de gestion y desempefio: Grupo 'asesor de la alia
direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y ia toma de
decisiones en 0s procesos administratives y técnicos de [os archivos.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrolio

de las funciones asignadas legalmente a una Caja, independientemente del medio
utitizado.
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Conservacion digital Se refiere generalmente al proceso de esiablecer vy
desarroliar & largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste
en la seleccidn, la preservacidn, mantenimiento, recoleccidn y archivos de los objetos
digitales. -

Conservacién documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva vy
CONSENVECIon - C - : , :
restauracion, adoptadas parz asegurar ia infegridad fisica ¥ funcional de los
documenios analogos de archivo.

onstilia de docu m-ﬂmos AL_.CQSC a un documento o documentos con ¢l fin de

nversidn: Proceso de transformacion de un documento digiial hacia otro objeio

o
digital cesde un formato o versién de un formato hacia ofre.

Correc  elecirdnice  ceriificads:  Servicio que  proporcicna  notificacionss
elactrénicas de Ios correns slectronicos enviados, con el cual se testifica su envio,

enfregs y.e ctura. Dicho servicio genera un registro de notificacion, un acuse de recibo
aue es envizdo aufomaticamente pof email al remitente original en ferma rapids,
oportuna v segura, y que incluye fechal/hora oficial del envio, la entrega v el contenido
T:ans mitico, evidencia digital dispenible de inmediato ’{anto para el remitente comio

para Cc_}" - : -
Corraspond e,ng,aﬁ Son todas las comunicaciones de carécter privado que llegan a
tas Caja es, a litulo perscnal, citande o no el cargo del tuncionario. No generan

iramites para las insti tUuioch

istodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente

C
n asegurar ia proteccidn meatenal de ios documenios v su accesibilidad.
Oigitalizacion:y Técnica que permiie la reproduccion de informacidn que se

g
ncuentra de manera analogica (papel, video, senido, cing, microfilime y otros) en
T3, que s6lo puede ser leida o interpretada por computador.

Diplomatica documental: Disciplina gue - estuu;a las caracteristicas internas y

dernas de los documentos, cohforme a las reglas formales gue gen Su
giaboracion, con el objsto da e\ﬂdmnr‘ar la evolucion de los tipos documeniales v
determinar su vqioa‘ como fuente para |z historia.

i i: Car ctcrvsuca de seguridad de la informacidn, gue garaniiza que ios
usuarios autorizados tengan acceso a ta misma v a los recursos relacionados, toda
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vez que {o requueran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por la
ley. _

Disposicién final de los documentos: Seleccidn de los documenteos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanenie, ¢ a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencidn Documental v/o
Tablas de Valoracion Documenia,

Distribucion de documentes: Aclividades tendientes a garantizar gue los
documentos lieguen a su destinatario.

‘Documento: Conjunto constituide por un soporte v ia informacion gue conliene,
utilizado como prueba o con fines de consulta.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos ¢ discontinuos, psr lo general valores numericos bmar*os
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestabiecidos.

Documente elecirénico: Es la informacidn generada, enviada, recibids,
aimacenada y comunicada por medios elecirdnicos, Spticos o similares.

Deocumenio e!ectmmro de archivo: Es el registro de informacién generada,
producida, recibida o comunicada por medio electrénicos, gue permanece
. almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, es producida por una
.perscna o Caja en razbn de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, nistdrico, tecnico o cuitural, v gue debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos v
caracteristicas que permiten garantizar su auienticidad e integridad.

Dccumento pablico: Es el producido o tramitado por el funczo ario pubklico en
ejercicicdza su cargo 0 cOn suintervencion. :

Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefigiada
en las tablas deretencion ¢ de valoracion documental, para aguellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en ctros sopoites. '

Zmulacién: La reproduccion dei comporiamiento v resuitados de programas vy

equipos de computo obsoletos por medio del desarrollo de nueves programas vy
equipes que permiten ia ejecucién de aquelias en computadores actuales.
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Estampado cronoidgico: Es una esiampa de tiempo que permite garantizar la

ev'ateﬂcia de un mensaie de datos, el Instante de su creacion, modificacion vy

s seripcion, por ende, lo vircula a un pericdo de tiempo concreto evilanao su
ter aclm

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bian organicamente por la
administracién de origen para la consecucidn o tratamiento de un asunioc, ¢ bien
como agrupacion idgica dulante su clasificacion en el archivo.

Eva: Espacio Viriual De -Asescria, canal designado por la Caja de Compensacion
ramiliar de Arauca — COMFIAR parz la atencion de soliciiudes.

Firma Diglal: Se entendera como un Vdio: numérico gus se adhiere a2 un mensaje
de datos y aue, utilizando un precedimiento matematice conocido, vihculade a la
clave del iniciador v al texio del rensaje permiie determinar que este valor s¢ ha
chtenido exclusivamente con la clave dal iniciador y gue i mensgje inicial no ha sidc

i+

modificado despues de efectyada la transformacion.

1

=
o

ma slectrénica: Métodos tales comn: codigos, contrasefias, datos biometricos, o
claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con
un mensaje de dates, slempre v cuando el mismo sea confiable v apropiadoe, respecio
de ies fines para gue se utiliza la firma, alendidas todas las circunstancias del caso,
asi come cualguier acuerdo pertinente.

Foliacidn: Acic de enumerar as hojas.

|$H]

formada por el mismo
Gestidén documental: Conjunio de actividades adminisirativas v tecnicas tendientes
la planificacién, procesamiento, manegjo v organizacion de iz documentacion

roczuoda v recibida por el sujeto obligado, desde su Orioerr hasta su destino final con
el.objeto de Tacilitar su utiiizacion y conservacion.

identificacion: Accién aque permite reconocer fos registros y relacionarios con &l
toola

product actividad involucrada o el procedimiento del sistema de gastion.
integridad: Caracleristica técnica de seguridad céa la informacion con la cual se
satvagusrda la exactitud v fetelidad de la informacién v los meladatos de

procesamiento asociados a la misma.
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interoperabilidad: La capacidad que ienen programas y/o sistemas para
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajuste o cambios especiales.

_egibilidad: Propiedad de ios documentos de poder ser i2ido 0 comprensible

Metadatos para la gestidn de documentos: Informacién estruciurada o
semiestructurada gue permite la creacion, gesuor y uso de los documentos a ic largo
del fiempo.

Micreofiimacion: Técnica que permite fotografiar documentos y oblener pequefias
imagenes en pelicula. :

Migracion: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de
regisiros en el tiempo.

Crdenacion documentai: Ubicacién fisica de ios documentos dentro de las
respeciivas series en el orden previamenie acordado.

Organizacidn de ios deocumentos: Conjunio de acciones orieniadas 2 is
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucidn, como
parte integral de los procesos archivisticos.

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

Freservacion digital: Es el conjunto de principics, politicas, estrategias v accionegs
especificas que iienen como fin asegurar la estabilidad fisica vy tecnolégica de los.
datos, la permanencia y ef acceso de fa informacion de ios documentos digitales vy
oroteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo gue se considere
necesario. . _

Preservacion a largo plazo: Cenjunio de acciones y estandares aplicados a ios
documentos durante su gestidon para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemenie de su medio y forma de registro o almacenamientc. La
preservacion a largo plaze aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cuaiquier etapa de su cicle de vida.

Produccién documenial: Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funcicnes. :

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimianio por medio del cual,

las Caja es asignan un numero conseculivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, delando constancia de la fecha v hora de reciho o de envio, con ei
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p*oo' sito de oficializar su trdmite’ v cumplir con los términcs de vencimiento que
esiablezcz fa Lay. Esics términos, se empiezan a contar a partir del dia siguisnie de
radicado l oocu,ncwo.

idn des documenios: Conjunto de cperaciones de verificacion y conirol que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos gue son remilicos
{

ie
o oA - 3 1
uta persona naiural o juridica.

frescadol: El proceso de coplar clerio contenido digital desde un
Cla olro f!ﬁciuye copladeo al mismo tipo de medic).

egistro: Documento que presenta resultades obtenidos o proporcicna evidencia de
t s desarrolladas. '

v mantener i g

regisiro de comunicacic cis Es el pa’ocedimmn to por medic del cual, fas
Caja es ingresan en sus sistemas maiuales ¢ aufomzatizados de correspondencia,
lodas las comunicaciones producidas o recibidas, registrande datos tales como:

Nos ﬁbre de iz persona y / ¢ Caja Remitente ¢ destinataria, Nombre ¢ codige delals)
Dependencials) Uompb%ent@(s\ Numers de fadicacién, Nombre dsi furcicnaiio
responsable def tramite, Anexcs v Tiempo de respuesta (Silo amerila}, entre oros.
fetencidn de documentos: "Es & plazo en.iémmines de tiempo en que [0s
documentos deben permanscer en el archivo de gestion o en el archivo centrai, tal
COMmo se consigna en lz tabla de retencidn v de valoracion deccumental”. ‘

Saleccién documenial: Actividad de'la drspoasc on iinal U\,na['—ﬂc: 2 en las tablas de
retencion ¢ de valeracién documenial v realizadza en ef archivo central, con el fin de
escoge. una muestra de documentos de carécler representaiivo, para su
conservacion permanente.

Serie documerntal: Conjunto de unidades docume as dﬂ estn.cr urg v contenido
homogénsos, emanados de un misma érganc o SUJetJ r\roducwr come conbeuaaﬂc:a
iercicio de sus funcionss especificas.

: ias, acuerdos, resoiucienes, ':OJ de vida, historias fabores, contratos,
informes, drdenes de pago, provecics, entre ofr

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad ”
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Subserie: Aguellos documentos gue son el resultado de una misma gestién v cuvo
contenido tematico se refiere a un asunic especifice. Se derivan de jas series vy
reunen documentos de estructura vy contenido homogeneos. Ejemplo: serie:
contratos, subserie: contrafos de prestac’ién de servicios. Conirate de obrg, eic.

Sistemna de gestidn de documentos electrdnicos de archive - SGDEA:
Herramienia informatica destinada a la gestion de documenios elecirénicos de
archivo. También se puede ulillizar en [a gestion de documentos de archivos
tradicionales.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y precesos de
preservacion y conservacion, acordes con &l sistema de archivos establecidos en la
Caja , bajo el concepio de archivo iotal, para asegurar el adecuado mantenimiznic
de sus documentos, independientemente det iipo de soporite, garantizando la
integridad fisica y funcional ce toda la documentacion, desde el momenio de su
emisién, durante su periodo de vigencia, hasta el deposiic final 0 sea en cualguier
elapa de su ciclo vital.

Soporte documental: Medics en los cuaies se coniiene la informacion, segin lcs
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, fiimicos, informaticos, crales v sonoros.

Sticker de radicacion: Pieza impresa en papel attoadhasivo, en donde se regisira
la informacion de fa comunicacion radicada.

Tabiz de retencion documenta! (TRD): listedo de series con sus correspondientes
tipos cocumentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
dei ciclo vital de los documentos.

Tramite de documentos: Curse del documento desde su produccion ¢ recepcion
hasia el cumpEimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Remisidn de ios documenios del archivo de gestion ai
ceniral, v de éste al historico, de conform: !ddd con las tablas de relencion y de
va.oracsen documenial vigentes.

Trat :{“"erencia? primaria: Traslado dz los documenios gel archivo de GeSLIOﬂ al
archivo caniral, feniendo en cuenta ias tablas de reiencion documental.

Transferencia secundaria: ts el trasladc de documentos del archivo centrai (o

intermedio) al permanente (o histdrico}. £stas transferencias concluyen (0s procescs
de valoracion secundaria en las instituciones y tienan como fingarantizar la proteccion
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de fos cocumentos con valor social (cuitural & histérico), mas alla de lasnecesidades
institucionales de conservarios. '
frazapiiidad: Crear, casiurar v mant ener informacion acerca del movimienic v uso

Unidad de conservacidn: Cuerpo gue con‘{iene un conjunto de documenios de ial
forma gue garantice su preservacidn e identificacion. Pueden ser unida
conservacion, entre olros elementos, las carpelas, ias calas vy jos libros oo

Unigzd documenial Es la pieza minin ma gus refine (cdas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como cumer-to por gjemplol acta, Informe,
comunicacidn. La unidad documental plﬂ, ser simgie cuando esté constituida por
un. sble documenic o compleja cuzande o constituven varios, formando un
expediente.

Valoractdn doecumental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
i | : con sl finde ~s*aﬂﬂacea SU peErmanencig en i s

fiscal y técnico): s el gue

Vaiores primarics {administrativo, izgal, contable, |
tienen los documenios mientras sirven z la entidad productora v al iniciador,
aes ‘unczfa! o o heneficiario, es decir 2 los involucrados en el asunio
5. CONDICIONES GENERALES
FParz ta formulacion, eiaboracion e implementacion del PGD de Cajz, se consideraron
los siguient? requerimientos basices:
o Normaiives

" EIPGD de iz Caja de Compensacidn Familiar de Arauca — Cui\thAi? s& encuentra
snmarcade v articulado con base en las disposicicnes y reguerimientos normativos
para la gesticn documantal en Colombia, y en general ios gue conciemen a la Caja
de Compehsa i Familiar de Arauca — COMFIAR en virtud da sus funcionas; log
requerimientos se encuentran publicados en el Sistama de Gestion.

= Eocondmicos

Para la gjecucion de tas aclividades del 9GD Gestion Documental establecs las
nacesidades de recurses en el | ! n Anual de Adguisiciones con &l W cte garantizar
ia gjgcucion, la implementacion y consscucion de objetivos trazados en el PGD =
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corto, medlano y largo plaze, dando el cumplimignto de ia nor'natawdad vigenie vy
diractrices dadas por el Archivo General de la ’\lsc,on

De oiro lade contempla el analisis de tipo econémice de la gestidn de documentos,
como ia reduccién de costos derivados de la conservacion de documentos
innecesarios v la racionazlizacion de los recursos destinados para la gestion
documental.

o Adminisirativos

Para dar cumplimienio 2 cada uno de los procescs de la gestion documenta! con sus
respectivas actividades, Caja de Compensacion rFamiliar de Arauca — COMFIAR
establece:

£ Area Administrativa es la dependencia de nivel directive encargada de ia gestién
documental y da cumplimiento a o establecido en el articulo 18 de la Ley 584 de
2000,

Gestion Documental es ia dependencia iicer y responsable del seguimiento a Iz
implementacion de las actividades establecidas en e FCD. : :

En el Plan Organizacional de Capacitacién de la Caja se incluirén los recursos
necesarios para capacilar a responsables de [a organizacién de los archives ds
gestion, central y administracion del Sistema de Gestidén Documentat.”

Dentro de la planeacion elaborada por Gestién Documenial v como resultado de su
fabor diariz se garantizaran ios recursos econémicos y humanos para; recepcion de
documentos, direccichamiento y envio de correspondencia, elaboracién de
inventarios documentales, elaboracion v aplicacion de fablas de retencién
documental, transterencias primarias y secundarias, diligenciamiento del registro de
aclivos de informacion vy administracion del Sistema de Gestién Documents

a Tecnoldgicos

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca — COMFIAR determinara,
oroporcionard v mantendrd la infraestructura tecnoldgica necesaria para apovar la
implementacion del PGD de conformidad con todos los reguerimientos descritos,
entre los cuales se incluyen:

Equipos de cémpuic con ciave de acceso g [0s Sistemas de informacion tales como:

Sistema de Gestion Documental, ORFEQ (Mesa de ayuda para registro de
incidencias), Sistema de Gestién — 8G.
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Correo electrénico institucicnal
Ctras herramientas como: sscénsr v iscleres de cédigos de barras para reaiizar

r
actividades de digitelizacion de documeantos.

Gestidn Documental fortalecerd g cuitura de la Gestidn Documenial en la Caja

implementando esirategias que promuevan el uso de medios tecnologices, v ia
confianza en &l Sistema d ue Gestion Documental.

wo! Pianeacién

La planeacién de ia Geasiidn Documenial de iz Caja de Compensacion Familiar d

Arzuca -- COMFIAK se encuenira en las actividades definidas v r*ocumemacaas & \,l
~Plan de Accidn Anval de cada vigencia, Pian Institucional de Archivos = PINAR, en
itn Documental, en el Pr grama de Gestitn

iz Folitica de Cperacitn de Gesti g
OC\,L mental — PGD, en los procedimientos internos definidos para slproceso, ven las
guias v lingamientos que orientan la gasticn decumental a todos los niveles de iz
CB&JL‘L ‘
5. REFERENCLA NORMATIVA,:
CONSTITUCION 90LTICA DE COLOMBIA

ARTICULD DESCRIPCION - .

s o cligacién del Estado v de ias personas profeger ias riguezas

Art. 8 A :
culturales y naturales de la Nacién N

Todas 'as personas tienen dereche a su inlimidad personal y famitiar
y a su buen nombre, v el Estado debe respetarlos y hacerlos
Art. 15 respetar. De igual modo tiene derecho & conocer, actualizar v
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre eilas en
bancos de datos v en archivos de Caja es plblicas yprivadas )
Se garantiza a toda persona ia libertad de expresar su pensamiento

pronta resolucidn

Todas izs DelSOs as tienen derecho a accecﬁe
Art. 74 publicos saivo 0S €as0s (ue esiablezca |
PROFESIONAL :S [NV lOLA:i =

a los documerntos |

r
2 Ley. EL SECRETO |

Art. 20 1y opiniones, 1z de informar v recibir informacion veraz e imparcial, v
iz de Tuntar medios masives de comunicacion o
Foda persona tiene derecno a presentar peticicnes respefuosas a ta J

Art. 25 | autoridades por motivos de interes ge neral ¢ particular v a oblener ;

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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LEYES Y DECRETOS RECGLAMENTARIOCS

LEY | FECHA ' DESCRIPCION
Ley 80 | 1885 Cres el Archivo General de la Nacion de Colombia.

Ley 4 1993 _Obligaci_én de las Caja es oficiales de genté'egar y recibir

= inventariados los documentos de los archivos
Ley 44 1993 Sobre derechos de autor, Colaboradores pubiicos
Por medio de la cua! se define y reglamenta et acceso y uso
de los mensajes de datos, de!l comercio electrénico v ias
firmas digitales, y se establecan las Caja es de certificacion
vy se dictan otras disposiciones
Por medio de 1a cual se dicta la Ley Genera!l de Archivos v
se dictan ofras disposiciones

Ley 527 1699

Ley 5G4 2000

- ey 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

Titulo 1V: Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos,
inhabilidades vy conflicto de intereses del servidor publico.

Capituio segundo - Deberes - Art. 34 Deberes — Numeral 5: Custodiar v cuidar ia
documeaniacion e informacion gue por raz0on ge sU empigo, Cargo o funcioN consenve
bajo su cuidado 0 a la cual ienga acceso, e impedir o evilar las susiraccidn,
destruccion, cculiamiento o utilizacion indebides.

Numeral 21 Vigilar v salvaguardar los bienes v velores que le han sido

encomendados vy cuidar gue sean utilizados debidamente y racicnalmente, da
conformidad con los fines a que han sido destinados.

Capitulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar dafio o dar fugar a £l
pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos gue hayan i!eoado a sy
poder por razon de sus funciones.

- Numeral 21. Dar iugar al acceso o exhibir ex pedientes, documentos 0 archivos a
nersonas no aulorizadas. :

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
v de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de ranspnremia y del Accesc a ia
informacion Plbiica Nacional. :

Decreto 2482 de 2012: Por el cual se esteblecen los lineamientos generales nara la
integracién de ia planeacién'y ia gestién. :

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad -
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cugl s‘e"agiamer‘a gl Sisterma Nacional de 'Archivos,
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General de Archivos sobre “condiciones de edificios v
locales destinados a archivos”. .

Acuerdo 050

2000

Por el cuai se desarrolla dei articule 64 dei tiiuio Vi
“Conservaciéon de Documenties”, del Reglamento
General de Archivos scbre “Prevencién de deterioro de
los decumentos de archivo v situacicnes deriesgo”.

AcuerdoOSO

2001

Por la cual se establecen pautas para 'a administracién
de las comunicaciones oficiales en las Caja es publicas
y las privadas gue cumplen funciones publicas.

Acuerdo 038

2002

Por el cual se desarrolla ef ariicule 15 de la Ley General
de Archivos 584 de 2000 - Responsabilidad del servidor
publico frente a los documenios v archivos.

Acuerdo 038

2002

Por el cual s=2 regule el procedimienic pare a
elaboracién y aplicacion de [as Tablas de Retencidon
Dcocumental en desarrolic del aiticu!o 24 de ja Ley 594
de 2000. :

Acuerdo 042

2002

For el cual ss esiablecan los criterios para la
crganizacion de los archivos de gestion en las Caja es
plblicas y las privadas que cumplen finciones plblicas;
se reguia el inveniaric Unico Documental y se
desarrollan los articuios 21, 22, 23 v 26 de la Lay
Generai de Archivos 584 de 2000.

Acuerdo 027

2006

Por el cual se medifica el Acuerdo No. 07 def 28 de junio
de 1994" en io relacionado con el glesario de términos
archivisticos.

Acuerdo 004

2013

Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos
2578 y 2608 v se modifica &l procedimiento para ia
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencidon Documental
v las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005

Por el cuai se establecen los criterios basicos para ia
clasificacion, ordenacion y descripcidn de los archivos
en ias Csaja es publicas vy privadas gue cumpien
funciones publicas.

Acuerdo 006-

2014

‘Por &f cual se desarrolias los articulos 46, 47 v 48 del

Titufo X1 Conservacion de Documentos de ias ey 584
de 2000.

Acuerdo 007

™D
[aw]
—3
g

Por el cual se establecen los lineamientos pars la
reconstruccion de expedienies

Acuerdo 008

2014

Por e} cual se establecen las especuﬂcacnones tacnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de

depédsito, custodia, organizacién, reprografia vy |

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




CODIGE ML-GD-02

VERSION: 04
MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION Fecha: 14 de
OO URIENT AL diciembre de 2023
o HFE .

Pagina 15 de 43

conservacion de los documentos de archive y demas
procesos de la funcidn archivistica en desarrolio de los
articulos 13,y 14 v sus paragrafos 1y 3 de ia Ley 584
de 2000

CIRCULARES ARCHIVY LERAL DE LA NACION
FECHA | Di:S(L tPCION
FParameiros g fener en cuenta para la implementacion
de nuevas tecnoiogias en los archivos publicos.

‘ Organizacidn y conservacién de los documentos de
- Circular07 | 2002 | archive de las Caja es de la Rama Ejecutiva del Orden-
‘ Nacional,

>

C;
i
i
Zi"

B e

b "‘\.ud “‘a"\ FI

Circular 2 1897

Circular 504 2003 | Organizacion de ensw rias Laborales.
i e (e .| Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004
Circuiar 01z | 2004 PN I i
L | de 2003 {Crganizacidn de las Hisforias La ales,.
- mma | Adguisicion de herramisntas fecnocidgicas de Gestidn
Circular 002 | 2012 Hws ' g
- Documental, .
| Pracesos de | izacidn v Comunicaciones Oficia
Circiular 005 | 2012 | Lrocesos de Di g talizacion y Comunicaciones Oficiales
Electrénicas en ia Iniciativa Cero Papel.
| WORMAS D ITOS, WARCO DE
! J i
| ;m;n{:ﬂ{v‘ % ' - DESCRIPCION
L NTC-ISO 154881 Gestion de cocumentos Parte 1. Generalidades.
_ Cia TaAcr ey i Caston de Documenios
STOUSOMR 154852 uu+ técnica Colombiana. Gestidn de Documentos.
arte 2 Guia.
- Sistema de geslién de registros: fundamentos vy
NTC-ISO 30300 e oe L d s ’
~ocabularic.
NTC-1SO 36301 | Sistema de gestion de registros: requisiics.

Sy AT A PR TS
= FANS LA R

LERIENTACION DE PROCESO DEGESTION
DOCUMNERNTAL

Principios v requisitos funcicnales de los registros en

NTC-ISC 18175-1 antornos electrénicos de oficina. Parie 1: tnformacion

general v declarscion deprincinics.

Anélisis de los procescs dg trabajo para la gestion ¢

WUNE-ISC/TR 28122
documentos.
Proceso, eiamenios de datos v gocumentos  de
TS0 14533 . semercio, industria v adminisiracion. Pear I s de firma a
1 =1 ot T = :
' largo plazo. Parle 1. Perfiles de f'mm z lafgoe plazo pars

| firmas elecironicas avanzadas CMS {CADE )

e e v Direcirices de implementacion ra la digitalizacion Ge
NTC-IS0 5885 ‘ H Pa g
- documenios.

~
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Darec‘trlces para iz implementacion de la digitalizacion
de documentos.

Procesos de gestion de documentos Vietadatos para la
gestion de documentos.

Norma—iSQ TR 13028

Noma-180 TR 23081

7.DCCUMENTORS Y REGISTROS REFERENCIADCS: |

Plan de Accion Anual POA
Plan Institucional de Archivos — PINAR
Programa de Gestion Documental — PGD.

3. DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

i_a nianeacion de fa Gestion Documental de ta Caja de Compensacicn Famiiiar de
Arauca — COMFIAR seencuenira en las actividades definidas v documentadas en &i
Plan de Accidén Anual de cada vigencia, Plan Institucionai de Archivos — PINAR, en
la Politica de Operacién de Gesiion Documental, en el Programa de Gestion
Documenial — PGD, en los procedinientos internos definidos parael proceso, yen ias
guias y l‘ineamiemos_que orientan la gestion documental a todos los niveles de ia
Caia. ‘ :

S ChE
i

ABPECTOE: DESCRIPCICHN

instrumentos Archivisiicos

Establecer de manera semestral visitas aleaterias a los
procesos en fos archives de gesfion de la caja,

La gestion documental de {2 Caja se encuenira
desarrollada a partiv de los siguientes instrumentios
archivisticos, los cuales se encuentran publicados en &l .
porial web:

-

Administracién = Cuadro de clasificacion-documental (CCD).
Documental = Tablas de Retencién Documental (TRD).
e. Programa de Gasiidn Documental (PCD).
o PFlan institucional de Archivos (FINAR
= inventario Documentzal.

o Mapa deprocesocs y - fluios
documentales a nivel de precedimientos.
Gestion Documental actuaiiza los instrumenios de su
competencia en la medida que sexisian cambiocs en
requerimientos i{écnicos, econdmicos, narmativos o
legales, v gue fengan una conveniencia iécnica y

“Tu Puedes COMFIAR En i Calidad -




L CODIGO: ML-GD-02

VERSION: 04

; - .| Fecha: 14 de
ey T e R Y 2023
ELZ‘O GRIENT AL diciembre de

b AL

Pagina 17 de 43

| administrativa para la Caja y ias partes interes ada~ !

I

| seguimients y control a los aspectos relacionados
inisiracién documental se efectia a través de

sistias semesirales a los archivos de gestidén de cacd
i¢ las dependencizs ce la Caja, asi como |

h

<.
e
3
a)
[
=3
>
M

oy

o

n mediante indicadores de gestidn registrado

O
(f)

! o
Elaboracién de documenics conforme al orocedimianio
nara la &laboracién y control de ragistros —(PR-GM-05]

: z Mejoramiento al Sistema de Gestion Documental para
o v disefip de | e amite y gesiion de los documentos, desarreiiana
documanios gsirategias para el uso adecuado det papel.

@]
“

e c‘ocu,memos de acuerde con las TRD vy
istrumentos archivistices.

=l procese de pro oduccion documentzl comprends os aspecios de origen, creacidn y
diseflc de formatos v documentos en iz Caia de Crmpensacién Familiar de Arauca —
COMFIAR en cumplimiento de sus funciones, ios cuales se encueniran reflejzdos v

disponibles en cada unoc de los procesos que se desarroilzn en el Sistema de Gestion

| i ‘ '
| Fermaio de oreservacién | EI FDOF/A combing ias capacidades del formato PDF con iz

fiabilidac v solidez asenciales para un ficherc que debe ssar
preservado durante un largo periodo de f ze pa,
;Papei: £l papel para escribir e imprin

z escritura y 2 {a imoresidn t
! i | borrado mecanico y con
pelusas’™ NYC 16873 “Papsl v cartdn: pape!l pa:
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Soportes elecironicos: Los documentos elecirGnicos de archive
se produciran en lo posible en el formato PDF/A v los
documentos electrdnices recibidos de los grupos de valor gue
hacen parie de un expediente seran conservadoes en su formaio
criginal.

Medic

Fisico / Electrénico

Técnicas de impresion

Lasere lnyeccm’a Se recomiendsa utilizar. cau tucﬁoq originales.
Para documenios gue sean de conservacion permanente no se
recomienda emplear los sistemas de impresion de matriz de
punto.

Tintas

- laboratorio de Restauracidon, Archive General de la Nacion,

Deben poseer estabilidad guimica, ser insciubles en contacio
con la humedad, no presentar modificacidn de color v no
fransmiiir  acidez a3l soporte. {Concepto i{écnico Grupo

2001).

De acuerdo con la Circular interna N°.13 (1999) del Archivo
General de Iz Nacion, no se deben utilizar micro punias o
esferos Ge ftinta himeda. Estos boligraios, por la clase de
coloranies v solvenies gue coniienen, son solubles en agua,
tienden a expandirse, perder su coioracion en corie tiempo; v,
aun en conciciones estables de aimacenamiento, pueden
presentar pérdida de legibilidad en la informacion”. (Archive
General de la Nacién. Grupo Laboratorio de Restauracion
Concepio Técnico, diciembre 15 de 2004).

+ Calidad del papel

Es recomendable la utilizacion de papeleria con gramaie entre
75y 90 g/m2, libre de acido vy exento de lignina cuyo valor de pH
esté en range de 7.0 2 8.5 de acuerdo con los aspecics
contemplados en la NTC 4436 "Papel para documentos de
archive: requisitos para ia permanencia-y durabilidad”.

Caracteristicas minimas
de documenios archivoe
aplicable at SGD.

Contenido estable/Forma documental fija/Vinculo a:cl"IVISt:CO
Eguivalente funcional.

Instrucciones para el diligenciamiento de formatos, formas y formularios dela Caja

Para el diligenciamients de formaios se debe tener sn cuenta los lfineamientos
establecidos en el “Procedimiento para la elaboracién v control de registros — (PR-

GM-05)", vy adicional:

Impresos

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad -
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Escribz en jefrz impranta v en tina Gnicamenie de color negro.
|zs fechas deben ir en numsaros arabigos c:m/mm!aca:!.
cvitar tachenes y enmendaduras /
Diligenciar cada uno de los campos esiablecidos.
clectronicos .
Oiligenciarlos en lipo de !ets‘ Arial.
Diligenciar cada unc de los campos esiabiecidos.
Las fechas deben ir en niimeros arabigos dd/mm/aaaa.
Forma de produccion e ingresoc
Cortrol de versionss v aprobasidon de documenios
Aspecto Laseripoidn
tn los expedientes fisicos se archiva iz wversion fingl ag ics
| documenios; e area productora debe Lcrantfzar que {os
documenios que se encueniren en los expedientes son los
aefinithves,
Conirol da versiones
Toda la produccidén documental de la Cajz debera estar armonizada
en las Tzbles de Refencidn Documental, &f control de documenios
y 2l inveniario documental PO proceso disponibile en el 3G
Tu Puedes COMFIAR En i Calidad |
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Aprobacion de
documeanios

La produccion de registros de uso comun solo podréa realizarse en
los formatos o plantilias que para tal fin se han disefiado ¥ gue se
encuentran disponibles en el SC.

£n la generacion de nuevas formas, formularios v documenios, es
necesario diligenciar por parie del area sclicitante el formato
“Solicitud de Control de Cambios”, respondiendo a los siguientes
interrogantes: . :

- ¢Por qué se crea este formatc o documento?, ;En qué soporte
se generara? (fisico o electronico), ;Este documento se imprime?,
;Quién proyecta o produce el documento?, ;E1 documento esta
asociado a algun procedimientc?, ¢Cual procedimiento? ;Ei
documento esta reo,sfrado en la tabla de Retencion Documental
- TRD?

Lainclusion de estas pregunias en el formato de soliciitd de control
de cambios, le permite al Mejoramienio Instiiucional asprebar o
rechazar la solicitud para posteriormeanie ser publicada en e SG
por fa Oficina Asesora de Planeacién; oficina que tiene iz
respensabilidad de controlar los do Ume.xtcsvreoaqfros deia Caia.

FPara los doecumenios gque se gene
identificados en las Tablas de Retencién Docum ental - TRD, se
realizara una mesa tecnica enire la dependencia y  Gestién
Documental con el fin de inciuir ia informacion.

ren en fa Caja y que no estén

en el SG por ia Oficina Asasora de Planeacién; oficina que tiene ia
responsabilidad de conirolar ios documentos vy registros de ta Cgja.

Para los documentos que se generen en la Caja v que no esién
identificados en ias Tablas de Retencién Documental - TRD, se
realizard una mesa técnica entre la dependencia v Gestion
Documental con e fin ¢e incluir ia informacion.

Reproduccién de
documentos

Fotocopias en blanco v ﬂegrc-. i

El manejo de copias en o nosible debera ser digital, buscan ndo
racionalizacion en el uso del papel v la duplicidad de informacion.
La impresién y reproduccion de documenios se reafi ?ara . doble
cara del panal en ios Cas0s gue apligue.

- competenies pare el iramite

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad -
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v 8e inclina por el usc de expedientes hibridos
generando en fo posible framites en fnea vy ;ormu!ﬂum

slectronicos, gar:«.r‘:rmmmo gue su manegjo en el archivo de

gestién y procedimientos de disposicion esién en las TRD. |
La imolemeniacion de dichos trdmites y/o procedimientos
co, iribuiran, ademas, 2 iz eficiencia administrativa v politica

de cero papeles. : *

Lz radicacidn y tramit
contrates e presiacion
e

zpovo g la.gestidn, e encuenira normalizedo a través del

. . . Do ol
Sistema de Gestidn Docurnental, cuya gesticn inicia con &l
d vamite de :

digenciamiento de los formatos para
con e generacién del pago vy el
el expediente sleclrénico para cada contratisia. i

-
s s
i"i '
m

)

H -‘ h i
diligenciaron &l regisiro de asisiencia y rasponden z las
ohservaciones a las que haya lugar medianie comunicanc
$ A

12 horas siguientes a su recibo.

v La implementacidn del uso de
mecarismo de proteccién, autenticida
documenics; estara a cargo de 108 &l

autcrizadcs para firmar de acuéerdo con ia (
para lz elaboracion v conirel de registros”
de docurmenios.
s y Elactronicos) v Los linsamientos v pautas para e uso de firma digital
se engusniran en-la “Linsamisnios para e usc Hrmsz
"’F"i-"“ﬁua”
OIS
1
I
v g} — — firrmey -y e e e Ta b oy ok o J«I
Bl uge de unz firma mecanica ascaneads endré g
& . o 1
rnisma fuerza y efecios que &l uso de una firma manuserits,
v es auicrizada nor iz direccidn administrativa directrices
gue incorpers lzs sigulenias cualidaces
£
v Es dnica a la persona gue la usa
/g susceptible de ser verificada
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v Esia bajo el conirol exciusivo de la persona que lo usa

v Dicha firma se utilizard en cada unza de las planiillas de
la harramienta Crfeo

v El nivel de seguridad de iz firma esid ligado 2 I3
contrasefa de ingreso a la herramienta Orfec

Gestién vy Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacion a un iramite,
distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacién y accesc para ia consulta de
los documentos {protegiendo los datos personales de acuerdo con lg Ley 1272 de
2009 y 1581 de 2012, asi como los derechos de los ciudadanos en cencordancia con
los iineamientos contenidos en la Ley 1712 de 2014), el control y seguimienio a los
“tramites gue surte el documento hasia ia resoclucidn de los asuntos.

El proceso de gestion y trémite se desarroila y normaliza a través del procedimianto
de administracion de correspondencia vy adminisiracién de archivo, en los cugles se
encuentran las siguientes actividades:

Recepcion de documentos:

Gestion Documental tiene como responsabilidad controlar el recibo, distribucion v
envio de las comunicaciones oficiales medianie ia radicacion de las mismas en &l
Sistema de Gestion Documental adopiado por la Caia' asignandc un namero
conseculivo de acuerdo ccm el orden de recibe y envio, iniciando el primer dia nabil
¢de cada afo con el nimero

Canailes de recepcion: Sen los canales establecidos por la Caja, a través de los
cuales los grupos de valor pueden piresentar peticiones, guejass, reciamos,
sugerencias y denuncias sobre temas de competencia del area, asi Canal
electronico: Formuiario electrénico dispuesto en la pagina web v email designade
pars la atencion de  derechos  de peticion de nformacion:
atencionaicliente@comfiar.com.co '

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad ;
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escrito: Conformado por los mecanismos de recepcidn escritos z través de

=i e
[F=H a HE !
COrre0 gestai, radicacion QG"SOHJE, corren S;%CUO"HC formulario elecirénico.

Lag P QS gue ingresen a fravés de correo postal v personal, se..ﬂ. acitidas en la
Ventanilla Unica de Rao cacion de la Caja, en dias labo ai@s en &l horario de atencién
af plblico de 7:30 am 11:00 a.m. v de 2:00 p.m. a 5:00 pm. De lunes a vismas.

Las PQORSF oue se oresenien z iravés del form
norial web de Cajz © correc alectronico aten
sodran radicar en cuaiqur‘: momento.

ulario electrdnice disponibie en 2l
cionaicliente@rcomiiar.com.co, se

[z peliciones escriias se entenderdn como preseniadas &l dia en que se les asigne
t nimerc de radicado a fravés del Sistema de Gestién Documental adoptado poria
iz,.0 nor el medic esiabi

lzcido por af sistema de gestidn de calidad y el plazo de
cUes _ =} o;ia:r a2 partir del aia habil sigulente de radicado el
documenie, conforime a o establecido en el articulo 2 def Acuerdo 080 de 2001 del

zdicacion de comunicacioneas oficiale

93]

E! Acuerd » 080 de 2001 det AGN en sy articulo 5, sefiala que “Los prOf‘ea/mf oS
para la radicacion de comunicaciones oficiales, velaran por la :ran_.pamnma e la
acfuacron admiruisirativa, razén por la cual, no se podran resarvar Mineros d
radicacion, ni habra ntmeros repetideos, enmendados, corregides o zachaoos, /
numeracion seré asignada en estricto orden de recepcion de fos documentos;
cuando el usuaric o peticionaric presente personalmente Ia correspondencia, se lz
entregara de inmediato su.copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se
iniciaré la radicacidn consecuiive a peartir de uno, utilizando sistemas manuales,
mecéanicos & automatizados”, en consecuencia, la Caja aplica las siguienies pautas:

"’mcb

i

S

—
E\}
m

imenics al

En la ven gnice de radfcaciéru al usuaric presenia los docu
s y 0S anexos

‘esronscﬁb} de radé acién, quién verifica la admisién de los misme
referidos para efecto de su radicacidn v registro.

Cuando se recibe Ia documentacién a travas de agencias de corree, se coloca un

sello de recibid ia guia v/o planilia gue trae consigo ef mensajaro como soporie

de enltrega.

(T
e

o‘a‘

2 través del Sistema de
informacion de iz Cajz donde se ragisiran campos t;ue U‘S*”’ﬁ'wﬂ identificar el
ramitente, destinatario, asunio, entre oira in fode 01. na vez terminado &l registro
en &l sistems $e chiiens el stiker que es adhsrido aia com mzcacién de ususrioy &
la comunivacion que se queda en la Cgja, a co'"rmudcsﬁ y, 88 muesira un gjempio:

La radicacion de i s comunicaciones cficiales se realiza
con
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IMAGEN DE RADICACION

as comunicaciones oficiales que lleguen a ia Caja, a traves de los coireos
institucionales de los trabajadores, v que ameriten tramite, se deben direccionear al
correc alencionalcliente@comfiar.com.co, para ser radicadas y direccionadas a 12
dependencia competenie. :

NOTA: En la eveniualidad gue el Sistema de Gestion Documental no esté disp onib!
para efectuar la radicacion de documentos allegados de manera presen czai
coiccara manualmente el sello de correspondencia, registrando la fecha, hora y
respeonsable de recepcién: Una vez se restabiezca el sastema se procedersd a la
_ radicacion de las comunicaciones dentro del misimo.

Distribucion de documenios

l.a distribucion consiste en realizar ia enirega de ios documentos al destinataric ya
sea interno o exierno.

Comunicaciones externas recitidas:

Distribucion electrénica: Las PQRSE recibidas a través dei formularic web, correc
electrénico, soy transparente y/o fax, son radicadas y dir ecuoradas atla depenc‘emia
compeiente a *r ves del Sistema de Gesiidn Documental.

Distribucion fisica: Durante ! dia se realizan ires recorridos {(8:00a.m., 11:00 a.m.
y 4:30 pm) para entregar los decumentos fisicos recibides, radicados v digitalizados
a fraves det Sistema de Gestion Documental a las depsendencias destinatarias,
utiizande la planiia de entrega de correspondencia recibida aprobada gor
Mejoramiento Institucicnal.

Para la identificacion de 'la- dependencia competente de los documentos
recepcionados y radicados en ia ventanilia de correspondencia, se tiene en cuenta
las directrices esiablecidas en iz Planiila de co:respondencss en la cua! sz indican
las dependencias dela Ca ja segun sus funciones.

Distribucion elecironica: Los documentos gan rados y firmados digitalmente seran
enviados al destinatario a traves de la cuenta de correo institucional, con copia 2
profesionzl gue generc la comunicacion dispuesta v a la cuenta de correo envios
atencionalcliente@comiiar.com.co * '

~ Para el envio de comunicaciones a iravés de correc electrdnico: se dispone del
servicior de corred electrénico certificado, el cual properciona notificaciones
electrénicas de los correos elecirénicos erviados, testificandc el envio, entrega v
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lectura def mensaje fransmitide. Cada dependencia notificard a traves dgel Sistema
de Gesz &n Documental, de acuerdo con el tipo de comunicacién si reguiere o no e
envio a través de dicho servicio. Este atributo es a discrecion de cada trabejador
teniendo en cuenis la nacesidad del servicio.

Distribucicn fisicar La distibucion de las comunicacionas cficiaies de salida esta a
cargo de C o0 ﬁocumenia . quisn rsalizs ia enirega 2 ios cestinatarios exiernas,
nara io cus

comunicaciones exiernas \ceeeran estar 'aboradas n el formato definioo
Caja, el 8D devoivera :oas i s gue no cumplan con dicho
oy g tr

e No se gncuen

CL 5y
[€2]
0
]
5
—J
o
=
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)
Q
0
2

Las comunicacicnas extemas z despachar fisicamenie se pueden enviar
elecirdnicameante con firma digita! v el GD orocedera 2 imprimirlas y aespacharizs y/
0 se pueden entregar en la venianiiia dnica en e GD para sy digitalizacion y-posterior
despacho.

Pota: Slas comunicacionss tenen anexos se deben ent fregar en compaitia de lz
comunicacidn segun el medio seleccionada. En ningdn f*a 0 s2ac ep‘taréﬂ fotocepias
como original, ni se aceptard crsg ab v copias en paps! reciclado

Si fa'of; inz requiere acuse de recibido de fa comunicacion, debera inic ormar-al GD
oo el fin de reporiar ia emrega.

L\qud‘ias comunicacicnas de saiida radicadas a traves del

oc”“i ntal, q,le ng surtan ¢ ite alguno v por ende proce D
anuladas a fraves dei Sistema ge Ges ’m Dcuun entai, c‘\,sa
facha, wuay Q"JOPSc:b Ud
firmada poi

diferenies depeandancias & Gestiém.
Documental
Log documenios recibidos nor ei GD en seran et
- borario de 8:00 am & & 12:00 om . " misme

Tu Puedas COMFIAR En Mi Calidad |
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El GD clasifica el correo de acuerdo con la necesidad y especificaciones del

v
servicio de mensajeria (certificado, postexpras, SIPGST o motorizado).
v El GD elaborz ias planillas para el envic de correspondencia con destine
externos. '

- Nota: El mensajero motorizado tiene una capacidad cperativa de distribucion de 15
diligencias ai dia, si se excede esle volumen se realizarg un acuerdo de entrega de
las mismas. : :

DISTRIBUCION CORRESPONDENSIA A NIWVEL NMACIONAL
COMUNICACION ' i HORARID DE ENTREGA
Ef envio de correspondencia a nivel nacipnai & enviarin el mismo dia en Ia
se tramita de la siguiente forma: ios sobres S€ enviatan S mismo cla en fa
aue se reciban de 7:3C am a 4:00 pm | ftarde. u
Los sobres que se reciban entre 4:.01 pm 2 se enviaran E siguisnie dia
8:00 pm habii Gl horas de la tarde.
RECIBIDC DE CORRESPOMDENCIA A TODRAS L AS AREAZ
DIA DE RECIBIDO HORARIO DE RECIBIDD
Para ol dia viermes se rembe Corrg‘spondencu hasta ias
400 p.m
ENVIOC A MUNICIPIOS
o MUMNICIPIOS DA DE ZNVIO
Para el envio a municipios sz envia = Marles -
cor respondencia los dias : o Jueves

Mota: Para el conirol de comunicaciones oficiales devuelias por ia empresa de
mensajeria y/o mensajero, en e Sistema de Gestidn Documantal se regisnre el
motivo de devolucion, v se notifica a través de correo electronico al funcionario
responsaonle para que verifigue la informacion y efectle si reenvio respeciivo a iravés
del GD,

Acceso y Consulta de Documentos

Servicios de archivo

Censuita en ef archivo de gestidn yio central

» . Las consuitas a los archives de gestion se realizan medianie

escrita (fisico v/o electrénico) dirigida al
el Archivo.

solicitud verbal o
iefe del érea, o al funcionario responsable

Tu Puedes COMFIAR En Mi Ca
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Enelcasodeias consullas del Archivo Central serealizan mediante scolicitud esorita

via GLPY 0 en. U diefecio por  Cofres electednico a
Gestion C:DL.»LHT‘ atal@comfiar.com.co, desde ei cusl se notificarz al mementio en
gue la informacion se encuentra dispuesia para consullz y/o présiamo, la

respum:ta se dara en un términgc de maximo 3 dias hao les, segun el vo!ume.[
soliciiado.

El préstamo temporal de los documenios se realiza por 5 dias hébiles y el area
iescor‘saoic debe realizar el seguimiente a la devolucion de los mismos. El horarto
sara el servicio de consuliz y préstamo de carpetas se presta de lui 1@::, a viernes de
0 am a 12:00 pm y de 2:00 pm & 5:00 om.

Consulta: La consulta garantiza e derecho gue tiene un trabajador de la empresa
de acceder a ia informacicn comen_ida en los documenios de archivo vy de ser
necasaric a obtener copla de tos mismos. Para e cumplimiento de sste propdsito,
ios trabajadores, deben atender los regquerimientos vy solicitudes de manera personal,
telefonica, correo electrdnico o remitiendo al usuarie al funcionario competente.

La consuila de documentos en los archivos de gestitn, por parie de Celaboracores
de_oz=‘as dependencias o de los ciudadancs, se debe faciliiar con los controles
Corremo“"’ ntes v diligenciando &l formato de consulta v préstamo de cocum:mos
y/o registros (FT-GD-07 FORMATO DE PRESTAMO BE DOCUMENTOS

La documeﬂtacién con caradcter clasificado y/o reservado seréd consultada
Gnicamente por lgs dependencias responsables de su produccidn y/o por los que
esta autorice, caso tal para las Historias Laboraies, Noéminas, Procasos Disciplinarios
y Procesocs de Seleccion Meritocratica. -

Si el interesado desea que se e expidan copias ¢ fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la zesp%uva oficina v sblo se permitrd cuando la
informacion no tenga caracter clasificado y rwervado conforme z la Constitucion y a
ias Leves. )

Control v Seguimisnio
/
De acuesrdo con ia g omr"védad vigenie v la Resolucion que regiamenta el tramiie
interno de las PARSE en ia Caja, se deben tener en cuenta los liempos maximos
ra el t

esizblecidos para &l ré*mtﬂ oportune de cada una de las peticicnes gue ingresan a
1& Cd_ice. :

N

ol

‘Para =iio, desds el regisirc de las DQF?SF en b Sistema de Gestidn Documeantal se
asigna el lino de peticién de acuerdo a su contenido, siendo responsabi ndao de cada
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uno de los frebajadores asegurar que les tramiles res pectivos se resueivan de
manera oportuna en los termincs de ley establecidos.

De acuerdo 2 la modatidad de peticion se lisnen establecidos los siguientas flempos
de respuesta:

NOTA: Una vez asignada la peticion a {a dependencis, es respensakilidad de cada

trabajador verificar dentro de los fres (3) dias siguientes de recibido en su bandeja de

Orfeo, gue el tiempo de respuesta asngnado corresponda g la modalidad de paticion

nresentada respectivamente. Para sciiciiar modificacion de informacion en el

Sistemza de Gestién Documentzl se debe registrar reguerimiento en el aplicativo-

ORFEO describiendo el porqué de 1a modificacion. (Los términos de una peticion solo
e modifican cuando esios cambian de tipo depe ti{:aon)

Trazabilidad

£} Sistema de Gestion Documental contard con un mecanismo da control gue permite
consuliar e esiade de cada una de ias peficiones gue ingresan a iz Caia v conocer
st irazabilidad:

e Radicacién. | ’ .
e Digitalizacion. ' ‘

» Reasignacion

= -Solicitud de firma — Vo3o.

s =nvio.

> Respuesta.

= Devoluciones.

s Solicitud de anulaciones (aplica para radicaciones de salida).

» Acta de anulacion (apuca para radicaciones de sailida).

= Archivo.

1

Envio de respuesta al peticionaric.

Dichos estados permiten tener un registro para e seguimiento al vencimiento de
terminos, gue inicia con [z lipificacion del iipo de peiicidn y. ftermina con la
digitalizacién y/o envio de la respuesia al peticionario -

En ef Sistema de CGestion Documental se encueniran.implemeniados ios siguienies
meacanismes de alerta para reslizar el seguimiento al vencimienic de términos,
siendo responsabilidad de cada uno de los L.abajaaores flempos de respuesiz
establecidos.

En el reporte grafico se visualiza la siguients informacion:

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calicad - |
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Radicados activos — color verde (en términcs).

Proximos a vencer — color amarilio (en términos, falta ef 30% de tiempo para dar
respresia). _ . B

Entregar al Gestidn Documental para digitalizacidon y envié ~ coior naranja.
Vencidos - coior rojo. '

En el reporie lista se detalla Ia informacion del radicado:

Nimero de radicacién.

Fechay horza.

Alerta de radicacion v digitalizacion.
Asunic de ia peticion.

Tipo de peticidn.

Tiempo de respuesta.

Tipo de documento.

Dias transcurridos.

Trabajzdor responsable.

Para lag peticiones gue se encuentran en estado naranja vy rojo, el sistema notifica
automaticamente al correo electrénico institucional de cads uno de los jefes de
dependencia tal situacion, con el fin de dar celeridad a [os tramites a que haya lugar.
De otro iado, el GD mensualmente envia a cada dependencia un reporie de todos
los radicados allegados y el estado de los mismos por mes vencido.

NCTA: Cuando las peticiones no se pudieren atender dentro de los plazos iegales,
deberz informarse cportunamenie al interesado a través de la opcion prorroga del
sistema de radicacion de correspondencia, expreszndo los motivos por los cuales la
peticion llevard mas tiempo para ser contestada a satisfaccion; se debe tener en
cuenta que la prérroga aumenta el tiempo en un cincuenia por ciento de! tiempo total
asignado iniciaimente.

Organizacicn de Documentos

Con el propésiic de normalizar ta organizacién de los archivos de la Caja, se cuenta
con-el “Linearnientos de organizacion de archivos de gestion y transferencias
decumentales”, los cuzales definen las operaciones técnicas para la clasificacion,
ordenacion, descripcidn, almacenamienio vy coirecta ubicacién en el nivel de archivo
adecuado de los documentos producidos y recibidos por la Caja en el desarrello de
sus funciones. Asf mismo, Gestién Documental realiza seguimiento a los procesos
de organizacion en las dependencias.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad .
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Aspecto

Descripcion

Clasificacion
Documential

« Caja quelos produce, ejemplo: Area Administrative de la Caja.
¢ Area  productora, ejemgpgic:  Planeacion '

Estructura Organica Caja:

o Fondo documental: Depariamento Administrativo de ia Caja.
= Secciones documentaies:

e Direccion, Subdireccidon, Dependencias v Oficinas

o Subsecciones documeniales: Grupos de ftrabajo

Funciones: ' & *

Actos administrativos - (creacién  y/o supresion de areas),
organigrama, manual de funciones, procedimiento y politicas de
operacion

A partir de los aspectos antes mencionados, se ideniifican v |
establecen las series que componen cada agrupacién documenial,
cuyo producto es el Cuadrs de Clasificacion Documental v las |
Tablas de Retencion Documential, instrumentios archivisticos scbre
fos cuales sedebe realizar el proceso de clasificacién documental.
Cs responsabilicad de cada dependencia solicitar a Gestion
Documental la actualizacion de ias TRD de acuerdo & sus
necesidades.

‘ !
En el Sistema de Gesiidn Documental los documentos se |
clasificardn de acuerde a fa TRD. [

Ordenacion

Dando cumplimiento al Articulo 5 del Acuerdo 02 de 2014 1a creacion
y conformacion de expedientes se debe realizar a partir del CCD v las
TRD, desde el momenio en que se inicia un framite hasta la
finalizacion del mismo, incluyendo los documentos gue se generan
durante la vigencia v prescripcion de ias acciones administrativas))
fiscales vy legales. En este seniido, cada dependencia abrira v
organizara sus expedienies de acuerdo con las series y/o Subserias
definidas en sus TRD, y dentro del archivo de gestién tendrén una
ubicacion que refieje su organizacién, es decir, establecer un espacio
fisico para cada serie y/o subseries.

La organizacion se fundamenta en dos princivios archivisticos:

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad -
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| < Principio de orden origma! 'Sewenma) Es la 'elac’OP causa — |
1

e:ecto gue se produce entre 165 documentos. [
Principic de procedencia: Establece que los documenios |
produmdos por la Caja v sus dependencias no deben mezclarse |

¢

con log de ¢iras, ‘ ‘
Las dependencias deben reaiizar las siguientes aclividades:

v Relacionar la documentacion de acuerdo a la serie y
Subseries establecida en la Tabla de Retencion Documental.
v Conformacion y apertura de expedientes.

v' Determinacidn de los sistemas de ordenacidn:

Foliacidr: Numerar consecutivamente {en forma numérica) cada
hoja, en Ia parte superior darecha en el mismo sentide del texic,
aplica también en formato norizontal, cada expediente debe tener:
como maximo, 200 folics.

LINo foliar hojas en blanco.
OiEn caso de error, anular ndmero con linea obiicua (/)

Mumérice: Disponer un documente delrds del ofro en forma
sa»cuewcuai de acuerdo a la numeracién.

Ordinai: Disponer los documentocs de forma consecutiva,
progresiva, obedeciendo z la numeracidn gue los identifica

' /s
Cronoldgico: Disponer un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo a la fecha en que la documentacion ha sidoe
framitada, teniendo en cuenta en pﬂmer iugar el afic, seguido del
mes y finaimente el dia.

Alfabeticos: Ordenacion por las letras del alfabeto:

s Onomastico: Apeliidos v nombres (historias laborales, historias
clinicas).

« Toponimico: Mombre de lugares

Tematico: Series y subseries

Mixtos: Alfanuméricos: Orden aifabético y numérico cronologicc
{contratos).

Ordinal cronoldgico: Series oocumenta!es SlmpieQ (resomcronﬂs
decretes), se controla en primer lugar ! ndmero de la unidad

&

©

[

documental v despugs por el cronoidgico (0001 —azaa/mm/dd).

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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El orden original mas comun es el cronoldgico

e Los documentos fisicos en lo posible no se deben perforar, se
deben conservan en carpetas blanca cuatro aletas debidamente
rotuladas e identificadas.

N\

s La Caja cuenta con un servidor compartide de carpetas

electronicas estruciurado bajo el esqguema de TRD, Para la

organizacion de los archivos electronicos de gestion se debe !

seguir las instrucciones establecidas en el lineamiento para ia
- Qrganizacidn de documentos elecirénicos.

Transferencias

L as transferencias documentales de ia Caja cbedecen a un cronograma previamente
estabiecido por el GD, dicho procedimiente se encuentra normalizado a través del
“procedimiento de administracién de archivos”, el cual hace referencia a las
actividades que se deben realizar para transferir los documentos curante las
diferentes fases de archivo {Gestidn, Ceniral e Histdrico), verificando la correcia
ablicacion de las TRD. '

En el “Procedimiento para la organizacion de archivos de gestion y iransferencias
documentales”, se describen especificamente los aspectos a tener en cuenia para
realizar dicho procedimiento, entre los que se encuentran:

Preparacion y
Validacion de la
Transferencia

SOCIALIZADO POR GESTION DOCUMENTAL.

Gestion Documental asesora sobre las entregas de las
transferencias documentales al archive central, para io
cual se debe féner en cuenta lo siguiente:;

Verificar gue las series documentales gue son enviadas
estén debidamente relacicnadas en el Formato Unico de
Inventario Documentat. ‘
-Que la-documentacion a transferir cumpla con ios términos ;
de retencion estabiecidos en la Tabla de Retencidon
Documental.

-Que las series documentales estén debidamente
identificadas, organizadas cronologicamente, foliadas vy sin
material abrasivo {(ganchos de legajar y ganchos de
cosedora).

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad _:
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-Que ics documeantos esién archivados en sus respectivas
unidades de conservacion. ’ _

=30 no estd conforme a o establecido no se acepta la
iransferencia v se efectia la devolusién correspondiente.

Una vez recibidas las transferencias documentales sg
deben realizar las siguienies actividades:

‘Recibir fisicarnenie las transferencias provenientes de las

dependencias de la Caja. -

Verificar el inventaric documental, confrontando que o

registrade haya sido eniregado fisicameante en cada caja de

archtvo. .

«Colocar a cada carpeta y caja un codigo de barras unico para

su identificacion, localizacién y consulta en el Archive Central

«iibicar las cejas en el archive central en los esiantes

metélicos, en un orden numérico consecutivo, segln e,‘

sistema establecido en deposito de Archivo.

«Retular 1a caja an la cara fronial para faciliter la posterior

consuita. ‘

+El Formato Unico de inventario Documental debe ser firmado :

poi los frabajadores que intervinieron en &l procese da
ansierencia documental.

«Sestion Documental actualiza el inveniario documental del
Archivo Central con la informacion entregada por &
trabajador-que realiza la transferencia documental

a las iransferencias de documentos eiectrdonicos ia Caja
de Compensacién Familiar de Arauca — COMFIAR establece
politicas  que aseguran la  integridad, autenticidad,
preservacion y :
consulia a largo nlazo de los mismos.

Migracion,

Refreshing,
Emulacidn o
Conversion

Caje de Compensacion Familiar de Arauca — COMFIAR
tormuia los meéiodes v la periodicidad de apiicacién de
técnicas:

Migracion: {raslado de documentos de archivo de un sistema
a oiro, manteniendo la autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad de los mismos.

Emulacién o conversidn: consiste en construir un sofiware y
medianie ese software que el software antiguo funcione.

Tu Puedes COMFIAR £n Mi Calidad
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Refreshing: Proceso de copiar contenido digitai desde un
medio digital hacia otro, incluye copiado al mismo tipo de
medio. ' ~

La finalidad de éstas es de prevenir cualguier degradacion o
perdida de informacion v asegurar el manienimiento de las
caracterisiicas de contenido de los documentos.

La Caia incluye en la transferencia los metadatos qgue facilitan
ia posterior recuperacion de los documentos de archivo fisico
y electrénico de ias series documentales transferidas al
archivo central en soporte fisico o en soporte electrénico.

Metadaios

Disposicion de Documentos

La disposicién iinal de documentos es el producio del proceso de valoracion, el cual
determina [a conservacidn temporal, permanente o ia eliminacién de los documentoes,
de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencidn Documental o en las
Tablas de Vaioracién Documental.

Deniro del formato utilizado para la presentacion de las TRD, ei diligenciamienio de

la columna disposicidon final, implica que a cada serie o subserie se le aplica
previamenie el proceso de valoracién para definir su conservacion permanente, -
reproduccion a través de tecnologias y soportes, v la eliminacion cuando se han
agotado los valores administrativos o no representen valor para la investigacion, o la
seleccién de algunas muestras represeniaiivas.

Para definir fa disposicion final se debe tener en cuenia:

Ademas de definir la conservacion ‘permanente de una serie se debe anslizar la
aplicacion- conjunia de una técnica de reprografiz cuyo obietivo serd facilitar el
acceso a la informacién, evitando a la vez que la manipulacién constante sobre
criginales pueda facilitar su deterioro.

Aspecio Descripcion
La conservacion totai se aplica a aquellos documentos gue
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen poy
, disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
Conservacion origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
total (CT) Caja productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad vy
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, uliliza vy conserva para la.
investigacién, ia ciencia y la cultura.

~ “Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad



| CODIGO: ML-GD-02 -

VERSION: 04
MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION Fecha: 14 de
DOCUMENTAL . diciembre de 2023

Pagina 35 de 43

Seleccion
- Decumental (S)

Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de 1

Retencion o de Valoracién Documental v realizada en e

archive central, con el fin de esccger una muestra de

documentos de cardcter representativo, para su conservacion

permanente. Se tiene en cuentz para su desarrollo:

» Aplicacion de método efegido.

= Eleccion de - documentos para conservacién total /o
reproduccion en otro medic.

Eliminacion de
Documentos

La eliminacion de documentos aplica bara agueilos que
han cumplidc el tiempo de retencién v -gue su
disposicién final es la eliminacion. Para ello: _
« Gestibn Documental presentaré ante el responsable
oroducter de informacién de cada dependencia el informe de
series y/o Subseries documentales a eliminar para visto
DUENOS : .
« (Gestion Documental presentard ante el Comité de Archivo
el informe de las series y/o Subseries documentales a eliminar

para aprobacion.

ciiminacidn de
Documenios

« Posterior a la aprobacién se publica en el portal web de la
Caja de Compensacion Famitiar de Arauca — COMFIAR fa
seccion de Gestidn Documental los inventarios de los
documentos a eliminar por un periodo de 30 dias hébiles.

« Si no sé reciben observaciocnes sobre la documeniacion a
eliminar se procede "a realizar la eliminacién de los
documentos; esta actividad se realiza mediante el picade de
documentos. ’ -

« Publicar acta . e Iinventario de eliminacién de forma
permanente en el porial web de la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca — COMFIAR en la seccidon de Gestion
Documenial.

Digitalizacion

|

La digitalizacion dz documentos en soporie papel, de archivos
de gesticn y central, se realize para agilizar Iz busgueda,
consu}ta v preservacion del soparte original.
La digitalizacion gue se realiza en &l arch[vo central debe cumplir,
con los siguientes estandares -

o PDF/a

Preservacion a Largoe Plazo

Tu Puedes COMFIAR En Mi Caiidad =
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Formular las medidas preventivas o correctivas para garaniizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido y garantizando ia
estabilidad, perdurabilidad, mtegndad y proteccion de los documentos recibidos v
produc;dos por la Caja. '

Aspecto

Descripecion

iSistema Integrado
de Conservacion

La implementacion ‘del SIC tiene como finalidad, garaniizar la
conservacion y' prevencion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o fecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo los atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabiliidad, accesibilidad, de
toda la documentacién desde el momento de {a produccion, durante el |
periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo a la
valoracion documental. '

El SIC contiene los siguientes aspectios:

o Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios iisicos y/o analogos.

» Preservacion digitai a largo plazo: Aplica a documentos dlcataies
y/o electrénicos de archivo.

e Los Conformados por: planes de Capacitacion vy sensibilizacion, de
Inspeccién y mantenimienic de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas, de saneamienio ambiental, desinfeccién,
desratizacion y desafectacion, de Monitoreo y control de
condiciones ambientales, de - Almacenamienfo v re
almacenamiento, de Prevenciéon de emergencias y atencién de
desastres. : :

Foliticas de
Seguridad de la
Informacion

l.a cficina de sistemas establece, publica y socializa lagpoiiticas de
seguridad de la informacion, ias cuales se encuentran definidas en el
Manual de Politicas de Seguridad de lg Informacién - (P-GA-01).

Requisitos para la
preservacion y-
conservacion de
los documentos
electronicos de
archivo

Se encuentran definidos en el SIC:

= Autenticidad: se refiere a que los documentos seah inmunes a todo
iipo de manipuiacion y alteracion a o fargo del tiempe. Asi mismo
gue evidencien la procedencia.

« Integridad: que se mantengan Integros y completos en su estruciura
y contenido, que sean.inaiterables.

e Fiabilidad: se refiere a que los documentos puedan demostrar los
efectos que contienen, es decir, que tengan un contenido fidedigno.
Disponibilidad: que sean recuperables para su uso en todo

momentoy circunstancia.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad =




CODIGD: ML-GD-02

VERSION: 04

MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION Fecha: 14 de

DOCUMENTAL diciembre dg 2023

Pagina 37 de 43

Reauisiios para las En conjunto con la Q_ficisjg de Tecnologias de ia informacién,ge
aonins do. p_ropenge fa mrma?uamo_n_ de los proce’sos en conservacion
Presarvacion a | Preventiv, t.amo para el original como para ias repr_oducmonea, l_asz
| argo Plazo | PiisMO orientar acerca deia estabshd'ad y permanencia ce los medios
B T de reproduccion, como de los sopories originaies.
Valoracién

E! proceso de valoracion es permanente v continlio en la Caja, v en este se establece’
los lineamientos para establecer ios valores primarios y secundarics gue poseen los
documenios, con el fin de instaurar su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicidn final, fijando los plazes de transferencia, acceso
y conservacion o eliminacién parcial o total.

Fases de implementacion del 2PGD

5y .
fnt=3 R
.gu;rnlentg y Melors

Fian de trabajo (Ver Anexo 2)

» Eiaboracién: Se contextualizan las esirategias v actividades gue se deben
alinear con el Plan de Accidn Anual de fa Caja, v se define un plan de trabajo
que conliene ias actividades necesarias con meias a corio, mediano v largo
D}azo '

- Ejecucidn y puesia en marchea: Comprende el desarroiio de las actividades
oropuesias en &l pian de irabajc.

> Seguimisnto y mejora: El GD como responsable de ia implementacion del

PGD realiza visitas de.segdimiento a cada una de las dependenciaa para

vatidar el cumpiimiento de este. Asi mismo, ta Oficina de Conirol Interno y

Cficina Asesora de Planeacién en sinergia con el GD, haran auditeria

interna, determinando las accicres de mejora a las que hayalugar

FPrograrnas especificos asociados al PGD

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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e

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el PGD, la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca — COMFIAR ha formulado fos siguientes programas:

7

t

Programa

Descripcion ' :

Documentos viiales v
esenciales

Este programa comprende la identificacién, evaluacion,

seleccién, proteccion, preservacion y recuperacion de 1os
aocumentos

gue son
funcionamiento de la Caja.

indispensables. para €l

Reprografia

Digitalizacion de documentos del archivo central de
acuerdo al protccolo estabiecido. por Gestion
Documentai

|-
h

Documentos Especiales

Establecer los pasos a tener en cuenta pars la
clasificacién, organizacién, descripcion, conservacion,
difusion y consuita de los documentos catalogados como
especiales existentes en la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca — COMFIAR de acuerdo a sus
caracterisficas. ' '

Capacitacion

El-programa especifico de capacitacion en materia de
gestion documental se encuenira incluido en el Plan
Institucional de Capacitacion liderado por Gestidn
Humana.

Auditoria y Controil

El programa de Auditorias internas !o‘pianea y realiza la
Oficina de Audiicria, con e fin de evidenciar la

conformidad, mantenimiento v mejora del SG, y los |

requisitos establecidos por iz Caja.

Valoracion Documental

Definir los criterios de valoracion respecto al ciclo vital de

los documentos producidos por Administracion de la

Caja, desde su creacion hasia su disposicion final.

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

FECHA

VERSION | sproBACION

PAGINA(S)

NUMERAL{ES) CAMBIO

Canales de recepcion,

electronico archivo@comfiar.com.co

se ajusta el correo

por

2% de
diciembre de
2021

21, 22,23

g gestiondocumental@comfiar.com.co .

Se ajusta el horaﬁo_para" la recepcién de
PQRSF.

8, g

f_ﬂ

Identificacidén: Se ajusta el nombre Sistema
Integrado de conservacion, eliminando sistema
integrade. )

PRESERVACION A LARGO PLAZO, Auditoria y

-Tu Puedes COMF!AR’En Wi Calidad
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Consulta en el archivo de gestion vo central, se

25 8 elimina correo vy se inciuye GLPI.
Se cambio iz frase servidores plblicos por
Todo &l Tedo el frabajadores.
documento documento Se mcdifica. el nombre oficina asescra de
: olaneacion por Gerencia de Planeaciény D.E.
fodo el . rodo el Se modificd Sistema de gestidn
documeanto documenio _
Administrative: Se cambid |z frase - Plan
. Organizacional de Capacitacion
Tecnolégicos: Se modificd Sistema Integrado v
9,10 5 se eliminod Sistema de Gestidn Institucional -
SGI.
Planeacidén: Se elimind Sistemz .de Gestidn
institucionai - SG! i
Se cred una tabla para Constitucion Politica de
3 Colombia ‘ ‘ : '
! Se cred unz tebla para Leves vy Decretos
Regiamentarfcgs '
Se cred una tabla para Acuerdos Archivo
1M-12-13- 5 General De La Nacidn
14-15-16 : ‘ :
Se cred una tabla para Circulares Archivo
o 17ﬂde enero de General de la Nacidn -
2023 Se cred una tabla para Normas del Sistema de
Gestion de Documentos, marco de Politica de|
‘Gestién Documental :
Se elimind Sisiema de Gestidn Institucional —
SGHL :
En la parte de administracion documental
. instrumentos  archivisticos se afiadio:  se
' establece unas visitas semestrales a los
. | archivos de gestién de la caja.
En- el punte A Produccidon Documental: se
modificd Sistema de Gestion — SG.
16-17-20- En la parte de firma de documentos
21-22-24- 8 (fisicos y electronicos) se medificd la palabra
25-26-27- servidores por trabajadores y se afadio:
28-29 El use de una firma mecénica

¥

escancada tendré la misma fuerza y efectos que |
el usc de una firma manuscriia, y &s autorizada
por la direccicn administrative directrices que
incorpora las siguientes cualidades;

"Es tnica a la persona que ia usa

Es susceptible de ser verificada

Esta bajo €l control exclusivo de la
DETSONZ Que 1o usa |

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad =
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Tutilizando  la  planila de entrega de!

" |Se cred una tabla para DISTRIBUCION

Dicha firma se utilizara en cada una de
las plantillas de Ia herramienta Orfec

El nivel de seguridad de la firma esia
ligado a la contrasefa de ingreso a la
herramienta Orfeo
IMAGEN DE RADICACION: se medificd lai
palabra trabajadores y se cambid el correo a|
atencionaicliente@comfiar.com.co
Se cambié la parte de Distribucion fisica:
Durante el dia se realizan tres recorridos (2:00
am., 11:00 a.m. vy 4:30 pm)} para entregar los
documentos  fisicos recibidos, radicados vy
digitalizados a través del Sistema de Gestidn
Documental a las dependencias destinatarias, i

correspondencia  recibida  aprobada  por
Mejoramiento Institucional. '
Distribucion electronica: se cambid el correo a
atencionaicliente@comfiar.eom.co

Para el envio de comunicaciones a través de
correo  electronico: Se modificd la palabra
servidor por trabajador.

Se cred una tabla para DISTRIBUCION F{SICA
COMUNICACIONES EXTERNAS

CORRESPONDENSIA A NIVEL NACIONAL

Se creé una tasble para RECIBIDO DE
CORRESPONDENCIA A TODAS LAS AREAS
Se cred una tabla para ENVIO A MUNICIPIOS
Se actualizo Consulta en el archivo de gestion
yfo central: _ |
- Las consultas a los archivos de gestion
se realizan mediante solicitud verbal ¢ ascrita
(fisico y/o electronico) dirigida al jefe del area, ¢
al funcionario responsable del Archivo,

- . En el caso de las consultas del Archive
Central se realizan mediante solicitud escrita via
GLPI ¢ en su defecto por correo electrénico a
Gestiondocumental@comiiar.com.co, desde el
cual se notificard al momenio en que la
informacidon  se  encuentra dispuesta para
consuita y/o préstamo, la respuesta se dard en
un término de maximo 3 dias hébiles, segln &l
volumen solicitado.

° En el siguiente parrafo se actualizo lo
siguiente: El  préstamoe  temporal de los
documentos se realiza por 5 dias habiles y el
area responsatble debe realizar el seguimiento a
ia devolucion de los mismos. El horario para el
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servicio de consulta v préstame de carpetas se
presta de lunes a viernes de 8:00am a 12:00 pm
y de 2:00 pm a 5:00 pm. |

g Se modificd en consuita la palabra
! frabajadores vy se actualizo el parrafo: La

‘ ' consuita de documentos en los archivos de
gestién, por parte de Colaboradores de otras
dependencias o de los ciudadanos, se dehe
facllitar con los controles correspondientes v
diligenciando ei formato de consulia y préstano
| ‘ _ ' de documsntos v/o registros (FT-GD-07
! FORMATO -~ DE PRESTAMO D
DOCUMENTOS) .

. En Contrel v seguimiente: Se cambio la
frase servidores por irabgjadores iguaimente
gque en parrefo de Nota se realizdé el mismo
cambio.

E Envié de respuesta z! peticionario: Sei
cambid la frase servideres por trabajadeores. En
el reporie lista se detaila la informacion del
. radicado: se modificd la palabra Servidor por
Trabajador.

Se afiadid z Crdenacion el parrafo Foilacion:
Numerar consecutivamente {en forma numérica) [
cada hojg, en la parte supericr derecha en el
! mismc sentido del texto, aplica también an
- formato horizontal como lo muestra el folic 1 de
la gréafica. ‘
-No foliar hojas-en blanco.

-En caso de error, anular ndmesro cen linea
obiicua (/)

31-32-33 8
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{En el punto Preparacion y Validacion de la

Transferencia pérrafo: E! Formatoe Unico de
Inventario Documental debe ser firmado por los
trabajadores que intervinieron en el proceso de
transferencia documental. Se modificd Ta
palabra trabajadores. En el siguiente parrafo se
cambié servidor por trabajador.

Se actualizo Eliminacién  de documentos:
Gestién Documental presentara ante el Comite
de Archivo el informe de las series y/o Subseries
documentales 2 eliminar para aprobacion.

14 de
diciembre de
2023

16, 17, 21,
31,36y 37

= En el aspecto, Administracion
Documental, se cambio Iz frase "se
establecen unas visitas semestrales a
los archivos de gesticn de [a Caja” por
Establecer de manera semestral visitas
aleatorias a los procesos en los
archivos de gestion de la caja.

e Se eliminaron los items — Banco
terminolégice v Modelo de requisitos
para los documentos electronicos.

= Er el aspecto,; Directrices para la
creacion y disefio de decumentes, Se
eliminé la frase, “Guiza para fa
elaboracion o actualizacion de
documentos” por: Procadimientc para
la elaboracién y control de registros —
(PR-GM-05).

»  Se elimind el aspecto Mecahismos de
autenticacion. '

o En eiaspectoFirma de documentos
electrdnicos (Fisicos y Electrénicos).
Se elimind la frase, el usc de firmas
auforizadas para comunicacioneas
oficiales que salen de la Caja se
encueniran reglamentado en la “Guis
para la elaboracion ¢ actualizacion de

documentos”
= Se cambid la palabra Institucional por
_ Interno. '
e Se eliming la frase “Guia para ia
- elaboracion o actualizacion de
documenios”, ’

e En el aspecto Ordenacién, ss cambio el
numero de folios de 250 & 200 folios
que debe tener cada expediente.

s En el aspecto Politicas de Seguridad
de |z informacidn, se cambid la frase;
Lz Caja, la Oficina de Tecnologias de
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|

la informacién y las Comunicaciones
establece, publica y socializa las
politicas de seguridad es de la
informacion, las cuales s& encuentran
definidas en el Manual de Politicas de
seguridad de la informacion.

| Por, La oficina de sistemas establece, pubfica y
socializa las politicas de seguridad de la
informacicon, las cuales se encuentran definidas
en el Manua! de Politicas de Seguridad de la
informacién - (P-GA-01).

Observacionas:

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad v
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