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1 Objetivo

Organizar e implementar la instalacion y funcionamiento del Sistema de Gestion Documental
de CAFASUR, el cual permita administrar todo tipo de documento (recibidos y creados), a
fin de facilitar la recuperacion de informacion y determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, segun las directrices dadas por el Archivo General de la Naciéon (AGN).

1.1 Objetivos especificos

e Diagnosticar, actualizar y aplicar las Tablas de Retencién Documental (TRD) para
dirigir la organizacién de los archivos de Gestion y Central existentes.

e Establecer los parametros y directrices del Programa de Gestion Documental (PGD)
de acuerdo a las caracteristicas de la Caja.

e Elaborar por fases los procesos necesarios para la organizacion de archivos de la Caja.

e Suministrar los insumos necesarios en el proceso de organizacién del fondo
acumulado.

e Brindar capacitaciones y socializaciones al personal de la
Caja en la organizacion y el manejo de gestion documental.

e Establecer los elementos mobiliarios imprescindibles del archivo y la adecuacion del
espacio fisico.

2 Alcance

El Programa de Gestion Documental de CAFASUR, aplica para toda su estructura
organizacional, la cual consiste en desarrollar ocho (8) procesos de gestion documental
desde la Planificaciéon, Produccidén, Gestion y tramite, Organizacién, Transferencia,
Disposicidn, Preservacion y Valoracion de la documentacion producida y recibida en medio
de soporte papel, electrénico o digital.
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3 Definiciones

Se presentan las siguientes definiciones que fueron obtenidas del Manual Implementacién
de Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacion (AGN)

e ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion?.

e AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion
que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades?.

o DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que
los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda
vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.3

e DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros)*

e GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, pro- cesamiento, 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 utilizacién y conservacion.>

o INDICE ELECTRONICO: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.®

o INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la in- formacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento

Archivo General de la Nacion. (2014). Catalogo de publicaciones AGN. En Manual de implementacion del Programa de Gesti6n
Documental - PDG (pags. 49-54). Bogota D.C: Comité Editorial del Archivo General de la Nacién.

2Ibidem
3Ibidem
4Ibidem
Slbidem
bibidem
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asociados a la misma.’

e MIGRACION: Proceso de mover los registros de una con- figuracion de hardware o
software a otra sin cambiar el formato.?

o SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en la
entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de
sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad
fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emisién, durante
su periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.?

e TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso
de registros.t0

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Es el instrumento archivistico que formula
y documenta a corto, mediano y largo Plazo, en el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion , procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por la Caja, desde su origen hasta su destino
final.11

4 Aspectos generales

4.1 Introduccion

El Programa de Gestion Documental - PGD Inicia desde la (Archivo General de la Nacion,
2000) Ley 594 de 2000 la cual dicta la Ley General de Archivos y se dan otras disposiciones,
que tienen por objeto de aplicacidn “establecer las reglas y principios generales que regulan
la funcion archivistica del Estado” y tiene como campo de aplicacion en los diferentes niveles,
desde las “entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos
regulados por la presente ley”.

7 Archivo General de la Nacion. (2014). Catalogo de publicaciones AGN. En Manual de implementacion del Programa de Gestion
Documental - PDG (pags. 49-54). Bogota D.C: Comité Editorial del Archivo General de la Nacién.

8ibidem
%1bidem
01pidem
Hipidem
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De igual forma, las cajas de compensacion familiar deben dar cumplimiento a lo estipulado
a la Circular Externa No. 2017-00002 del 08 de marzo de 2017 de la Superintendencia de
Subsidio Familiar, el objetivo es cumplir con la normatividad archivistica nacional y asegurar
la adecuada produccion, recepcion, distribucidn, organizacion, conservacion, recuperacion y
consulta oportuna de los documentos de archivo, independientemente del soporte en que
se produzcan.

Por esta razon, la Caja de Compensacion Familiar del Sur del Tolima - CAFASUR, se
compromete a implementar los diferentes instrumentos archivisticos (Programa de Gestion
Documental, Tablas de Retencidn Documental, Cuadro de clasificacion documental, Tablas
de Valoracion Documental y Reglamento Interno de Archivo) solicitado por la circular y otros.

4.2 Resena historica de CAFASUR

La Caja de Compensacion Familiar del Sur Oriente del Tolima "CAFASUR", fue creada por un
grupo de comerciantes y agricultores que hacian parte de la caja de Compensacion Familiar
COMFACOPI, de Ibagué quienes al no encontrar respaldo a sus necesidades y a las de los
afiliados resolvieron crear una caja propia del municipio de El Espinal y de municipios
circunvecinos, con el fin de fortalecer el desarrollo de la regidn, recibiendo la personeria
juridica en el mes de diciembre de 1981 mediante resolucién 0209, constituyéndose en un
organismo privado sin animo de lucro.

4.3 Estructura organica

@

EAFASUR Direccion Administrativa

E’stru ctura Orgamzacmnal
CAFASUR

-----

G1LADO Supersubsidio &

emples  FOSFEC.

Tlustracion 1 Estructura organica
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4.4 Mision

Mejorar el nivel de vida de nuestros afiliados y sus familias, brindando servicios subsidiados
a nuestros afiliados de categorias A y B, de calidad que respondan a sus necesidades y otros
orientados a la comunidad en general, buscando contribuir al desarrollo socioecondmico de
la region.

4.5 Vision

En el afio 2020 CAFASUR sera la Caja de Compensacion Familiar mas reconocida en el sur
y oriente del Tolima, brindando servicios subsidiados a nuestros afiliados de categorias A 'y
B.

4.6 Objeto social

El objeto de la Corporacion es promover la solidaridad social entre Empleadores y
Trabajadores, atendiendo la integracion de la familia como nucleo basico de la sociedad.
Colaborar con los Empleadores en el cumplimiento de las normas legales referentes al
subsidio familiar, mediante el pago de éste en dinero, especie y servicios, en razon al nimero
de hijos que tenga a su cargo, quedando sujeta en cuanto al reconocimiento y pago del
subsidio familiar a las disposiciones legales que rigen y rijan en el futuro del subsidio familiar,
en consecuencia la Corporacion podra adelantar obras de caracter social, econdmico, cultural
y recreativo, segun la prioridad que determine la Ley, previa autorizacién de la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

4.7 Funciones de la Caja

De acuerdo a la Ley 21 del 22 de enero de 1982, seglin Art. 41 se define las siguientes
funciones:

e Recaudar, distribuir y pagar los aportes destinados al subsidio familiar, Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA), Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), las escuelas
industriales y os Institutos Técnicos en los Términos y con las modalidades de la ley.

e Organizar y administrar las obras y programas que se establezcan para el pago del
subsidio familiar en especie o servicios, de acuerdo con lo prescrito en el articulo 62 de
la presente Ley.
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e Ejecutar, con otras Cajas. o mediante vinculacidon con organismos y entidades publicas
o privadas que desarrollen actividades de seguridad social, programas de servicios,
dentro del orden de prioridades sefalado por la ley.

e Cumplir con las demas funciones que sefale la ley

De igual manera la SuperSubsidio en su libro de preguntas frecuentes sobre el Subsidio
Familiar agregar las siguientes funciones:

e Invertir en los regimenes de salud, riegos profesionales y pensiones conforme a las
reglas y términos del Estatuto Organico del Sector Financiero y demas disposiciones que
regulen las materias.

e Administrar, a través de los programas que a ella corresponda, la actividades de subsidio
en dinero, recreacion social, deportes, turismo, centro recreativos y vacacionales,
cultura, museos, bibliotecas y teatros; vivienda de interés social; créditos, jardines
sociales o programa de atencional integral para nifios y ninas de 0 a 6 afos; programa
de jornada escolar complementaria; educacion y capacitacion; atencion de la tercera
edad y programa de nutricidn materno-infantil y, en general los programas que estén
autorizados a la expedicion de la presente ley para lo cual podran continuar operando
con el sistema del Subsidio a la oferta.

e Administrar jardines sociales de atencion integral a nifios y nifias de 0 a 6 afios.

e Administrar directamente con convenios o alianzas estratégicas el programa de
microcréditos para la pequefia y mediana empresa y la microempresa.

e Realizar actividades de mercadeo, incluyendo la administracion de farmacias.
e En su condicion de administradoras de los recursos del fondo de solidaridad de fomento

al empleo y proteccién al cesante (FOSFEC) tiene a su cargo el pago y reconocimiento
de las prestaciones econdmicas del mecanismo de proteccién al cesante.
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4.8 Publico al cual esta dirigido el Programa de Gestion Documental
(PGD)

4.8.1 Usuarios Internos

El Programa de Gestion Documental va dirigido a los empleados internos que son parte
estructural de la empresa, donde es el conjunto de empleados que buscan su buen
funcionamiento, encargandose del manejo de la informacién en los diferentes soportes que
se genere, ya sea en la Alta direccidn, Divisiones de Asesorias, Divisiones de Administracion
y los Departamentos.

4.8.2 Usuarios Externos
Son aquellas personas que no son parte interna de la Caja, son nuestros afiliados, tanto
personas naturales como juridicas registradas en CAFASUR, donde les brindamos los

diferentes servicios que tenemos para ellos, y también para las personas particulares que se
quieran vincular con nosotros.

5 Requerimientos para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental.

5.1 Normatividad

Tlustracion 2 Normatividad legal vigente para Gestion Documental
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Normas Ente que la emite Descripcion
Ley 21 de Superintendencia de Por la cual se reglamenta el Régimen de Subsidio Familiar.
1992 Subsidio
Directiva Presidencia de la Republica | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
Presidencial administracion publica.
04 de 2012
Decreto 4124 | Archivo general de la Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y dicta otras
de 2004 Nacion disposiciones relativas a los Archivos Privados.
Decreto 2482 Ministerio de las Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
de 2012 Tecnologias integracion de la planeacion y la Gestion.

Decreto 2609 Presidencia Min. Cultura, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

de 2012 Minitics parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades".

Ley 1712 de Ministerio de las Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de

2014 tecnologias acceso a la informacidon pulblica nacional y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 048 Archivo general de la Conservacion Integral. Los tratamientos de Conservacion Preventiva,

de 2000 Nacion Conservacion o Restauracion deben estar precedidos de la estricta

documentacion “Conservacion de Documentos”, del Reglamento
General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion.

Acuerdo 060 Archivo general de la Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
de 2001 Nacion comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 04 de | Archivo general de la Organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas se
2002 Nacion regula el inventario Unico Documental- FUID.

Acuerdo 039 Archivo general de la Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion de la Tabla
de 2002 Nacion de Retencién Documental, para su aplicacién, seguimiento vy

actualizacion de la TRD.

Acuerdo 42 de | Archivo general de la Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios
2002 Nacion para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 004 Archivo general de la Archivo General de la Nacion por el cual se modifica el procedimiento
de 2013 Nacion para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobaciéon e
implementacion de las Tablas de Retencion y las Tablas de Valoracion
Documental”. Articulo 1. Ambito de aplicacion. Las entidades del
estado del orden nacional, departamental, distrital y municipal, y las
entidades privadas que cumplen funciones publicas, deberan elaborar,
evaluar, aprobar, implementar y actualizar sus tablas de retencion
documental y sus tablas de valoracion documental de conformidad
con los establecido en el presente Acuerdo y demas normas que
expida el Archivo General de la Nacién.
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Acuerdo 048 Archivo general de la Conservacion Integral. Los tratamientos de Conservacion Preventiva,
de 2000 Nacion Conservacion o Restauracion deben estar precedidos de la estricta
documentacion “Conservacion de Documentos”, del Reglamento
General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion.

Acuerdo 05 de | Archivo general de la Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios

2013 Nacion basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos
en las entidades publicas y en las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 002 Archivo general de la Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios

de 2014 Nacion basicos para creacion, conformacion, control, y consulta de los

expedientes de archivo. Articulo 2. Ambito de aplicacion. El presente
Acuerdo aplica a todas las entidades publicas en sus diferentes
niveles, nacional departamental, distrital municipal, de las entidades
territoriales indigenas, y demas entidades territoriales que se creen
por ley, asi como las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y demas organismos regulados por la ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 Archivo general de la Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los lineamientos
de 2014 Nacion para la reconstruccion de expedientes. Articulo 1. Ambito de
aplicacion. El presente Acuerdo aplica a todas las entidades del estado
en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital,
municipal, de las entidades territoriales indigenas, y demas entidades
territoriales que se creen por Ley, asi como las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, y demas organismos regulados por la Ley

594 de 2000.
Acuerdo 008 Archivo general de la Archivo General de la Nacién por el que se establecen las
de 2014 Nacion especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los

servicios de depdsito, custodia, organizacidon, reprografia vy
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. Articulo 1. Las Entidades del
Estado en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital,
municipal, de las entidades territoriales indigenas, y demas entidades
territoriales que se creen por Ley, asi como las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, y demas organismos regulados por la Ley
594 de 2000, podran contratar con personas naturales o juridicas los
servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo, y cualquier otro servicio derivado de la
normatividad archivistica nacional, dando cumplimiento a lo
establecido en el presente Acuerdo asi como a los demas requisitos y
condiciones que establezca el Archivo General de la Nacion, con las
excepciones establecidas en el articulo 13° del Decreto 1515 de 2013
y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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CIRCULAR Superintendencia de En virtud de lo dispuesto en el articulo 1° del Decreto 2595 de 2012,
EXTERNA No: Subsidio Familiar la Superintendencia del Subsidio Familiar tiene a su cargo la
2017-00002 supervision de las cajas de compensacion familiar con el fin de

preservar la estabilidad, seguridad y confianza del Sistema del
Subsidio Familiar para que los servicios sociales a su cargo lleguen a
la poblacion de trabajadores afiliados y sus familias, bajo los principios
de eficiencia, eficacia, efectividad y solidaridad en los términos
sefalados en la ley. De acuerdo con lo establecido en el numeral 4°del
articulo 2 del Decreto 2595 de 2012, se dispone que es funcion de la
Superintendencia del Subsidio Familiar “Instruir a las entidades
vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las disposiciones que
regulan su actividad, en cuanto sujetos vigilados, fijar los criterios
técnicos y juridicos que faciliten el cumplimiento de las normas que le
compete aplicar y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion”
El numeral 2° del articulo 5° del mismo decreto sefiala como funcion
del Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar “Instruir a las
entidades vigiladas sobre la forma como deben cumplir las
disposiciones que regulan su actividad, las politicas formuladas por el
Ministerio del Trabajo y fijar los criterios técnicos y juridicos que
faciliten el cumplimiento de tales normas, asi como sefialar los
procedimientos para su cabal aplicacion.” La Ley 594 de 2000 “por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, establece las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado, la cual comprende a la Administracion Publica en sus
diferentes niveles, asi como las entidades privadas que cumplen
funciones publicas entre otras, teniendo en cuenta los fines de los
archivos para disponer de la documentacion organizada y la
informacion institucional que sea de facil recuperacion para el manejo
y uso eficiente de la misma administracion puesta al servicio del
ciudadano como fuente de la historia.

5.2 Economicos

Con el fin de implementar el Sistema de Gestion Documental en la Caja a corto, mediano y
largo plazo, y cumplir con los objetivos, metas y actividades asignadas en los diferentes
programas del Sistema de Gestion Documental, La Caja en su Plan Institucional de Archivo
— PINAR, establecio el presupuesto necesario para llevar a cabo cinco proyectos a desarrollar.
Dicho plan fue aprobado el Consejo directivo, mediante Acta No.415 del 27 de septiembre
del 2018. El dia 24 de enero de 2020 Se realizd reunion con el Comité Interno de Archivo,
en donde fue aprobado el PINAR mediante Acta No.006 con algunas modificaciones en los
proyectos, quedando de la siguiente manera:
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Proyecto 1 $ 19.000.000 $ 19.000.000
Proyecto 2 $ 12.500.000 $22.611.950 $ 23.757.548 $ 24.957.926 _ _ $ 83.827.424
Proyecto 3 $ 6.760.000 $ 13.000.000 $ 21.057.650 $ 4.460.900 _ _ $ 45.278.550
Total $19.260.000 $ 54.611.950 $ 44.815.198 $ 29.418.826

— — —  $148.105.974
Tlustracién 3 Proyectos PINAR

5.3 Administrativo

Es necesario contar con un capital humano, el cual conformara el comité de archivo, esto

con el fin de llevar a cabo la implementacién, seguimiento y actualizacion del Sistema de

Gestion Documental en CAFASUR, segun lo dispuesto en el Decreto 2578 del 2012 del

Articulo 15 del, el cual debe estar conformado de la siguiente manera:

e El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de quien
dependa de forma inmediata el archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector
Administrativo, entre otros), o su delegado, quien lo presidira;

e El jefe o responsable del archivo o del Sistema de Archivos de la entidad, quien actuara
como secretario técnico.

e El jefe de la Oficina Juridica;

e El jefe de la Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente;

e El jefe o responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

e El Jefe del area bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de gestion.

e El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto, o quien haga sus
veces.

e Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que
puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de otras
dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o usuarios externos entre otros).
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En concordancia con lo anterior el comité de archivo de la Caja estaria conformado de la
siguiente manera:

Ilustracion 4 Comité interno de archivo

Director(a) administrativa

Coordinador de sistemas Auxiliar de gestion
documental

Las funciones que debe cumplir el comité de archivo establecidas por el Decreto 2578 de
2012 en su Articulo 15.12

Coordinador de

Asesor juridico <2
planeacion y desarrollo

e Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica.

e Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la entidad.

e Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién documental de la
entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacién
y al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para su registro.

e Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el
Archivo General de la Nacion.

e Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacién en la gestion de documentos electrénicos de conformidad con lo establecido
en el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el
area de archivo de la respectiva Entidad.

12 Archivo General de la Nacion - AGN. (13 de 12 de 2012). El servicio publico es de todos. Obtenido de
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50875
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Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.

e Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad,
respetando siempre los principios archivisticos.

e Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacién en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcidn archivistica interna y la gestion
documental.

e Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

e Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos.

e Acompaiar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al
impacto de este sobre la gestion documental y de informacion.

e Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

e Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestién
de documentos e informacidn, tanto en formato fisico como electronico.

e Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la entidad.

e Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

e Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencién documental y tablas de
valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion, en los
aspectos relativos a la gestion documental.

La alta direcciéon podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se relacionen con
el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestién documental.
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5.4 Tecnologicos

El Sistema de Gestion Documental de CAFASUR, cuenta con un software que permite
garantizar la seguridad de la informacion y la trazabilidad de los diferentes procesos que
tiene la Caja, el cual cumple con los lineamientos de la normatividad archivistica.

Este software tiene como nombre "ORFEO"” y permite realizar una serie de funcionalidades
para la gestion y tramite de los documentos de la Caja, entre ellos son:

e Radicacion de entrada

e Mddulo de digitalizacion

e Interfaz de Usuario Final

e Gestién del Documento

e Radicacién de Salida

e Radicaciones de Documentos Adicionales

e Traslado de Documentos

e Archivo y Préstamo de Documentos

e Consultas

e Estadisticas y Reportes

e Expedientes Virtuales

¢ Flujos de Trabajo y Procesos(Work Flow)

e Interoperabilidad con otros aplicativos (WebServices)

e Mddulo de Manejo de Plantillas en ODT y XML

e Tablas de Retencién Documental

e Consultas Web en Linea

e Anulacidn de Radicados

e Formularios en linea para PQRSF

Todos los funcionarios de CAFASUR cuentan con un Usuario y una Clave para tener acceso
al software ORFEO.

5.5 Gestion del cambio

La implementacion de un Sistema de Gestién de Documental puede traer consigo grandes
cambios para los empleados de la Caja, debido a que este Sistema afecta de manera
transversal a toda la organizacion. En su proceso de implementacién, podrian presentarse
inconvenientes con algunos de los funcionarios en cuanto a la adaptacion y funcionamiento
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del Sistema, pero para corregir esto se programaran y llevaran a cabo capacitaciones en los
temas de Gestion Documental en sus diferentes etapas y procesos.

La auxiliar de gestion documental, en conjunto con Gestidn Humana seran los encargados
de fortalecer la cultura de la Gestion Documental en la Caja, mediante la ejecucién de una
serie de estrategias con el fin de generar un cambio transversal en toda la corporacion,
mediante la implementacion de mejores practicas en gestion documental, sensibilizando los
procesos de induccidn, re induccidon y capacitacion al personal para que se eliminen las
barreras y la resistencia al cambio en un ambiente confiable.

Ademas se establecera por cada departamento un lider o enlace de gestiéon documental
encargado de promover la implementacion del PGD, permitiendo su fortalecimiento y
retroalimentacidon generando estrategias para su actualizacion.

6 Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental
Acorde con el Decreto 2609 de 2012, los procesos de la gestion documental son:

Planeacion

Produccién

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicién de documentos
Preservacién a largo plazo
Valoracion.

6.1 Planeacion

Es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacion y disefo de manuales, procedimientos, instructivos,
programas, planes, tablas y formatos.
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6.1.1 Actividades de la Planeacion
Indicaran el orden que va tener la gestién documental de acuerdo con las disposiciones
legales que la regulen; igualmente se apoyara de la estructura organizacional, los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo de Cafasur.
e Elaborar y divulgar los instrumentos archivisticos tales como: Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, Tablas de Retencién Documental (TRD), inventarios documentales,
mapas de procesos, flujo documental.

e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

e Cumplir con el cronograma de transferencia de documentos que deben ser preservados
al archivo central.

e Desarrollar las politicas de seguridad de la informacion de Cafasur y definir las tablas de
control de acceso.

e Identificar los mapas de procesos y flujos documentales de los diferentes departamentos
de Cafasur.

e Elaborar el reglamento interno de archivo y manual de ventanilla Unica.

e Aplicar y Actualizar el uso del Sistema de Gestion Documental Orfeo, para garantizar la
trazabilidad de los documentos electrénicos manejados mediante este sistema.

e Desarrollar los programas establecidos en el Programa de Gestion Documental.

e Elaborar y publicar el Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con las necesidades
de la Caja.

e Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucién y actualizacién
cuando se considere necesario.

e Disefiar el plan de Capacitacion en Gestién Documental.
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6.2 Produccion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y
resultados esperados.!3

6.2.1 Actividades de la Produccion:

e Verificar que la documentacion producida por cada departamento de CAFASUR esté
conforme a la clasificacién documental y alineada a la Tabla de Retencion Documental.

e Disminuir las copias, solo seran impresos los documentos que sean necesarios para los
procesos.

e Incluir la normatividad de la ley 1581 de 2012, de proteccion y tratamiento de datos
personales en los documentos que aplique.

e Disefiar un instructivo que explique el debido diligenciamiento de los formatos y
formularios de Cafasur.

e Verificar el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental Orfeo, a fin de contar con
una trazabilidad de los documentos desde su recepcion y/o produccién hasta su destino
final.

e Implementar en el Sistema de Gestion Documental Orfeo el médulo de radicacién y
tramite de correos electrénicos y documentos recibidos via web, centralizando asi la
recepcion y tramite de todos los documentos fisicos y electrénicos en un solo sistema.*

6.3 Gestion y tramites

Este proceso permite articular y divulgar los instrumentos que disefie e implemente Cafasur,
con el fin de contar de un acceso y consulta de informacién al alcance del publico en general,
de manera que se pueda controlar la entrega, la distribucion de los documentos a los
destinatarios internos y externos hasta la resolucion de estos.

13Archivo General de la Nacion. (2014). Archivo General de la Nacion. En Manual de Implementacion del Programa de Gestion
Documental (pag. 31). Bogota D.C.: Comite Editorial del Archivo General de la Nacion .
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6.3.1 Actividades de Gestion y Tramite:

e Realizar la respectiva entrega de los documentos a los diferentes usuarios internos y
externos, previamente identificados.

e Establecer los lineamientos para el registro, tramite y distribucion de documentos
mediante el Sistema de Gestion Documental Orfeo de manera institucional para todos los
departamentos.1®

e Establecer las tablas de control de acceso y los formatos de préstamo de los documentos,
asi como los mecanismos de consulta disponibles para los usuarios. 16

e Implementar el mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de Cafasur, indicando los periodos de vigencia que tienen
los funcionarios para dar respuesta.

6.4 Organizacion

Es el proceso por el cual se identifica, clasifica, ordena y describe los documentos generados
en la Caja.

6.4.1 Actividades de la Organizacion:

e Identificar y asignar cada uno de los documentos de Cafasur en su respectivo
expediente, acorde con los Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las TRD,
manteniendo en todo momento su vinculo con el tramite y el proceso que le dio origen.

e Actualizar la Tabla de Retencion Documental en el programa Orfeo del Sistema de
Gestion Documental, de tal manera que desde la radicacion se puedan vincular los
documentos al tramite o proceso que le dio origen.!’

15Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA. (03 de 2018). Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA.
Obtenido de http://www.comcaja.gov.co/files/PGD/PGD-Comcaja-V1.pdf

16Archivo General de la Nacion. (2014). Archivo General de la Nacion. En Manual de Implementacion del Programa de Gestion
Documental Bogota D.C.: Comite Editorial del Archivo General de la Nacion .

17Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA. (03 de 2018). Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA.
Obtenido de http://www.comcaja.gov.co/files/PGD/PGD-Comcaja-V1.pdf
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e Publicar en la Pagina Web de Cafasur, El cuadro de Clasificacion Documental — CCD y
las Tablas de Retencion Documental TRD.

e Elaborar el Procedimiento para el Manejo de la correspondencia.

e Socializar las Tablas de Retencion Documental en las Divisiones y Departamentos de
CAFASUR.

e Elaborar el formato de control para la organizacion de los expedientes fisicos.

e Efectuar o hacer el uso del Formato Unico de Inventario Documental FUID para realizar
las transferencias documentales al Archivo Central.

6.5 Transferencia

Consiste en el cambio de lugar que sufren los documentos segun las fases de archivo
estipuladas por la Caja, estas transferencias documentales de acuerdo con los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencién Documental TRD y el Cronograma de transferencia,
tienen como fin el garantizar la integridad, preservacion y consulta a largo plazo de los
documentos.

6.5.1 Actividades de la Transferencia:

e Elaborar el cronograma para las transferencias primarias de Cafasur.

e Establecer el cronograma para las transferencias secundarias de Cafasur.

e Realizar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, para realizar el proceso de
transferencia de los Archivos fisicos o digitales hacia el Archivo Central, conforme al

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion - AGN

e Tener en cuenta las transferencias de los Archivos Electronicos, que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

e Elaborar el Procedimiento de copias de seguridad, Migracion y Recuperacidon de la
Informacién contenida en los servidores de CAFASUR.
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e Garantizar la entrega de los inventarios fisicos y electronicos de los documentos a
transferir.

6.6 Disposicion de documentos

Es la actividad encaminada a seleccionar el futuro de los documentos segun la tabla de
retencion documental. Es decir, si se conserva temporal, permanente o se elimina, segun lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion documental.

6.6.1 Actividades de la Disposicion de documentos:

e Aplicar los procedimientos elaborados para la actualizacién e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD), de
esta manera normalizar estas actividades.

e Aplicar la disposicién de seleccidn, eliminacion, digitalizacion o conservacion total
establecida en la Tabla de Retencidon Documental TRD a los documentos de los archivos
de Gestidn, Central e Histdrico de CAFASUR.

e Fortalecer el uso del médulo de tablas de retencién documental e implementar el médulo
de Archivo en el programa ORFEO del Sistema de Gestion Documental.

e Elaborar un Plan de trabajo para la conservacion total, la seleccion y digitalizacion de la
documentacion, de acuerdo con la finalizacién del periodo de retencion indicado en las
Tablas de Retencion Documental TRD de CAFASUR.

e Aplicar técnicas de muestreo para las elecciones de documentos, de acuerdo con la
finalizacién del periodo de retencién indicado en las Tablas de Retencién Documental
TRD de CAFASUR.

e Establecer los lineamientos para el proceso de microfilmacién o digitalizacion.

e Elaborar el Acta de Eliminacion documental, la cual debe ser aprobada por el comité de
archivo para formalizar este proceso.

e Publicar los inventarios documentales de Eliminacion en la pagina web de CAFASUR.
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6.7 Preservacion a largo plazo

Es la accidn que permite la preservacion en el tiempo de los documentos, cuidando su
fidelidad sin importar el medio o forma de almacenamiento.

6.7.1 Actividades de la Preservacion a largo plazo:

e Elaborar el Plan de Conservacion Documental para los expedientes que se realizan en la
Caja, e implementarlo con los empleados para que tengan los conocimientos de cdmo
se debe hacer el procedimiento para la conservacién documental y su restauracion.

e Implementar el Plan de Preservacion a Largo Plazo para los documentos electrdnicos,
garantizando su autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo
de estos documentos.!®

e Realizar un estudio de las necesidades para la adecuacion de la infraestructura fisica y
tecnoldgica para la conservacion de los documentos.!®

e Elaborar Politicas de seguridad de la informacion.
e Elaborar la Politica de copias de seguridad.

e Aplicar las técnicas y metodologias archivisticas que permitan garantizar la estabilidad e
integridad fisica de la documentacién evitando deterioro, dafio o extravio.

e Analizar y adecuar las condiciones fisicas que debe contar el Archivo Central, segun el
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion — AGN, donde los parametros
con los que debe contar el Archivo central son: iluminacion, temperatura y humedad 16°
y los 20°, instalaciones eléctricas e hidraulicas, mobiliario y equipos, extintores de
incendio, restauracion, salud ocupacional y otros posibles factores de deterioro.

18Archivo General de la Nacion. (2014). Archivo General de la Nacion. En Manual de Implementacion del Programa de Gestion
Documental . Bogota D.C.: Comite Editorial del Archivo General de la Nacion .

19Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA. (03 de 2018). Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA.
Obtenido de http://www.comcaja.gov.co/files/PGD/PGD-Comcaja-V1.pdf
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e Realizar las respectivas fumigaciones en las diferentes unidades de almacenamiento y
depdsitos documentales donde reposan los archivos con el fin de garantizar su
preservacion.

6.8 Valoracion
Es el proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los

documentos para establecer su permanencia en las distintas fases del archivo (eliminacion
o0 conservacién temporal o definitiva).

6.8.1 Actividades de la Valoracion:

e Implementar todos los formatos de descripcion que le permitan a CAFASUR garantizar
la consulta y preservacion de su informacién con Valores Primarios y Secundarios. 20

e Implementar las Tablas de Retencion Documental TRD.

20Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA. (03 de 2018). Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA.
Obtenido de http://www.comcaja.gov.co/files/PGD/PGD-Comcaja-V1.pdf
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7 Fases de implementacion

Las fases para la implementacion del Sistema de Gestion Documental — SGD como lo indica
el Decreto 1080 de 2018,se debe establecer a corto, mediano y largo plazo y esta bajo la
responsabilidad del area de archivo de la Caja en coordinacidon con la oficina de control
interno o quien haga sus veces.

Tlustracion 5 Fases de implementacion

. Fecha Fecha
Fases ‘ Actividades Responsable Inicio Fin
Elaboraciéon de los instrumentos Archivisticos
(Programa de Gestion Documental — PGD, el Cuadro | Auxiliar de Gestion
de Clasificacion Documental — CCD, las Tablas de | Documental
Fase de Retencién Documental — TRD, el Plan Institucional
Elaboracion | de Archivo — PINAR, el Reglamento Interno de | Operador tecnolégico 2019 2020
Archivo, Tabla de Valoracion Documental - TVD). Consejo Directivo
Comité Interno de
Archivo
Establecer el Catalogo de Informacion Clasificada y
Reservada. 2020 2020
Realizar las Politicas de Gestiéon Documental.
zar . ' ! 2019 | 2020
Elaborar un manual de Organizacion — Fondos
Acumulados. 2020 2020
Efectuar el flujo documental de la Caja. 2019 2019
Aprobacion de los instrumentos archivisticos, de las
politicas de gestion documental y Manual de 2019 2020
organizacion.
Capacitaciones al personal de la Caja, en el tema
de Gestion Documental. 2018 2020
Socializacién de los instrumentos archivisticos al
personal de la caja. 2020 | 2020
Realizar la respectiva organizacion de las carpetas | Coordinador de SG-SST
en cada puesto de trabajo, como aparece en las y Gestion Humana,
Tablas de Retencién Documental. Auxiliar de Gestién 2019 2022
Fase de Documental, operador
Ejecucion y . — . tecnoldgico,
Puesta en Actualizar los procesos y procedimientos de la Caja. | 1nstructores del SENA y
2019 2020
Marcha Empleados de Cafasur.
Actualizacién del Programa ORFEO.
2020 2021
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Capacitacion del programa ORFEQ.
2020 2020
Realizar un plan de seguimiento.
Comité Interno de 2020 2020
S Fase _de t Archivo y Auxiliar de
eguImiento |~y ificar la implementacién de los instrumentos Gestion Documental.
archivisticos. 2020 2020
Plan de Mejoramiento. Coordinador de
planeacion, Coordinador | 2021 2021
Fase de de SG-SST y Gestion
Mejora Aplicacion de la Acciones correctivas, preventivas y | Humana, Auxiliar de
de mejora a las politicas de gestion documental Gestion Documental,
Auditora Interna y el 2021 2022
Comité Interno de
Archivo.

8 Programas especificos

Los programas especificos tienen como proposito orientar a las entidades que lo requieran,
en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién y
documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su
gestion.2!

8.1 Programa de normalizacion de formas y formularios

Se basa en la creacidon e implementacion de los formatos, formularios y documentos, que
cumplan con las caracteristicas archivisticas que requiere la Caja para garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012, a fin de mantener
una mejora continua de este proceso.

Descripcion

Directrices encaminadas a la produccion de formatos, formularios y documentos
electrénicos:

e Crear formatos y formularios en forma controlada y de calidad.

21archivo General de la Nacion. (2014). Archivo General de la Nacion. En Manual de Implementacion del Programa de Gestion
Documental . Bogota D.C.: Comite Editorial del Archivo General de la Nacion .
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e Cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012.

e Cumplir con los instrumentos archivisticos (Cuadro de clasificacion documental — CCD,
Tabla de retencion documental — TRD, Tabla de valoracion documental — TVD, Plan
Institucional de Archivo — PINAR, Reglamento Interno de Archivo).

8.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Es un programa que tiene por objetivo, identificar aquellos documentos que deben ser
conservados y preservados, con el fin de garantizar el funcionamiento, gestion y continuidad
de la Caja a futuro ante la ocurrencia de un eventual siniestro por un efecto fisico, bioldgico
o humano. Por tanto, se deben desarrollar metodologias, responsabilidades y formulacién
de politicas.??

Descripcion

Contiene actividades de identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los documentos:

e Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que contengan datos
confidenciales de la Caja.

e Modelo para la elaboracidn de copias de seguridad de la informacidn en sus diferentes
soportes.

e Identificar los documentos vitales de Cafasur, que respalden el objeto de la funcion
que desarrolla y evidencien las obligaciones legales y financieras.

e Para los documentos vitales o esenciales calificados como reservados y que no son
transferidos al archivo central, en lo posible crear una copia de seguridad en formato
digital para su conservacion, preservacion y seguridad.

e Identificar los procesos de copias de seguridad, proteccion de informacion y plan de
contingencia desarrollados por la Caja, frente a la informacion con la que cuenta.

2A|caldia Mayor de Bogota. (2018). Alcaldia Mayor de Bogota. Obtenido de
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/instrumentos_gestion_informacion/pgd_2018_v3.pdf
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e Una vez identificados los documentos vitales o esenciales, es importante controlar los
préstamos a empleados o contratistas y evitar que sean trasladados a lugares no
autorizados.

e Establecer la Tabla de Control de Acceso a la Informacion producida y recibida por la
Caja, con la que se garantice la consulta de los documentos.

e Ubicar los documentos vitales o esenciales en unidades de almacenamiento (mueble

rodante, instantes y otros), protegidos contra acciones humanas, hurto, tomas
fotograficas sin autorizacion, incendio, entre otros.

8.3 Programa de documentos especiales
Tiene como objetivo identificar los documentos generados, para determinar su conservacion,

garantizar su preservacion, consulta y acceso, ya que estos documentos especiales son y/o
fueron desarrollados mediante distintas técnicas a las tradicionales al papel.

Descripcion:

A la documentacion que se produce en la Caja, se debe efectuar un diagnostico de los
documentos especiales que se conservan.

 Establecer los procesos de conservacion y manejo de documentos especiales.
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8.4 Plan Institucional de Capacitacion

Es un proceso estructurado y organizado que busca brindar los conocimientos necesarios en
gestion documental, por medio del cual se suministra informacion para cumplir los propdsitos
formales e informales de la capacitacién y se proporcionan habilidades a la persona
encargada de archivo, para que desempeiie a satisfaccion su trabajo.

Descripcion

e Actividades de formacion del talento humano dirigido a los responsables de la gestién
documental. 23

e Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la adopcion del Sistema de Gestion Documental
al personal de la Caja.

e Orientacidn para lograr en Cafasur el maximo nivel de comprension y conocimiento
de las funciones archivisticas y de sus beneficios a los empleados de la Caja.

Capacitar a todo el personal de la Caja en temas relacionados con gestion documental y
manejo del Sistema de Gestion Documental Orfeo.2*

8.5 Programa de Auditoria y Control

El programa de Auditoria y Control es un plan de accion que documenta qué procedimientos
seguira un auditor para validar todo lo referente al Sistema de Gestion Documental que se
lleva en la Caja a través de acciones de evaluacién y control.

Descripcion

e Desarrollar acciones sostenidas de mejora continua para asegurar la calidad de los
procesos archivisticos de la Caja.

Z3archivo General de la Nacion. (2014). Archivo General de la Nacion. En Manual de Implementacion del Programa de Gestion
Documental . Bogota D.C.: Comite Editorial del Archivo General de la Nacion .

2"'Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA. (03 de 2018). Caja de Compensacion Familiar Campesina - COMCAJA.
Obtenido de http://www.comcaja.gov.co/files/PGD/PGD-Comcaja-V1.pdf
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e Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de
cada una de las actividades de los procesos de la gestion documental.

e Incluir en el cronograma de Auditorias del Sistema de Gestién Documental de la Caja.

e Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios y la visibilidad e impacto de los
servicios ofrecidos por el area de archivo.
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10 Control de cambios

Control de cambios
Descripcion Version
24-01-2020 Creacion PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1.0.0
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