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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

La Caja de Compensacion Familiar del Caqueta - COMFACA, elabora por primera vez el
Programa de Gestion Documental, dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000. Ley
General de Archivos y al Acuerdo No. 001 del 29 de febrero de 2024 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

El PGD le permitira a la Entidad, contar con lineamientos que se pretenden desarrollar a
corto, mediano y largo plazo, buscando la articulacion con los diferentes planes,
programas, proyectos, politicas y los Sistemas de Gestion de Calidad. Su implementacion
requiere de actividades que deberan ser desarrolladas por todas las dependencias, para
lo cual es necesario disponer de recursos fisicos, econdmicos, humanos, técnicos y
tecnologicos.

La Entidad orientara sus esfuerzos a la implementacion de buenas practicas y
procedimientos que permitan salvaguardar el patrimonio documental, garantizando el
acceso a la ciudadania y articulando sus distintos sistemas de informacién y procesos
administrativos con la Gestién Documental.

El Programa atiende a la metodologia propuesta en el Manual de implementacion de un
PGD expedido por el Archivo General de la Nacion, e inicié con la elaboracion de un
Diagndstico Integral de Archivo, el cual permitio identificar las fortalezas y los aspectos
por mejorar en la Entidad, resultado que dio lugar a la definicion de directrices y
lineamientos para la administracion de archivos y gestion documental indistintamente del
soporte, medio de registro y almacenamiento.

En el Instrumento Archivistico se estipularon los siete (7) Programas Especificos y el Plan
Institucional de Capacitacion, dejando claro sus objetivos y alcance.
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1.2. ALCANCE

El PGD de la Caja de Compensacion Familiar del Caqueta - COMFACA, inicia con la
realizacion del Diagndstico Integral de Archivos, en el cual se identificaron los aspectos
criticos de la gestion documental, permitiendo establecer estrategias para la
administracion y modernizacion de la gestion documental de la entidad.

Debe ser implementado en todas las dependencias de la Entidad, ya que contempla
todos los documentos de archivo en cualquier medio y soporte, producidos y recibidos
en cumplimiento de sus funciones institucionales, tanto internas como externas.

1.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este PGD esta dirigido a todos los funcionarios independiente de la relacion laboral y es
liderado por la Jefe de Gestion Documental con el apoyo del Comité Interno de Archivo.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1 Normativos

El Archivo General de la Nacion ha expedido una serie de normas (Acuerdos,
Resoluciones, Circulares, folletos y demas directrices), encaminadas a que todas las
entidades cumplan con los estandares minimos que garanticen una adecuada gestion
documental y administracion de sus archivos, de tal manera que se acceda de forma agil
y oportuna a la informacion que se genera y se recibe para la toma de decisiones.

1.4.2. Econdmicos

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental - PGD, se
realizara con recursos propios de COMFACA.

Para la ejecucion, implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto,
mediano y largo plazo, la Entidad dispondra de los recursos necesarios y debe incluir en
el Plan Anual de Adquisiciones las necesidades de implementacion del PGD vy
establecera anualmente el presupuesto que se requiere para la armonizacion,
operatividad, mantenimiento y mejora del mismo.
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1.4.3. Administrativos

El PGD sera publicado en la pagina web de la Entidad.
La difusion interna del PGD se llevara a cabo mediante correo electronico y se
realizaran sensibilizaciones a los funcionarios mediante jornadas de capacitacion.

Cada una de las dependencias de la Entidad sera la encargada de implementar las
actividades del Programa de Gestion Documental.

Adecuar los espacios y mobiliario para archivo, garantizando los espacios y los
muebles para el archivo en cada una de sus fases, especialmente en el Archivo
Central.

Garantizar el Talento Humano adecuado y capacitado en temas de Gestion
documental.

Contar con manuales de procesos y procedimientos actualizados.

Conformar un equipo interdisciplinario para el seguimiento del PGD vy socializar el
Programa de Gestion Documental y los resultados de su implementacion

1.4.4. Tecnolégicos

Los proyectos tecnoldgicos relacionados con la gestidon documental, que se adelanten en
la Entidad, deberan contar con el aval del Comité Interno de Archivo.

Ademas, la Entidad debe garantizar las siguientes actividades:

Brindar soporte técnico a los proyectos que incluyan adquisicion y mantenimiento de
herramientas tecnolégicas.

Garantizar interoperabilidad entre los diferentes Sistemas de Informacion internos y
externos.

Asegurar que los documentos electrénicos de archivo cumplan con los requisitos de
neutralidad, autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
preservacion y conservacion.

1.4.5. Gestion del Cambio

Para fortalecer la cultura de la Gestion Documental en COMFACA, se deben disefiar
estrategias para capacitar y sensibilizar a los funcionarios en este tema.
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1.4.6. Gestion del Conocimiento

Como una forma de aprovechar las capacidades que tienen los funcionarios de compartir
la informacion, las experiencias y los conocimientos individuales y colectivos, es
importante que la Entidad capacite a un funcionario por dependencia, en temas
relacionados con la gestion documental, con el fin de que puedan ejercer como
formadores internos definidos como aquellos que ofrecen una conferencia, charla, taller,
eventos formativos, capacitaciones en temas especificos, quienes compartiran lo
aprendido, convirtiéndose en multiplicadores de la informacion.

2. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los instrumentos archivisticos que hacen parte de la Planeacion Estratégica de la
Gestion Documental de COMFACA, son el Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos - PINAR.

Estos Instrumentos Archivisticos deberan ser actualizados cada que se requiera,
siguiendo la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
3.1. PROCESOS TECNICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1.1. Planeacion Documental
Objeto

Formular actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de archivo de COMFACA, en cualquier soporte, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivistico.

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios, documentos y analisis de
procesos.
Alcance

Aplica para la planificacién técnica de los documentos de archivo en cualquier soporte,
durante su ciclo de vida, articulados con la Gestion Documental Institucional.
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Politicas del Proceso

Para crear o suprimir una Serie Documental, todas las dependencias deberan verificar
que este corresponda al ejercicio de las actividades determinadas en el Manual de
Funciones y posteriormente reportar al Archivo Central, para que este valide e incluya
en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

La Planeacion Documental de la Entidad, se desarrolla bajo los siguientes lineamientos
y documentos:

+ Sistema Integrado de Conservacion - SIC

+ TRD.

+ Cuadros de Clasificacion Documental - CCD.

+ Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.
+ Programa Especifico de Documentos Vitales y Esenciales.

+ Programa Especifico de Documento Especiales.

+ Programa Especifico Gestion de Documentos Electronicos.

Actividades por Desarrollar

+ Atrticular el PGD y las TRD con el Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

+ Creary mantener los instrumentos de Gestién de la Informacion: indice de informacion
Clasificada y Reservada. Este instrumento debera estar articulado con las Tablas de
Retencion Documental y los Cuadros de Clasificacién Documental.

+ Elaborar la Tabla de Control de Acceso, para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

+ Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
archivo.

+ Actualizar cuando se requiera, las TRD y los CCD.

+ Desarrollar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

+ Elaborar el Plan de conservacién documental (documentos analogos)

+ Elaborar el plan de preservacion digital a largo plazo (documentos electrénicos).
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3.1.2. Produccién y Recepciéon Documental

Objeto

Determinar las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura de los documentos, finalidad, area competente
para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Alcance

Contempla la produccién y recepcion de documentos en cualquier medio.

Politicas del Proceso

1.

Crear y aplicar el procedimiento e instructivo de produccién y recepcion
documental, que incluya preservacion a largo plazo, documentos en soporte fisico,
digital y electronico, como también medios y técnicas de produccion y de
impresion.

Las comunicaciones oficiales dirigidas a Entes de Control seran firmadas
unicamente por el Director Administrativo de la Caja.

Estan autorizados para firmar comunicaciones oficiales externas dirigidas a
empresas o personas naturales, unicamente los cargos de Director, Subdirectores,
Jefes de Departamento, Jefes de Seccién y los trabajadores nombrados como
interventores de contratos.

Cuando por circunstancias especiales se requiera que los documentos sean
firmados por algun trabajador diferente a los senalados anteriormente, seran
firmados por el jefe inmediato, segun orden jerarquico

Todos los funcionarios segun su nivel, funciones y competencias, deben
suministrar debida y oportunamente las respuestas a las solicitudes respetuosas
de los particulares o de las autoridades y no podran retenerlas o enviarlas a
destinatarios diferentes de aquel a quien fueron remitidas o al competente.

En ningun documento original se debe hacer anotaciones, aclaraciones o
solicitudes que afecten la integridad del documento, éstas se deben hacer en stick
de notas adhesivas. No hacer uso de resaltadores, tintas mojadas ni de colores
diferentes al negro, rayas y subrayados que afecten la preservacion y
conservacion del documento.

Todas las comunicaciones oficiales deben ser radicadas, gestionadas y tramitadas
en la Ventanilla Unica, ya sea de forma manual o través de un Sistema de Gestion
Documental establecido por la entidad.

Ninguna dependencia podra recibir correspondencia en forma directa.

Toda solicitud de tramite debe hacerse en formatos preestablecidos y disefiados
por la Entidad.
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10. Las firmas electronicas y digitales tienen efecto juridico y validez en los
documentos y mensajes de datos, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la Ley.

11. Las comunicaciones internas no deben imprimirse, ya que su produccion y
distribucion es electronica.

12. Diplomatica en términos de imagen corporativa o logotipo de la entidad.

13. Elaborar de acuerdo con las plantillas estipuladas y normalizadas por la entidad,
todas las Comunicaciones Oficiales Internas y Externas, Circulares, actas,
Memorandos, entre otros, la configuracion correcta de las paginas, espacios entre
parrafos, tipo y tamafio de letra, asi como se muestra en el anexo No. 2.

14. Numero de copias determinadas para cada documento producido, evitar copias e
impresiones innecesarias.

15. Definir plantillas para la elaboracion de Programas, Manuales, Politicas,
Instructivos, entre otros.

16. Numerar los actos administrativos de forma consecutiva. Los funcionarios
responsables de dicha actividad, se encargaran de los controles en los cuales no
se podra reservar, tachar o enmendar numeros.

17. Registrar en las TRD la totalidad de la documentacion producida.

18. El proceso técnico de produccion y recepcion debera estar documentado en la
Entidad mediante un Procedimiento o Acto Administrativo.

3.1.3. Gestion y Tramite
Objeto

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucidn de los documentos, asi como la disponibilidad, recuperaciéon y
acceso para consulta, el control y seguimiento a los tramites hasta la resolucién de los
asuntos que se gestionan en la Entidad.

Alcance

Contempla actividades para la distribucion interna y externa de documentos, seguimiento
de la respuesta de las comunicaciones oficiales hasta la resolucion de los asuntos,
acceso, consulta y préstamo de documentos, producidos y recibidos en la Entidad en
cumplimiento de sus funciones.

Politicas del Proceso

1. Las comunicaciones oficiales externas enviadas seran distribuidas por el funcionario
encargado. Las dependencias, verificaran la entrega de la comunicacién e informara
a la ventanilla unica de alguna posible inconsistencia en el proceso de distribucion.

2. Las devoluciones de los documentos seran responsabilidad del funcionario de la
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dependencia, quien debera tomar las medidas correctivas e informar al destinatario
sobre la inconsistencia.

Los funcionarios y la ciudadania tienen derecho a consultar los documentos que son
conservados y custodiados en el Archivo Central, con excepcion de los documentos
catalogados, por las leyes y normas en general, como privada o reservada.

Ingresar por la ventanilla unica los envios realizados a las diferentes entidades,
personas naturales y juridicas. El funcionario encargado de cada dependencia debe
dirigirse a la ventanilla unica y llevar los documentos a enviar, para que sean
radicados y se les asigne un numero consecutivo de salida. La distribucion interna la
realiza el funcionario encargado de la ventanilla unica o el funcionario que se delegue
para esta actividad.

El proceso técnico de Gestiéon y Tramite debe estar documentado mediante un
Procedimiento.

Actividades por Desarrollar

Todas las Comunicaciones Oficiales deben ser radicadas, gestionadas y tramitadas
en la Ventanilla Unica a través de SEVENET, que es el Sistema de Gestiéon Documental
establecido por la entidad, con el propdsito de generar un sélo radicado, como lo
establece la normatividad archivistica.

3.1.4. Organizacién
Objeto

Detallar las operaciones técnicas encaminadas a la organizacion de documentos fisicos
y electrénicos, mediante la aplicacion de actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion documental que permitan su recuperacion.

Alcance

Aplica a todos los documentos de archivo en cualquier soporte, producidos por los
servidores publicos, en razon de sus funciones.

Politicas del Proceso

1.

Todos los funcionarios que produzcan o administren archivos de gestion, son los
responsables de la aplicacion de los procesos de la gestion documental tales como:
Organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcidn), conservacion y custodia de los
documentos.

2. Todas las dependencias de la Entidad con fundamento en las Tablas de Retencion
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Documental aprobadas, deben velar por la conformacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios
de procedencia, orden original, e integridad, de acuerdo al ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica. Asi mismo, deben tener en cuenta para los
casos de pérdida de documentos, el Procedimiento de Reconstrucciéon de
Expedientes en los Archivos de Gestidn, Central e Historico.

El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia.

La Entidad debera incluir en su presupuesto anual, las actividades e insumos
necesarios para la adecuada organizacion y conservacion de sus archivos.

Los funcionarios o contratistas al retirarse de la Entidad no podran sustraer
documentos o archivo alguno so pena de incurrir en falta contra el Patrimonio
Documental y en un presunto delito, lo que genera la obligacion de recibir y entregar
los documentos de archivo debidamente inventariados en el formato estipulado.

La entrega y recibo de los documentos y archivos se hara de conformidad con la TRD,
mediante el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID,
adoptado por la Entidad y de acuerdo con los instructivos existentes para tal fin.

El proceso técnico de organizacion debe estar documentado, mediante un
Procedimiento.

Actividades por Desarrollar

Organizar los acervos acumulados que reposan en los archivos de gestiéon de las
distintas dependencias.

Articular sistemas de informacion con el propésito de garantizar el vinculo archivistico
de los documentos producidos, que requiera la conformacion de expedientes
electronicos.

Incluir los documentos electronicos de archivo en el Procedimiento de Organizacion
Documental, los CCD y las TRD.

3.1.5. Transferencias

Objeto

Remitir los documentos de los Archivos de Gestion al Central y de este al Historico, de
conformidad con las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

Alcance
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Este procedimiento se inicia con la elaboracion del cronograma de transferencias y
termina con el envio oportuno de la documentacion de las dependencias productoras al
Archivo Central y de éste al Histérico, una vez se hayan cumplido los tiempos sefalados
en las TRD.

Politicas del Proceso

1. Los responsables de los archivos de gestion deben realizar cada afo las
transferencias documentales al Archivo Central, de aquellos expedientes cuya fase
activa haya finalizado, de acuerdo a lo sefialado en las TRD y en el cronograma de
transferencias establecido.

2. El proceso técnico de transferencias debe estar documentado mediante un
Procedimiento.

Actividades por Desarrollar

+ Incluir en el procedimiento de transferencias primarias los documentos en soporte
electronico, la migracion, refreshing, emulacién o conversion.

+ Elaborar el procedimiento de transferencias secundarias incluyendo documentos en
cualquier soporte.

3.1.6. Disposicion de Documentos

Objeto

Aplicar lo establecido en las TRD o TVD, siguiendo los procedimientos definidos por el
Archivo General de Nacidon, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

Alcance

Este procedimiento comprende desde la identificacidén de los documentos de archivos,
que han cumplido con el tiempo establecido en las TRD, hasta la aplicacion de la

técnica de disposicion final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales
y electronicos.

Politicas del Proceso

1. Los funcionarios encargados de los Archivos de Gestién son los responsables de
hacer las transferencias documentales al Archivo Central de las series y subseries que
han cumplido el tiempo de retencion senalado en las TRD, en ningun caso podran hacer
eliminacién sin la aprobacién del Comité Interno de Archivo.

2. Los funcionarios encargados del Archivo Central son los responsables de aplicar la
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disposicion final de acuerdo a lo establecido en las TRD, segun su disposicion:
Conservacion Total - CT, Eliminacién - E, Digitalizacion - M/D, Seleccion - S.

3. El proceso técnico de disposicion de documentos deber estar documentado a través
de un Procedimiento.

3.1.7. Preservacion a Largo Plazo
Objeto

Generar acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Alcance

Aplica a todos los documentos de archivo producidos y recibidos en la Entidad, en
ejercicio de sus funciones, que se encuentren en los Archivos de Gestion, Archivo Central
y en el Archivo Historico.

Politicas del Proceso

1. Los sistemas de informaciéon deben garantizar la autenticidad, integridad,
confidencialidad y la conservacion, a largo plazo, de los documentos de archivo que,
de acuerdo con las TRD lo ameriten, asi como su disponibilidad, legibilidad e
interpretacion, independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacién y
almacenamiento de documentos.

2. Todas las Dependencias, deben contar con los espacios locativos suficientes vy
dotados que cumplan con lo establecido en la normatividad, para garantizar la
conservacion y prevenir el deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgos. En los Archivos de Gestion deben aplicar todos los procedimientos descritos
en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, teniendo en cuenta la utilizacién de
unidades de almacenamiento, conservacion y agrupacion adecuadas que garantice
la preservacion a largo plazo de sus documentos de archivo.

3. Ademas, deben identificar las unidades documentales que pertenezcan a las series o
subseries establecidas como vitales o esenciales, segun el Programa Especifico de
Documentos Vitales o Esenciales.
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Actividades por desarrollar

« Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la Entidad, mediante la
elaboracion y aplicacion de las actividades descritas en el Programa de Conservacion
Preventiva.

3.1.8. Valoracion
Objeto

Identificar el proceso permanente y continuo que inicia desde la planificaciéon de los
documentos por medio de los cuales se determinan sus valores primarios y secundarios,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar
su destino final (eliminacién o conservacién temporal o definitiva).

Alcance

Inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo durante el
ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de las técnicas de disposicion final.

Politicas del Proceso

Ademas, deben identificar las unidades documentales que pertenezcan a las series 0
subseries establecidas como vitales o esenciales, segun el Programa Especifico de
Documentos Vitales o Esenciales.

2. La Jefe de Gestion Documental realizara seguimiento y control a la aplicacion de las TRD,
mediante visitas a los Archivos de Gestion, con el propdsito de verificar que estos estén
aplicando adecuadamente lo establecido en el Instrumento Archivistico.

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para desarrollar el PGD de la Caja de Compensacion Familiar del Caqueta - COMFACA,
se establecen las siguientes fases:

+ Fase de elaboracion: El PGD se elaboré y se debera actualizar cuando sea
necesario, acogiéndose a la metodologia establecida por el AGN.

+ Fase de ejecuciéon y puesta en marcha: Articulados con el Area de Gestién
Documental, se divulgara el PGD vy los lineamientos descritos.

+ Fase de seguimiento: Se realizara verificacién periddica al cumplimiento del
cronograma, por las instancias competentes.
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+ Fase de mejora: Tomar las acciones de mejora correspondientes, cuando se
requiera.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

COMFACA debe disenar los siete (7) Programas Especificos y el Plan Institucional de
Capacitacion

A continuacion, se hara una breve descripcion de cada Programa, definiendo su objetivo
y alcance.

5.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo

Definir las politicas para la normalizacion de formas y formularios electrénicos, de tal
manera que permita controlar la produccién de documentos en medios electrénicos, su
almacenamiento, seguimiento y control, garantizando su recuperacion, autenticidad,
confidencialidad y confiabilidad.

Alcance

Este programa aplica para las formas y formularios electronicos establecidos para la
atencion de tramites, tanto para aquellos disefiados previamente a estas politicas como
para aquellos que se disefiaran posteriormente.

5.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
Objetivo

Definir las politicas que permitan identificar, recuperar, asegurar y preservar los
documentos considerados vitales o esenciales para el funcionamiento de la Entidad, en
caso de emergencia o desastre originado por eventos naturales, biolégicos o humanos
(atentados).
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Alcance

Este programa aplica para los documentos de archivo producidos en cualquier soporte
y formato, identificados como vitales o esenciales para garantizar la continuidad de la
gestion documental en la Entidad.

5.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo

Definir las politicas de gestion de documentos electronicos, que permitan establecer los
criterios y especificaciones técnicas necesarias para creacion, mantenimiento, difusiony
administracién de los documentos electronicos, cumpliendo con los lineamientos del

proceso de Tecnologia de la Informacion y de las Comunicaciones, la Politica Cero papel
y las directrices impartidas por el Archivo General Nacién.

Alcance

Este programa define las politicas desde la creacién hasta la disposicién final de todos
los documentos electronicos de archivo de la Entidad.

5.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
Objetivo

Establecer politicas para el programa de archivos descentralizados, que permitan la
administracion, control y seguimiento a los procesos, condiciones de produccion, gestion
y tramite, organizacién y conservacion, aplicada a la documentacion fisica y electronica,
gue se encuentre almacenada en los depdsitos de archivos en cualquier fase del ciclo
vital de los documentos.

Alcance

Este programa aplica para la administracion de los depédsitos destinados para la
conservacion de archivos de gestion, central e historico y aquellos que han sido dejados
bajo la custodia de un tercero.
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5.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
Objetivo

Formular politicas que apoyen las estrategias de normalizacion y control de los sistemas
de reproduccion de documentos en todo el ciclo vital, teniendo en cuenta su propadsito,
ya sea para consulta o valor probatorio.

Alcance

Contempla las politicas para fotocopiar, imprimir y digitalizar documentos, como
mecanismos de reproduccion para efectos de consulta o valor probatorio.

5.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo

Formular politicas que permitan un tratamiento archivistico adecuado a las caracteristicas
de los documentos especiales (cartograficos, fotograficos, sonoros y audiovisuales)
independiente del soporte y formato en el que se encuentren, de tal manera que, con los
procesos técnicos de planeacion, produccion, organizacion y preservacion a largo plazo,
se garantice el vinculo archivistico y la disponibilidad de la informacion para su consulta
durante todo su ciclo vital.

Alcance

Este programa incluye la formulacién de politicas orientadas a los procesos técnicos de
planeacién, produccion, organizacién y preservacion a largo plazo de los documentos
especiales, independiente del soporte o formato en el que se encuentre almacenado.

5.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo

Integrar los procesos técnicos de la gestion documental, con el Programa de Auditoria y
Control, con el fin de unificar y posicionar la cultura archivistica en la Entidad, para la
mejora continua del proceso de gestiéon documental.

Alcance

Este programa pretende integrar los lineamientos que permitan determinar el grado de
conformidad y cumplimiento del proceso de gestion documental.
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5.8 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Objetivo

Incluir los temas de capacitacion en gestion documental, con el Plan Institucional de
Capacitacion, dirigido a los funcionarios, con el objetivo de fortalecer los conocimientos y
desarrollar las competencias necesarias en gestion documental y dando a conocer la
responsabilidad con los documentos producidos en ejercicio de sus funciones.

Alcance

Este programa propone temas y politicas de capacitacion en gestion documental, para
que los funcionarios de la Entidad reconozcan los conceptos archivisticos elementales,
desarrollen las habilidades basicas en la gestion de los archivos y se genere conciencia
sobre su responsabilidad en la adecuada administracion documental.

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD.

Con el propésito de garantizar una adecuada implementaciéon del PGD, su disefio
siempre debera estar articulado con los distintos programas, politicas, planes, manuales
y sistemas de COMFACA.

ANEXOS

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO.

MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD.

MODELO DE COMUNICACIONES OFICIALES, CIRCULARES Y MEMORANDOS.
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD.

PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD.

GLOSARIO.

oaRhwN =~
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ANEXO No. 2

MAPA DE PROCESOS COMFACA

Version: 1
Fecha: 05/11/2019
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ANEXO 3.

MODELO DE COMUNICACIONES OFICIALES, CIRCULARES

Y MEMORANDOS.

CIRCULAR No.

DA-200X

FECHA: Florencia,

PARA: MOMEBRE DE LOS CARGOS

ASUNTO:  Sintesis del tema, expresada maximo en dos renglones.

Texto: Se inicia a fres o cuatro interlineas del asunto. Se escribe a interineacion
sencilla y doble entre parrafos. En circulares de poca extension se puede dejar
interlineacion de uno y medio entre renglones v doble entre parrafos. Se redacta en

34

tercera persona del singular o en primera del plural.

Despedida,

Firma
NOMBRE DEL FIRMANTE
Director

Elabord y Proyecto: Momibre completo, cargo

Sevisd: Mombre complete, cargo.

2-3

- I

El conzecutivo del drea.

ad
° Ciroular externa y Externa: la fecha s= mloa en
G.D.

gd

° En maylisoula sostenids y negrillz. El cargo 1=
inicial con maylsaula.
Ciroular Intzrnz. Firma los Subdirectores v
Director.
Ciroular externa: solo Dirsctor.
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MEMORANDO
PL-20Xx- 001
FECHA: Florencia, 11 de enero de 20XX
PARA: Luis Alberto Montealegre Soto, Jefe Dpto. de Auditaria
DE: Jefe Departamento de Plansacion
ASUNTO:  Plan de accidn.

2-3

2-3

21
21
21

34

Atentamente solicito realizar los planes de accion de su area para el ano 20X
teniendo en cuenta el plan de desarrollo.

2-1

Planes de Accion: tareas que debe realizar cada unidad o drea para concretar las
estrategias en un plan operativo gue permita su monitoria, seguimiento y evaluacion.
Par favor hacerlos llegar a Planeacion el dia 18 de ensro de 20204

Cordial Saludo,

Betty Rojas Rojas

Anexo: Uno (2 folios). Lineamientos.

Copia: Jefe Carmen Trujillo Carrera, subdirectora Corporativa v Financiera.

Elabord y Proyecto: Mombre completo, cargo

Revisd: Mombre completo, carga

2-3

21

21

241

gd

negrilla, tamafio 14.

gd

Todo el documento en letra Arial tamafio

12, o 10 si es mucho texto.
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DA-3.3

_ . . . Sticker de Radicado de Corresponda despachada
Al contestar este oficio, cite el numero de radicado:

Florencia,

Doctora

DAVID LUNA SANCHEZ
Superintendente-E-

Superintendencia del Subsidio Familiar
Calle 454 No. 9-46 Teléfono 2985625
Bogotd D.C

Asunto: Informe de seguimiento convenio 001—20){){]

Respetado Doctor Luna:

De conformidad con la cldusula quinta del Convenio interadministrative No. 001-
200, celebrado entre el Superintendencia del Subsidio Familiar y la Caja de
Compensacion Familiar del Caqueta (COMFACA), de manera atenta me permito
enviarle para su informacion y fines pertinentes el informe del seguimiento realizado
por esta Oficina.

Cordial saludo,

HOOOOOODOONOONOMNNNK
Director Administrativo

Anexo: Dos (2 folios)

Copia: Dr. Santiago Mora Trujillo, Director, Departamento MNacional de Planeacion,
Galle 26 No. 13-19 piso 15, Bogota D.C.

Respuesia a radicado: Minguno

Elabord y Proyecto: Nombre completo, cargo

Rewisd: Mombrs complete, cargo

gd
Abreviacidn del nombre del drea-Serie:
IMFORMES-subserie: = Entes dz Cantral

gd
° Mayiscula micial: stlos cargos son sxtensos poade
repartirse en dos fingags, Letra gegl 12

gd
° Pusds enunciar |a cantidad de folios o 2l tipo de
anexn. Ej. Dos informes de seguimiento.
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ANEXO 4.

GESTION DOCUMENTAL - PGD

PLAZOS DE EJECUCION

2025
CORTO PLAZO

2026

ACTUALIZAR E IMPLEMENTAR

POLITICAS E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

2027

MEDIANO PLAZO | LARGO PLAZO

Politica de Gestién Documental

Politica Cero Papel

Programa de Gestion Documental - PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

Inventarios Documentales

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

Tablas de Retencion Documental

- TRD

Tablas de Valoracion Documental - TVD

Sistema Integrado de Conservacion Documental — SIG

Tablas de Control de Acceso a los Documentos - TCA

Modelo de requisitos para la gestion de documentos

electrénicos

Instrumento de Gestion de la Informacién: indice de
informacion Clasificada y Reservada.

Bancos terminolégicos de tipos, series y subseries

documentales

Procedimientos del Proceso de Gestion Documental

IMPLEMENTACION DE

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Implementacion de la Tabla de Retencion Documental —

TRD

Implementacioén de la Tabla de Valoracién Documental —

TVD

Diagnéstico del Fondo Acumulado

Preparacion fisica del Fondo Acumulado

Intervencion (Limpieza) de fondos acumulados

Organizacién del Fondo Documental Acumulado

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza,
Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion

Programa de Monitoreo y Control de Condiciones

Ambientales

Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento
Programa de Prevencion y Atencion de Desastres
Plan de Preservacion Digital

RESPONSABLES

Area de Gestion
Documental y
Comité Interno de
Archivo

Area de Gestion
Documental y
Comité Interno de
Archivo

Area de Gestién
Documental y
Comité Interno de
Archivo
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PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios Electrénicos
Programa de Documentos Vitales Esenciales

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Programa de Reprografia

Area de Gestion
Documental y
Comité Interno de

Programa de Documentos Especiales (Graficos,

Sonoros, Audiovisuales, Etc.).

Archivo

Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental
Programa de Auditoria y Control
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ANEXO 5.

PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION
DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Caja de Compensacion Familiar del Caqueta - COMFACA, de acuerdo con su
disponibilidad de recursos, debera asignar el presupuesto para implementar la Politica
Institucional de Gestion Documental, garantizando el normal desarrollo del Programa de
Gestion Documental - PGD, y debera cumplir con el Cronograma de Implementacion
estipulado en este Documento.

INVERSION CON RECURSOS PROPIOS
Implementacion de la Politica Institucional de Gestion Documental
Implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD. $50.000.000
Implementacion del Programa de Gestién Documental - PGD. $60.000.000
TOTAL $110.000.000
ELABORO: REVISO: APROBO:
Cargo: Comité Interno de Archivo Cargo: Director Aminsitrativo
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ANEXO 6
GLOSARIO

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa.

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento, de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es contante.

Archivo Histérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del Comité Interno de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura, este p archivo también puede conservar documentos historicos
recibido por donacion, deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral del documento en su
siclo vital.

AGN: Archivo General de la Nacion, establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el sistema nacional
de archivos.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo
asunto.

Acervo: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

Archivistica: disciplina que trata los aspectos teodricos, practicos y técnicas de los
archivos.

Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizadas dirigidas a la
planeacion, direccién y central de los recursos fisicos, técnicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo de Orden Distrital: archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que reciben en custodia.

Archivo del Orden Municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del Orden Nacional: archivo integrado por los fondos documental es procedente
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo Electrénico: conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Archivo Privado: conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o judiciales de derecho privado en desarroll6 de sus funciones o actividades.
Archivos Privados de Interés Publico: aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia a la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo Publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
Asunto: centro de una unidad documental generado por una accion administrativa.
Ciclo Vital: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Consulta Documental: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contiene.

Custodiar: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona,
que implique responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de las mismas,
cualquiera que sea su titularidad.

Cadigo: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas.

Carpeta: unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Digitalizacion: técnica que encuentra guardada de manera peliculas, microfilm y otros
en computador.

Documentos: informacién registrada, no importa la forma o medio.

Documento Activo: Aquel con valores, primarios cuyo uso es frecuente.

Documento Facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
0 comunes en todas las entidades.

Documento Inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Foliar: Accion de numerar hojas

Folio Recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la que no se numera.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

indice: instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronologicos y tematicos, acompafados de referencias para
su localizacion.

indice Cronolégico: listado consecutivo de fechas

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en peliculas de alta resolucién.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de tramites que los produjo.

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

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en el papel.

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

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se les asigna un tiempo de permanencia en el archivo central; asi como una
disposicion final.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizaciéon documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
de documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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