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I. ASPECTOS GENERALES

Introduccion

El archivo es donde reposa la memoria institucional plasmada en documentos
de vital importancia y altisimo valor para su gestion y para la historia; el
Departamento de Gestion Documental de Comfenalco Antioquia, define las
directrices para producir, organizar, clasificar, administrar y custodiar la
documentacidn institucional; contribuyendo en la gestidon y sostenibilidad de la
misma como quiera que constituye un insumo esencial en la toma de decisiones
que permiten mantener la construccién de la memoria histdrica institucional y
del sistema de compensacion familiar en el pais.

El PGD tiene como finalidad servir de guia practica para todas las personas que
en La Caja de Compensacién Familiar Comfenalco Antioquia® estan relacionadas
con la produccion o el manejo de archivos. Servira de herramienta para la
racionalizacion de la produccién documental y para afianzar el Sistema de
Archivos al interior de Comfenalco Antioquia; espera contribuir a Ila
normalizacion de los procesos técnicos de produccion, gestidon, organizacion,
transferencia, almacenamiento, seleccion, descripcién, conservacion y servicios
de los documentos producidos por los diferentes procesos.

De acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos (594 de 2000), en
su articulo 21, a la ley 1712 de 2014, y al Manual de Implementacién de un
Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacidn, (AGN)
Comfenalco Antioquia adopta el presente PGD como instrumento archivistico
contribuyendo a la eficiencia administrativa, la transparencia, la administracién
electrénica de la informacion y su facil acceso, apoyando los objetivos
impulsores del mapa estratégico de la de la institucion relacionados con:

* Optimizacién de la operacién de la organizacion

' En el PGD se denominara La Caja para referirse a Comfenalco Antioquia

O,

Antioquia



Programa de gestion documental

* Profundizar en el Conocimiento de los Afiliados, para soportar la innovacién
en el portafolio y el aprovechamiento de las oportunidades de mercado.

Asi mismo el PGD aporta al mapa de cultura en los componentes de:
El Conocimiento

* Los Procesos
* La Estrategia

Con el PGD, Comfenalco Antioquia, esta dando cumplimiento a las siguientes
disposiciones normativas:

* Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, articulo 21, programa de gestidn
documental.

* Decreto 2609 de 2012 que reglamenta el titulo V de la Ley General de
Archivos.

« Ley 1712 de 2014

* Circular 002 del 08 de Marzo de 2017

1. Alcance

El PGD de Comfenalco Antioquia inicia con la identificacion de las necesidades
en materia de Gestiéon Documental y la definicidon de recursos que permitan la
administracién, actualizacion y modernizacion de la Gestion Documental en La
Caja. Comprende la administracion de los activos de informacion de la Caja,
aplicandoles los instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General de
la Nacion, la creacién de rutas de trabajo (workflow), disefio de expedientes
electrdnicos, creacidon de formatos electrdnicos, contribuyendo a la cultura cero
papel, la aplicacion de los principios de procedencia, orden original, asi como la
actualizaciéon y publicacion en el sistema de calidad de los procedimientos
necesarios para la regulacion de la gestion documental en La Caja.
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En el PGD se encuentra la planeacion estratégica del proceso de Gestion
Documental basado en la normatividad archivistica vigente aplicable a la
naturaleza juridica de Comfenalco Antioquia.

2. Objetivo General
Definir un instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano
y largo plazo el desarrollo de los procesos de Gestion Documental para asegurar
el acceso eficiente a la informacién y su custodia.

3. Objetivos Especificos

* Planear las estrategias a implementar en los procesos de Gestion Documental
en el periodo comprendido entre los afios 2020-2025 del PGD a través de la
creacidn o actualizacion de procedimientos, asignando los recursos econdmicos,
tecnolégicos y humanos articulados con los objetivos impulsores y de resultados
de La Caja que le competen de manera directa a la coordinacidon de Gestidn
Documental.

e Garantizar la seguridad, preservacion, acceso y disposicidon final del acervo
documental de La Caja.

* Facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por la comunidad
laboral, personas afiliadas y no afiliada a La Caja.

4. Publico al cual esta dirigido.
Este programa esta dirigido a toda la comunidad laboral de Comfenalco Antioquia.

5. Requerimientos para el desarrollo del PGD en

Comfenalco Antioquia.
5.1 Normativos
El PGD se encuentra normativamente alineado con los componentes del Plan
Estratégico 2020-2025 de Comfenalco Antioquia:
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* Proposito central: trabajamos por una transformacién social sostenible e
incluyente en la que el bienestar sea un bien colectivo que impacte
positivamente la vida de nuestros trabajadores, sus familias y la comunidad

* Valores Corporativos:

Confianza

Innovacién

Responsabilidad por el resultado
Pasion por el cliente
Empoderamiento

Sensibilidad social

* Objetivo retador: En el 2025 seremos la Caja mds cercana al corazdn de
nuestros afiliados y su mejor aliado en la gestion del bienestar,
consolidaremos un crecimiento sostenible por medio del incremento de la
base empresarial, duplicando el numero de vidas impactadas en los
territorios y los ingresos por servicios.

5.2 Econdmicos
Los recursos econémicos para la ejecuciéon y la implementacion del PGD se
apropian en el presupuesto anual del Departamento de Gestion Documental.

5.3 Administrativos
El equipo de trabajo para la ejecucion del PGD lo lidera la jefe del
Departamento de Gestiéon Documental.
* La aprobacién es responsabilidad del Comité de Archivo de La Caja (Ver
reglamento Comité de Archivo)
 Como soporte se encuentra las demas areas de La Caja, previamente
citados por el Comité de Archivo

5.4 Metodologia
El equipo humano del Departamento de Gestion Documental analizando las
necesidades documentales de las diferentes oficinas productoras de Ia
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Organizacién, determina los procesos en los cuales enfocara su programa de
Gestion Documental, definiendo lo siguiente:

* Diagnostico documental

* Identificacion de activos de informacion

* Disefo de rutas de trabajo electrdnicas

* Disefo y administracidon de expedientes electrénicos.

* Reevaluacion del fondo documental de La Caja después del cierre de los
negocios de salud.

* Redisefio proceso de transferencias primarias y secundarias.

* Actualizacién o elaboraciéon de instrumentos archivisticos.

e Andlisis componentes ley de transparencia y acceso a la informacién
publica.

* Publicacién informacion publica

* Consulta

* Aplicacidn de instrumentos archivisticos, entre otros.

5.5 Tecnoladgicos

Se realizara una revision de los equipos del area de Gestion Documental, con el
fin de determinar si son los adecuados para garantizar el cumplimiento de los
objetivos del programa, dicha revisidn incluye los equipos de cdmputo, escaner
y software para la administracion documental de la Corporacion.

Analisis de nuevas tecnologias que contribuyan a la cultura cero papel, ala
eficiencia operativa y al objetivo nimero 15 de desarrollo sostenible planteado
por las Naciones en el afio 2015 (Proteger, restaurar y promover la utilizacion
sostenible de los ecosistemas terrestres, gestionar de manera sostenible los
bosques, combatir la desertificacion y detener y revertir la degradacién de la
tierra, y frenar la pérdida de diversidad bioldgica).
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II. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

En este capitulo se enuncian las estrategias para la formulacion e
implementacidn de los procesos de Gestion Documental definidos en el Decreto
2609 de 2012, y la actualizacién de los procedimientos, protocolos e instructivos
del sistema de gestion de la calidad.

1. Planeacion:
Objetivo

Definir el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de La Caja, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacidn y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos y su registro en el
sistema de Gestion Documental.

Planeacion

Documentar el PGD

Aprobacion y Publicacidn del Programa de Gestién Documental.
Hacer seguimiento al Programa de Gestion Documental.
Revisar y actualizar el proceso de Gestién Documental.

Actividades

Disefio de indice y workflow para las transferencias documentales.
Definir los indicadores para el proceso de Gestion Documental.

Elaborar indice de informacion clasificada y reservada y disefiar el
esquema de publicacidn.

NN N N NN
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v Actualizacién proceso Gestion Documental
v’ Evaluacién de desempefio del personal de Gestién Documental.

Procedimientos

2. Produccion
Objetivo

Realizar las actividades destinadas al conocimiento de la forma de
produccidn, ingreso y formato, de los documentos del sistema de archivos en
las diferentes dreas de La Caja, con el fin de homologar y adoptar mejores
practicas.

J Produccion Documental

v’ Diagndstico documental en las oficinas productoras

<

Diseno Encuesta de Produccion Documental

v" Aplicacion Encuesta de Produccion Documental a las diferentes dreas
de La Caja.

Actividades

v Analisis de los procesos documentales en las areas de La Caja.
v’ Elaboracién workflow, plantillas y expedientes electrénicos.

v Actualizacion de los procedimientos de Gestién Documental
v' Documentar procedimiento de los documentos electrdnicos.

Procedimientos
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3. Gestion y tramite
Objetivo

Realizar el conjunto de actividades necesarias para el registro, recuperacion
acceso a la consulta, control y seguimiento a los tramites solicitados en los
documentos hasta la respuesta en los asuntos que gestiona COMFENALCO
Antioquia.

v Analizar los procesos de radicacion de las comunicaciones recibidas,
externas e internas, con el fin de homologarlas de acuerdo a los
procesos de Gestion Documental.

Actividades

v’ Clasificar la informacién publica, clasificada y reservada generada por
La Caja acorde a lo estipulado en la Ley 1712 de 2014.

v’ Disefiar los instrumentos que facilitan el acceso y consulta de
informacion publica, indicados en la Ley de 1712 de 2014.

v" Documentar el procedimiento de consulta de documentos de archivo.

v’ Se disefiard el procedimiento de “Gestién y trdmite documental” y su
registro en el aplicativo de Gestién Documental.

Procedimientos

4. Organizacion Documental
Objetivo

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para la seleccidn, clasificacion
ordenacién y descripcion de los documentos de archivo en las etapas del
Archivo de Gestién y Archivo Central de La Caja.
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Organizacién Documental

(%]
]
E v’ Elaborar el esquema de metadatos, indicando lineamientos, niveles
2 de descripcidn y fases de descripcion durante el ciclo de vida de los
< documentos.
v’ Capacitacion al personal de Gestién Documental para la actualizacion
de las TRD.
v’ Elaboracién de las TRD
v’ Elaboracién del cuadro de clasificacién documental
v' Publicacidn de los instrumentos archivisticos del Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y Tablas de Retencién Documental —
TRD
v' Aplicacion de las tablas de retencion documental — TRD
v Seguimiento a la conformacidn correcta de expedientes en los
archivos de gestion y archivo central.
v" Elaboracién del inventario Unico Documental.
S
S v’ Disefio y elaboracién del procedimiento de “Organizacién
£ documental”
@ v’ Elaboracién del reglamento interno de archivo.
(@)
o
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5. Transferencia
Objetivo

Realizar las operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los
documentos durante las fases de archivo en el sistema de gestion
documental de Comfenalco Antioquia.

Archivo
de
Gestion

Archivo Archivo
Historico Central

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

Archivo de Gestidn: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite
en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacidn que, por decision del correspondiente
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Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacidn,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias
realizando actividades de cotejo de inventarios, validacion de: estructura y
formato de generacidén del documento, asi como el control de calidad para
los documentos digitales.

Transferencia

Disefar las rutas o formatos para las transferencias primarias.
Elaboracion de cronograma para transferencias.

Publicacion anual de cronograma para transferencias primarias.
Realizar las transferencias documentales primarias fisicas y
electrdnicas al Archivo Central.

Verificar la aplicacidon de la clasificacidn, ordenacién y descripcidon de
los expedientes objeto de transferencia, asi como las condiciones
adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega formal
de las transferencias documentales.

Actividades

AN

<

v’ Se disefiara el procedimiento de “Transferencias documentales”.

Procedimientos

6. Disposicion de Documentos
Objetivo
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Realizarla seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su preservacion temporal, permanente o su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencidn Documental TRD definidas en La Caja.

Seleccionar los documentos de archivo acorde con el periodo de retencion
establecido en las tablas de retencién documental hasta la aplicacion de la
técnica de disposicion final que corresponde aplicar a los documentos fisicos,
digitales y electrénicos.

Disposicion de los Documentos

v’ Seleccionar el proveedor en cargado de la eliminacién documental
garantizando el control de calidad y confidencialidad para la
realizacion de la destruccion documental a través de recoleccidn en
la fuente y aprovechamiento de residuos.

Actividades

v Seleccién de documentacién de acuerdo a la finalizacién del periodo
de retencién indicado en las de retencion documental, aplicando
técnicas de muestreo.

v’ Eliminacién documental en soporte fisico, digital y electrdnico, y
elaboracién de las actas respectivas aprobadas por el Comité de
Archivo.

v' Definir forma de publicacion de los documentos sujetos a
eliminacion.

v’ Disefiar el procedimiento de “Disposicion Final de documentos”.

Procedimientos
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7. Preservacion a largo plazo
Objetivo

Aplicar durante la gestion el conjunto de acciones necesarias para garantizar la
preservacion en el tiempo de los documentos independientemente de su
soporte, medio y forma de registro o almacenamiento dentro del sistema de
gestion documental de La Caja.

Comprende la aplicaciéon de técnicas de preservacion a largo plazo de
documentos fisicos, digitales y electrénicos.

Preservacion

Procedimientos

v’ Disefiar el procedimiento de Preservacion y conservacion documental
para los documentos fisicos y electrénicos.

v’ Elaborar el Manual de seguridad de la documentacion.

8. Valoracion
Objetivo

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores
primarios y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final: eliminacién o
conservacion temporal o definitiva.

Este procedimiento inicia desde la planeacién de los documentos, es
permanente y continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la
aplicacion de las técnicas de disposicion final de los documentos.
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Valoracion

(%]

S

3 v' Elaborar la valoracién de los documentos pertenecientes a la EPS

2 Comfenalco Antioquia.

U . 7 .

< v Presentar la valoracion de los documentos pertenecientes a la EPS
Comfenalco Antioquia con el fin de determinar su eliminacidon o
permanencia.

(%]

o)

+—

C

Q

E v Documentar el procedimiento para la elaboracién de las TRD de La

O .

9 Caja.

o

| -

[a

lIl. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion y el seguimiento del Programa de Gestion Documental en
Comfenalco Antioquia se desarrollara en un minimo de 5 afos, y podra
incrementarse de acuerdo a los cambios administrativos y normativos que
puedan surgir.

La Jefatura de Gestion Documental, en cabeza de la Secretaria General de
Comfenalco Antioquia, sera la responsable por su cumplimiento, actualizacién y
seguimiento.

Anualmente en el presupuesto del Departamento de Gestion Documental se
tendran planificados los recursos para la implementacion.
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IV Anexos

Filosofia Organizacional

Propdsito central
Trabajamos por una transformacioén social
sostenible e incluyente en la que el
bienestar sea un bien colectivo que impacte
positivamente la vida de nuestros

trabajadores, sus familias y la comunidad.

Objetivo Retador
En el 2025 seremos la Caja mas cercanaal
corazon de nuestros afiliados

y sumejor aliado en la gestion del bienestar,

consolidaremos un crecimiento sostenible

por medio del incremento de la base
empresarial, duplicando el nimero de vidas
impactadas en los territorios y los ingresos
por servicios.
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Presupuesto 2020 Departamento Gestion Documental

Anualmente el Departamento de Gestion Documental presupuestara los recursos
para la ejecucion del PGD de acuerdo a las tareas anuales
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