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1. GENERALIDADES

1.1 Introduccion

La Caja de Compensacion Familiar del Magdalena CAJAMAG, tiene |mp
Programa de Gestion Documental con eI prop05|to del dlseno

in raestructura
iento donde se
encuentran la documentacion.

El estado actual de la Gestion Documen
mejoramiento y los factores de riesgo pa

ntifigando las oportunidades de
cion de documentos. A partir

estimonio del desarrollo institucional de las

como del acontecer histdrico y cultural de la
nacion; en ellos tuaciones de las instituciones y personas siendo el
soporte funda la toma de decisiones y fuentes de la historia, la cultura,
la ciencia

principal para esta; por esta razén es necesario ejecutar las actividades
Programadas para disponer de manera ordenada y oportuna toda la documentacién
generada y conservada en la Caja de compensacion Familiar del Magdalena
CAJAMAG, como un recurso indispensable y decisivo en el desempeno de las
actividades realizadas.

1.3 Alcance
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Aplica a la documentacion generada en las diferentes oficinas de Cajamag y Sedes,
teniendo en cuenta que actualmente contamos con una empresa externa que presta
el servicio de custodia del 30% de los documentos fisicos que a la fecha tenemos.
Por otra parte, en el afo 2026, se busca implementar un sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo (SGDA), con el fin de cumplir no solo lo
establecido en la Ley General de Archivo (Ley 594 del 2000) y el acuerdo Unico de
la Gestion Documental (Acuerdo No. 001 del 2024) si no que nos permita reducir la
documentacion fisica y eliminar el servicio de custodia que en la actualidad tenemos

empresa externa. @
1.4 Objetivos y
1.4.1 Objetivos General %
Cumplir con la norma establecida e impleme % or el Archivo General
co

de la Nacion tanto en la sede Administr las diferentes sedes y
Unidades Integrales de los Servicios Sagi UIS) de la Caja de Compensacion
Familiar del Magdalena.

1.4.2 Objetivos especificos

ioniDocumental en la Caja de compensacion

S\que se desarrollan en el Subproceso de Gestién
ja de compensacion Familiar del Magdalena
edimientos claros y precisos, que integrados a los

i To | de la corporacion.
o Definir '@ li jentos instructivos y formatos necesarios para el correcto

S 0'del proceso de Gestion documental.
oftalecéy & seguridad en los sistemas de informacion de la Caja de

compensacion Familiar del Magdalena CAJAMAG, para garantizar el
adenamiento, preservacion, conservacion, clasificacion de la informacién y
ejo confidencial de la misma.

el

1.5 Marco Legal General
Ley 594 del 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones el Congreso de Colombia
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ACUERDO No. 001 del 2024

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

1.6 Requerimientos para el desarrollo del programa gestion
documental

1.6.1 Normativos.

Es necesario dentro de todo lo que estad relacionade clo vital de los

servacion, por esto y
Subproceso de Gestidn
arios para el desarrollo

normas que regulen la produccion, distribucion,
junto a la Unidad de Planeacion y la division A
Documental, adelantaron la creacion de loseana
de la Gestidén documental en CAJAMAG.

1.6.2 Economicos

Para la implementacién del Pr@gram Gestion Documental, la Caja de
Compensacion Familiar delgM a, Mestinara en el presupuesto anual de la
Oficina, los recursos econd ara 1a adquisicion de mobiliarios, adecuacion de

espacios, compra d
actualizacion y mejora

anes de capacitaciones a usuarios finales,
sistemas de informacién.

También debera ir envel plan de capacitacion institucional, los recursos

necesarios y enriquecer los conocimientos del personal involucrado
con el .
i tivos

1.

Es necesa e el Programa de Gestidn Documental, se integre con todas las
funcio ministrativas de la Caja, con los sistemas de informacién Radco, Portal
SISU, Sevenet e Intranet Conectados y todas las herramientas informativas que se
dispongan.

1.6.4 Tecnologicos

La Caja de Compensacion Familiar del Magdalena, cuenta con el aplicativo web
Sevenet, para registrar y apoyar el proceso de gestion documental, ayudando a las
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diferentes Unidades en la consulta rapida de los registros que alli se encuentren
dependiendo de los permisos que tengan los usuarios para esto, ademas se
adelantaran estrategias mas eficientes, que busquen que los procesos tengan
reduccién del papel para en entrar en la cultura del cero papel.

1.7 Glosario.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su fo y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o in i ublica o
privada, en el transcurso de su gestion.

general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende tod ocUmentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa per lasoficieas productoras u otras que
la soliciten. Su circulaciéon o tramite s ra @ar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA CIO ablecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlg politica arghivistica a nivel nacional. Es el organismo
de direccion y coordinaciontd em cional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICQ® sfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservaci anente.

MENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
produccion o recepcidén en la oficina y su conservacion
inacién o integracién a un archivo permanente.

CLASIFI N DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se
identifican )y establecen las series que componen cada agrupacién documental
(fondo, ion y subseccidén), de acuerdo a la estructura organico- funcional de la
entidad.

CODIGO: Signos convencionales a los que se les asigha una determinada materia
0 asunto y que se utilizan para la clasificacidn, identificacion y localizacién de
documentos. Se estructura en base a letras, nimeros o la combinacién de ambos.
De esta manera se tiene una identificacion alfabética, numérica o alfanumérica
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COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o
preventivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o gru ntos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de analisis de entos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su jdentificaci |0calizacion y
recuperacion, para su gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS#S los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a s4,conserv mporal, permanente, 0
a su eliminacion conforme a lo dispuesto as\J ablas d&Retencidon Documental y/o
Tablas de Valoracion Documental.

DOCUMENTO PUBLICO
Un documento publico es aquel que es gado por un funcionario publico en
ites)de su competencia y de acuerdo con las

MENTOS: Es la destruccion de los documentos que han
istrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

asunte, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunt documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional
formada por el mismo archivo, una institucidon o persona.
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INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion
sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de
las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones o das a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de unagimstit
parte integral de los procesos archivisticos.

omo
PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos,cons r su valor
sustantivo, histérico o cultural. \

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién d en las instituciones,
en cumplimiento de sus funciones.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunte peraciones de verificacion y

RETENCION DOCUMENTAL: pen términos de tiempo en que los
documentos deben perma ivo de gestién o en el archivo central, tal
como se consigna en la - encion documental.

SERIE DOCUMENTA juntd de unidades documentales de estructura y
contenido homo 0s, eémanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia @el ejereigio de*sus funciones especificas.

u TAL
“Conjunto de unidades documentales que forman parte de una

RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacion del
ciclo vital de los documentos en los archivos de gestién, central, e histdrico de las
entidades, estas, deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacion del
Programa de Gestiébn documental, siguiendo las etapas y demas aspectos
contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: el conjunto de la documentacion
producida antes de la aprobacién y aplicacion de la Tablas de Retencién Documental
(TRD) en los Archivos de Gestion, se denomina, técnicamente, fondo acumulado y
sera sometido a un proceso de organizacion. Su resultado sera la Tabla de Valoracién
Documental (TVD).

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de imi
y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneo

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los docu
gestion al central y de este al historico de conformidad c
documental adoptadas.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del docume
recepcion hasta el cumplimiento de su funcion a i

II DIAGNOSTICO GENERAL &

2.1 Antecedentes %

La Caja de Compensacion Familia@e&na anteriormente no contaba con un
0S eo r

Programa de Gestion documental c puesta a las necesidades y problematicas
existentes debido a que Josia an descentralizados, presentando fondos
acumulados de las diferentessdepeéndencias, los cuales se encontraban sin ningun
orden o clasificacion, act nete ontamos con todos los instrumentos archivisticos

exigidos por la n facilita la busqueda, conservacion y preservacion
de la informacig

ReseﬁR

La Caja de Compensacién Familiar del Magdalena Cajamag, es una corporacion
privada sin animo de lucro, vigilada por la Superintendencia del Subsidio Familiar.

Fue fundada en 1957, como entidad prestadora de servicios para contribuir de
manera significativa en el mejoramiento de la calidad de vida del afiliado su familia
y comunidad magdalenense, en cumplimiento de la Ley 21 de 1982 y 789 de 2002
que rigen el Sistema de Subsidio Familiar de Colombia.

Cajamag en cumplimiento de las politicas para la atencion integral y social de los
trabajadores afiliados, la familia y la poblacién vulnerable del departamento del
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Magdalena, desarrolla programas de recreacion, turismo, adulto mayor,
campeonatos deportivos, capacitacion, biblioteca, cultura, vivienda, crédito social,
educacion, centro de formacién musical, atencion integral al menor, jornada escolar
complementaria y salud preventiva, en cumplimiento de su mision de trabajar con
sensibilidad social.

Las Cajas de Compensacion Familiar como elementos activos dentro del contexto de
la seguridad social, por obligacidén y vocacion, son piezas claves en la lucha contra
la violencia y la busqueda permanente de la paz y Cajamag reafirma su compromiso
de seguir adelante con el propdsito de ofrecerles cada dia mejores servicios‘.

2.2 Estructura Organica

Se encuentra publicado en la pagina de Internet
pagina de intranet de CAJAMAG.

2.3 Grupo interno de trabajo Gestion D e

2.3.1 Estructura del Grupo Gestio tah actual

efe de Divisidn administrativa, en
perintendencia del Subsidio Familiar
Circular Externa 2022-00002 establece que la Caja de Compensacion
debera centralizar la doclimentacion nerada en las diferentes dependencias
creando asi el Archivo Ce con'el fin de descongestionar las oficinas y poniendo
especial atencién a los lados.

Asignados por la Directora Admi
cumplimiento de la sugerencia

Teniendo las sigui iones:

=t
m
wn
t
Q)

liticas que regulan el subproceso de gestion documental
ajustar los manuales cada vez que se requiera
neacion anual del subproceso
ronograma de actividades
ificar las necesidades de materiales, recursos y mantenimientos
ridos
Recepcidn y distribucion de la correspondencia
Actualizacion tablas de retencion
Recepcion de documentos
. Aplicacion tablas de retencién
10. Atender solicitudes de préstamos de documentos
11. Eliminacién documental

CRBNES


http://www.cajamag.com.co/
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12.Control de actividades de archivo y correspondencia
13.Elaboracion de informes de gestion

14. Cumplimiento de indicadores

15.Seguimiento y control de los riesgos identificados y valorados
16.Realizar acciones preventivas, correctivas y de mejoras.

2.3.1.1 Recurso humano

El grupo de Gestion Documental se encuentra conformad | iente
manera:

PERFIL CANTIDAD y
Coordinador de
Gestion Documental. 1 Q\
Auxiliar

Administrativo I 4

Auxiliar

Administrativo II 2

Contratista 5

2.4.1 Documentos del Sistema stion de Calidad para Gestion
Documental

Dentro del subproceso dé
cumplir con el desarrdlle

Rocumental se crearon formatos y manuales para

Estos pueden ser ultades en la pagina de Intranet en el médulo de Calidad en

el aplicativo A
24.2 nt ara la Gestion Documental
COMIT HIVO: El comité de Archivo esta conformado de la siguiente

manera: D ra Administrativa, Jefe de Divisidbn Administrativa, Coordinador y
Respo de Archivo, Delegado Planeacion y Estadisticas, Auditoria, Juridica y
Jefe de Tecnologias de la Informacidn podran enviar un delegado con conocimientos
del Subproceso de Gestion documental en Caso de no poder asistir a las reuniones.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Elaboradas para la totalidad de las
dependencias, tienen definidas las series y subserie documentales que administra la
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entidad, revisadas por el Comite Interno de archivo donde cada representante junto
al Jefe de Unidad o Area asigna los diferentes tiempos de retencion.

MANUALES: Se crea el manual de correspondencia y los procedimientos de envio
y recepcion de correspondencia con el fin de dar un uso correcto a las
comunicaciones oficiales que emite y recibe CAJAMAG.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Elaboradas para fondos
acumulados de las diferentes Unidades o Areas, en esta se relagiepa eries
documentales o asuntos y los tiempos de retencion en el archivo si como

su disposicion final
2.4.3 Plan de mejoramiento actual

La Unidad de Planeacion y Estadistica junto con % jvision Administrativa
y el Area de Gestion Documental adelantaran djefamiento de acuerdo a

jo de Gestion documental realiza
capacitaciones temas relacionadoS,co ion Documental, incluidas las Tablas

Clasificacién y demas herra . buen manejo de la documentacion de la
entidad.

III. PROGRAM GESTION DOCUMENTAL
3.1 Defin g rtancia

desde ¢ igen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.

Un Programa de Gestién Documental se puede definir como el conjunto de
actividades en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos
(de la gestion documental) al interior de cada entidad, tales como la produccion,
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recepcion, distribucidn, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion
final de los documentos.

3.2 Cuadro de Clasificacion Documental

Es un instrumento de descripcion del archivo, y el Unico que permite una
visualizacién conjunta de los fondos, las relaciones jerarquicas de los grupos, asi
como de la institucién y la actividad que desarrolla; en ellos so i
jerarquicamente las secciones, subsecciones, las series
documentales. Para una entidad son elaborados tantos cuad
como cambios de estructura se presenten y su utilidad est
dependencias y establecer el lugar que han ocupado )y oc
evolucién y gestién de la entidad.

ormacion,

3.3 Tablas de retencion documental

Elaboradas y adoptadas para la imple Ci rograma de Gestion
Documental, seglin la normativa existente, emgstatse efguentran definidas las series
y subserie documentales que administra d.

Sistema de clasificacion documen

Sistema de clasificacion serieg y serie normalizado con los cddigos
correspondientes tanto pa ey erie como para la dependencia a quien
pertenece.

Aplicacion de Tablas de Oon Documental
S

e ser realizada por el Auxiliar Administrativo/Contratista
, en el cual se tendra en cuenta lo estipulado en los tiempos

La aplicacid
autorizado

aloracion documental

Su crea es el resultado del andlisis y la organizacion de un fondo acumulado que
presenta el listado de agrupaciones o series documentales con anotacién de sus
fechas extremas, su valoracion, y los procedimientos a seguir para aplicar la
disposicion final. Su funcionalidad es la siguiente:
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e Delimitacién: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los documentos
en cada archivo (Gestidn, Central e Histdrico), los criterios para la disposicion
final de los documentos y las acciones para la transferencia documental.

o Identificacion: De los valores primarios y secundarios de los documentos para
determinar su valor.

e Disposicion Final: posterior a su valoracion se fijan los plazos de t rencia,
acceso, conservacion total y eliminacion de los document

3.5 Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

transferencias
, en el evento de
retiros, fusion de

Este permite controlar la produccion documental, exisi
en cada fase del archivo (Gestion, Central e Histoni
presentarse novedades administrativas co
dependencias o supresion de la entida la documentacion
debidamente organizada e inventariada fagilitand entregas oportunas. Esto
se hace a través del Formulario Unico.de rioWWocumental (FUID) conforme
al Acuerdo 042 del AGN donde se ies, subserie, fechas extremas,
unidades de conservacion, etc.

3.6 Mapas de procesos

El Subproceso de Gesti
de la Caja de Compens

Este se puede&gn

Comprende toda la documentacion que es utilizada y consultada por las unidades y
Areas productoras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados.
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Apertura de carpetas

Cada dependencia de Cajamag hara apertura de carpetas utilizando las unidades de
conservacion usadas para tal fin, con base en su Tabla de Retencién Documental
identificando las series y subserie sefaladas en esta.

Organizacion del expediente

Con base en la produccion documental, los expedientes son orga' do Hdigo
y siguiendo la secuencia en orden cronoldgico, respetando el ordeg nexos.

Almacenamiento %
El almacenamiento se hace en las 6ptimas de condiaof%& dioambientales

optimas dando cumplimiento al Acuerdo 0049 de

Transferencias documentales primaria

Las transferencias se realizan con basese Yo

final del documento de acuerdo al

archivo.

ansferidos por los distintos Archivos de Gestion
ulta no es tan frecuente, pero, siguen teniendo
por las propias Oficinas u entes de Control.

i€mpos de retencion y la disposicion
entd’ establecido en las politicas de

3.7.2 Archivo central

En el que se agrupan
de las Unidades y Area
vigencia y son 0 de cogps
1. ORGAN DEL ARCHIVO CENTRAL

El Arc % al se encuentra ubicado en la Calle 23No.7-78 en la sede
e

CION DE TRANSFERENCIAS

Los expedientes deben ir foliados en carpetas de cuatro (4) aletas, debidamente
identificados en sus respetivas unidades de conservacion y son organizadas en orden
consecutivo.

3. INVENTARIOS
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Se actualiza de acuerdo con las transferencias primarias que se realicen y Formato
Unico de Inventario Documental (FUID).

4. CONSULTAS

Los documentos de Archivo Central podran ser consultados por los diferentes
trabajadores de la Caja o ente de Control siempre y cuando estén autgrizado para
este fin.

3.7.3 Archivo Historico

A él se transfieren desde el archivo central los ntoS de archivo de
conservacion permanente

La Caja de Compensacion Familiar del Magdal 0 aun, transferencia
a esta instancia ya que se estan evaluando | arios de distintas series
documentales.

3.8 Lineamientos para los proce ) ‘
El proceso de Gestién Documental'se e fka énmarcado en una serie de politicas
y lineamientos que son provistos por di es Unidades, areas y procesos; en la
Caja de Compensacion Fa el ena estan dados de la siguiente manera:

tioh documental

3.8.1 Planeacion y

Dentro de la Pl
CAJAMAG, en

racion en el proceso de Gestion Documental de
uientes actividades:

2. Bstr on del Programa de Gestion Documental: donde se incluyen los
linea tds necesarios para llevar a cabo las etapas de la gestion documental.

3. Analisis e identificacion de los requisitos técnicos y administrativos: en la parte
técnica, deben revisarse los manuales de procesos , procedimientos y funciones, los
instrumentos archivisticos regulados, tablas de retencién documental y tablas de
valoracién documental, archivos en las fases del ciclo vital de los documentos,
unidades de correspondencia; en cuanto a los requisitos administrativos, estos estan
comprendidos por la integracion del Programa de Gestién Documental con todas las
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funciones administrativas, los sistemas de informacion y demas herramientas
informativas de CAJAMAG.

4. Valoracion de los documentos: Para la valoracidon de los documentos, se deben
clasificar las agrupaciones documentales en:

e Sus valores primarios (administrativo, técnico, legal, fiscal y contable)

e Sus valores secundarios (cultural, cientifico e historico)

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferen
las diferentes etapas del archivo (gestion, central, o historico),
disposicion final (eliminacion o conservacion temporal o defigiti
genera la Tabla de Valoracion Documental.

5. Clasificacion de la Produccién Documental: Se elab
documental con el que se identifica la clasificaci jos de archivo (fisico,
magnético, electrénico) con los cuales debe &ont
elabora la Tabla de retencién Documental que debe se
de archivo en primera instancia.

6. Se tendra en cuenta la clasi

La clasificacion de re a informacion prevista en los literales a), b) y €)
del articulo 1 de 2014, correspondera exclusivamente al Jefe de
la Unidad onsable de la generacion, posesion, control o custodia de
la infor ario o empleado del nivel directivo que, por su completo

nto de la informacién publica, pueda garantizar que la
a razonable y proporcionada.”

on que se asigna a la categoria de informacion determinara los
co requeridos para su custodia, almacenamiento y acceso, ademas es
importante asumir la clasificacion que manifieste su productor ya sea una
persona, una empresa u otra entidad y debe contemplarse de acuerdo con:

v Informacién publica: Es toda informacidon que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal. (Articulo 5 Ley 1712 de
2014)
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v Informacion clasificada: Es toda aquella que al ser divulgada puede llegar a
causar dafo a algunos derechos individuales de personas naturales o juridicas
por contener informacidn relacionada con la intimidad y privacidad de éstas
(Ley 1581 del 2012).

v Informacién reservada: Su divulgacion indebida puede afectar bienes o
intereses publicos. (Articulo 19 Ley 1712 de 2014). Es necesario establecer el
plazo para la clasificacion de la reserva, es decir el tiempo en que se considera
debe limitarse el acceso a la informacion el cual segun la Ley sol de durar
un maximo de 15 afios desde la creacion del documento.

3.8.2 Produccion

1. Disefo de la documentacion requerida par,
documentos requeridos para esta, teni
desarrollan las Unidades y Areas y el dis

: ‘Con el objetivo de establecer la
metodologia que permita la e n los documentos generados y
administrados por el sistema de géastion desealidad; en él se detalla la estructura de
siona miento, responsabilidad en la

autorizacion, presentacid acteristicas generales y especificas de los
documentos.

3.8.3 Recepcidfipdirec iento y organizacion

Dentro de el Proceso de Gestion Documental, encontramos:

alisis y direccionamiento del documento: La radicacion implica
tudes externas presentadas por parte usuarios externos, por medio
bilitados por Cajamag para su atencion, desarrollando las siguientes

-

v' Identificar los medios de recepcidn o canales de comunicacion

v' Analizar el tipo de documento, e ingresar los siguientes datos en el sistema
de gestion documental: remitente, nimero de folios, contenido, detalle o
asunto, la dependencia a quien va dirigido, el tipo de solicitud (PQRSD) y la
TRD respectiva.
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v De acuerdo con la informacién anterior el sistema debe generar de forma
automatica el plazo establecido para la respuesta de acuerdo con los tiempos
de Ley definidos, para las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o
denuncias y los tiempos definidos por la entidad para los tramites.

v' La radicacion debe incluir: nimero consecutivo de identificacién de ingreso
del documento a la Caja, fecha y hora de recibo, remitente, destino, nimero
de folios y subserie que le corresponda de acuerdo con la TRD.

v" Los documentos originales radicados pasan a la actividad de e €0, para
su posterior consulta electrénica en el sistema de gestig

(legales, financieros, juridicos, técnicos, entre earlos vy
direccionarlos a la dependencia competente pa
v Una vez radicado y escaneado el docume
documental lo direccionara automaticam
de su respuesta.
v El sistema de gestién documental
Documental para llevar el control
son enviados al archivo de gesti

pendencia responsable

el ®orMato Unico de Inventario
meéntos fisicos radicados que

0 0 canales de comunicacién
shdo en cuenta que cumpla con los requisitos de
datos de envio, firmas, entre otros.

v" Analizar el docu
norma, nufpero de

3. Corresp evolucidn: se deben ingresar los datos de la correspondencia
devuel iar | radicado y el registro, para posterior consulta de las
depen

4. Archivo documentos:

a. Los documentos fisicos que se encuentran en la unidad de Subsidio y Aportes
deberan ser remitidos al archivo de gestidon en el formato dia a dia, para continuar
con el proceso de archivo.

b. Los documentos electrénicos que cuenten con numero de registro y que se
tramiten entre dependencias y para los usuarios externos, el sistema de gestion
documental automaticamente los debe enviar al archivo de gestion ordenandolo por
Unidades o Areas que los remite.
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En el Archivo Central se realizan las siguientes actividades:

a. Identificar los documentos que por sus caracteristicas deben conservarse como
memoria institucional.

b. Verificar la clasificacion dada a la TRD.

. Ordenar los documentos.

d. Finalizar la indexacion del documento, es decir identificar los cam faltantes
que identifican el expediente por archivar.

e. Realizar la foliacion virtual vy fisica.

f. Actualizar el expediente electronico y fisico.

g. Reconformacién de expedientes electrdnicos Yy fisicos.

h. Creacion de unidades archivisticas nuevas fisicas y g
i. Realizar la ubicacidn fisica de los expedientes en las'e

ica

respondientes.

3.8.4 Distribucion

vi® de los documentos fisicos
la“siguiente manera:

Dentro de la etapa de distribucion, enco
y electrdnicos a los usuarios externos g

los documentos con sus
utilizado.
v" Se envia la com
v' El sistema era e

avés del operador de correo
reportes de los envios fisicos por destino

3.8.5 Consulta

La formulacién de la consulta implica:
v" Que el sistema permita realizar la consulta para acceder a los documentos
fisicos y electrénicos
v" Que el sistema genere condiciones de acceso y competencia
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v" Que el sistema identifique las restricciones en la disponibilidad de los
documentos por: reserva y conservacion

Estrategia de busqueda:
v’ El sistema debe informar acerca de la disponibilidad de los expedientes
v' El sistema debe identificar la ubicacion de los expedientes

Respuesta a consulta:
v La consulta se realiza por medio del Formato de Solicity P o de
Documento autorizado por el Jefe de Unidad o Area.
v El Area de Gestion Documental lleva un control del r 0 éStamo y
devolucién de expedientes.

3.8.6 Transferencia y Disposicion Q\

A partir de la TRD y la TVD el Coordi
cronograma de transferencias docume
final) al cual se le hace seguimiento
del archivo de gestion al archivo
(secundaria) o disposicion final.

de “gestion Documental crea el
rimaria} secundaria y disposicion
la*transferencia de expedientes
ria) o del central al historico

En el caso de transferencias
la Nacién una visita par
revisando las condici

L,a Coordinadora
Unico de Inve

En [a,etapa onservacion de los documentos de la Caja de Compensacion Familiar
del aléna, encontramos dos actividades:

1. Monitoreo y control de condiciones para la proteccidon y conservacion de los
documentos: Se definen siguientes los lineamientos monitoreo de condiciones
ambientales, inspeccion y mantenimiento de instalaciones, almacenamiento y re-
almacenamiento, prevencidon y atencion de desastres, limpieza de areas y de
documentos, saneamiento ambiental, intervenciones menores de los documentos y
preservacion de medios y documentos electrénicos.
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3.9 Gestion Documental Ambiental

Con respecto a este tema, la Caja de Compensacion Familiar realizaran varias
actividades, entre las que encontramos:

1. Cuando los documentos cumplen su ciclo en el archivo y no es necesaria su
trasferencia al Archivo Histérico segin la TRD, estos son entregados para su
reciclaje, como residuos aprovechables, clasificados de la siguiente ma
papel, plastico, PET, luego la empresa que se encarga de re

establecidos para realizar actividades a los afiliados de los,difer
Caja.



