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INTRODUCCION

La politica de Gestion Documental en la Caja de Compensacion Familiar del
Oriente Colombiano COMFAORIENTE, debe entenderse como el conjunto de
directrices establecidas por la organizacién, para tener un marco técnico y
conceptual definido para la gestion de la informacion, sea esta fisica o electronica.
La presente Politica orientara la Gestion de los Documentos de la Caja de
Compensacion Familiar del Oriente Colombiano, con el propésito de convertir
nuestra informacion en una herramienta estratégica que tenga como objetivo
garantizar el acceso a la informacién y fortalecer nuestros indices de eficiencia,
eficacia y transparencia.

OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos para la gestion documental de la Caja de Compensacion
Familiar del Oriente Colombiano, de acuerdo a la informacion producida y
recibida, sea cual fuere su soporte, desde su creacién o recepcion, hasta su
disposicion final.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Fomentar mejores practicas para la correcta gestion de los documentos.

v Establecer las pautas, estandares, metodologias y procedimientos, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, definiendo responsables que faciliten la gestion de los
documentos.

ALCANCE

Esta politica estd dirigida a todas direcciones y dependencias de la Caja de
Compensacion Familiar del Oriente Colombiano y sera aplicada a los distintos

documentos e informacion sea cual fuere su soporte.
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DESCRIPCION DE LA POLITICA

La Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano consiente de la vital
importancia de los documentos ya que son evidencia de su gestion y respaldo de
transparencia, se compromete a dar cumplimiento a la normatividad vigente, adoptar
mejores practicas, metodologias y estandares para la gestion de la documentacién. Por
lo que se reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en
cumplimiento de nuestra misiéon y como insumo para la toma de decisiones, a través de
una apropiada planificacion en la administracion de los documentos, manteniendo la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad bajo pardmetros técnicos de organizacion,
seguridad, conservacién y disposicion, facilitando el acceso a la documentacién,
priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservacion del

patrimonio documental de la Caja de Compensacion.

Los lineamientos establecidos estan soportados con base al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG del sector Publico y las diferentes politicas relacionadas con
la seguridad y confidencialidad de la informacion, su proteccién, acceso y difusion,
fundamentando los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad

tecnolégica con orientacion a la atencion al ciudadano.

De tal forma la Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano
COMFAORIENTE, se compromete a:

v' Estructurar e Implementar el Sistema de Gestion Documental de la Caja de
Compensacion.

v' Formular, aprobar, publicar, implementar y mantener actualizados los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, asi como los procesos y procedimientos

para el desarrollo del sistema de gestion documental.

v Articular y armonizar la Gestion Documental con el Sistema Integrado de Gestion

de la Caja de Compensacion.
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v' Garantizar que la creacién de los documentos corresponda a un proceso planeado
y justificado legal y funcionalmente en materia archivistica, encaminada a la

eficiencia administrativa y la toma adecuada de decisiones.

v" Formular estrategias, programas de sensibilizacién y capacitacion que generen una
cultura archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y mejoramiento del
Programa de Gestion Documental dentro de los marcos legales, operacionales, de
transparencia y seguridad.

v' Establecer los controles necesarios para custodiar la informacién sensible y vital de
la Caja de Compensacion frente a riesgos de seguridad tecnoldgica y la proteccion
de datos personales, asi como la definicibn de requisitos y controles para archivo y

disposicién final.

v" Conformara los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y los

principios archivisticos de procedencia y orden original.

v' Adoptara los principios generales que rigen la funcién archivistica.

v Establecera responsabilidades que cada dependencia debera propender respecto
a la conformacion, organizacion (Clasificacién, ordenacién y descripcion) custodia

de los expedientes y documentos de archivo en el ciclo vital.
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PRINCIPIOS GENERALES DE GESTION DOCUMENTAL

Fines de los archivos: El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; por lo tanto, los archivos
haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar
la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién y de facilitar la
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los
términos previstos por la ley.

Direccién y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacion es la
entidad encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia de
la gestion del Estado y de aquellas empresas privadas que cumplan una funcién puablica, en pro
de salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion,
cuya protecciéon es obligacion del Estado, segun lo disponen los principios fundamentales de la
Constitucion Politica.

Responsabilidad: Los servidores publicos y privados son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las
autoridades por el uso de los mismos.

Institucionalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y
cultural del Estado y la administracion de justicia, son testimonio de los hechos y de las obras,
documentan las personas, los derechos y las instituciones, asi como también contribuyen a la
eficacia, eficiencia y secuencia de las organizaciones al servicio del ciudadano.

Importancia de los archivos: Los archivos son importantes para la administracién y la cultura,
porque los documentos que lo conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas
en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio
cultural y de la organizacion.

Racionalidad: Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen
el referente natural de los procesos informativos.

Modernizacion. La alta direccion propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados
de administracion de documentos y archivos.

Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

Pégina5



/7'7 > POLITICA DE GES TIO'N DOCUMENTAL
Version 1 / octubre de 2018
COMFAORIENTE

Solo beneficios Péglna 6 de 10

Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion y los fines del Estado y de
la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva.

Administracion y acceso. Es obligacion de la Caja de Compensacion la administracion de los

archivos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que
establezca laley.

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Planeacién. La creacion de documentos estd precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su

gestién. El resultado de dicho andlisis determinard si se crea 0 no un documento.

Eficiencia. En la Caja de Compensacién solo debe producirse los documentos necesarios

para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Economia. En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion de sus

documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el

ciclo de vida, es decir desde la planeacion hasta la disposicion final.

Oportunidad. Se deberdn implementar mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos

y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y
por lo tanto respaldan el quehacer de los colaboradores de la Caja de Compensacion

Familiar del Oriente Colombiano.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran

independientemente del medio de creacion.
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Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un

mismo tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro de clasificacion documental.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener
el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su

gestibn como conjunto.

Autoevaluacién. El Programa de Gestibn Documental y sus elementos deben ser

evaluados periddicamente, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora continua.

Coordinacion y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacién que custodian para evitar la duplicidad de acciones

frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias productoras
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor

de los archivos de la institucion.

Modernizacion. Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la Caja de
Compensacion, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de gestion
documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las

comunicaciones.

Interoperabilidad. Se deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi
como la habilidad de los sistemas, de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un

método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar

informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el proposito de
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facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y otras Caja de

Compensacion, deberé ser una premisa.

Neutralidad tecnoldgica. La Caja de Compensacion garantizard la libre adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas en la materia, que
permitan fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar que su adopcion sea

armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccién de la informacion y los datos. La Caja de Compensacion debe garantizar la
proteccién de la Informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestién

documental.

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Alta Direccion: La alta direccién de la Caja de Compensacion establecera la politica de
gestién documental y verificara su integracion con el resto de las politicas de la organizacion.

Los responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control.

v" Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control,
aplicaran la politica de gestion documental al interior de la Caja de Compensacion y
garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos.

v" Verificaran la difusion y entendimiento de la politica de gestién documental y de los
procedimientos relacionados entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las
normas que afecten el desarrollo de sus funciones.

v' Asi mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control
determinaran sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacion de la
informacion, cantidad de series y. criterios de seleccion y eliminacion de documentos,
contribuyendo asi a la elaboracion de las normas de conservacion de las series
documentales que son fruto de los procesos que gestionan.

Responsables de la planificacion, implantaciéon y administracion del
programa de gestion documental

v' Los funcionarios que hagan parte de la gestion documental y de archivo son
responsables del disefio, la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de
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gestion documental, asi como de la formacién de usuarios en dicha materia y en las
operaciones que afecten a las practicas individuales.

v' Adicionalmente, también forman parte de esta categoria los administradores de
sistemas de informacién, quienes son responsables de garantizar que toda la
informacion sea precisa y legible y que esté a disposicion del personal autorizado para
acceder a ella siempre que se necesite. Los funcionarios del Grupo de Gestidn
Documental, en colaboracion con los responsables de los procesos, llevan a cabo la
identificacion y valoracion documental, establecen los cuadros de clasificacion y las
reglas de conservacién de las diferentes series documentales y participan en la
planificacion y la implementacion de las politicas y procedimientos de gestion
documental.

El personal implicado en las tareas de gestion

El personal implicado en las tareas de gestion administrativa y operativa, categoria que incluye
a todos los funcionarios no encuadrados en las anteriores, son responsables de mantener
documentos de archivo precisos y completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado
de los sistemas de informacién y de suministrar la informacién requerida por el Sistema de
Gestion Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la normativa.

MARCO CONCEPTUAL

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Dentro del marco normativo que rige la gestiébn documental define que para su efectivo
cumplimiento se deben crear instrumentos archivisticos los cuales se definen a

continuacion:

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacién de la
funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos

previstos por la Caja de Compensacion.

Programa de Gestion Documental — PGD: es relevante para la gestion documental,
pues con €l se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la
implementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacién de programas especificos del proceso de gestion

documental. EI PGD debera estar armonizado con los otros sistemas administrativos y de
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gestion, establecidos por la Caja de Compensacion, dando alcance al cumplimiento y la

aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia institucional la Caja de

Compensacion.

Tablas de Retencién Documental —=TRD: Constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacibn documental de la Caja de Compensacion, acorde con su
estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final

resultante de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones documentales.

Inventario Documental: Instrumento de recuperaciéon de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

C}OOPERACION, ARTICULACION E INTERACCIOI\! PERMANENTE ENTRE LAS
AREAS DE TECNOLOGIA, CALIDAD, GESTION DOCUMENTAL Y LOS
PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

Mediante la inclusién del sistema de gestion documental dentro de los componentes

de sistema integrado de gestion, se podra garantizar la coordinacion y articulacion de

los sistemas que lo componen y aquellos que se vayan incorporando hasta lograr la

completitud del Sistema Integrado de Gestion. Debera existir cooperacion, articulacion

e interaccion permanente entre el Grupo de Gestion Documental, la Oficina de

Calidad, el equipo TI, la Direccion Administrativa Financiera, y los productores de la

informacion en la Caja de Compensacion.
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