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1. INTRODUCCION

Con base al Decreto 2609 de 2.012, en especial lo enunciado en su articulo No 8
el cual establece entre otros que el Plan Institucional de Archivos PINAR, es un
instrumento archivistico esencial para desarrollar la gestibn documental de las
entidades publicas, aquellas privadas que presten servicios publicos y demas que

adopten el presente instrumento como herramienta estratégica, entre otras.

El presente instrumento archivistico se formula para adelantar acciones a corto y
mediano plazo, a partir del andlisis de las necesidades a través del diagndstico
integral de archivos en la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE
COLOMBIANO - COMFAORIENTE

La elaboracion del PINAR de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
ORIENTE COLOMBIANO — COMFAORIENTE, establece el disefio, la planeacién
y el seguimiento de las actividades necesarias para el cumplimiento del programa
de Gestion Documental a corto y mediano plazo, en cuya implementacion se
contemplan aspectos como recurso humano, presupuestales, tecnoldgicos e

infraestructura de la empresa.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

El Plan Institucional de Archivo PINAR de CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DEL ORIENTE COLOMBIANO — COMFAORIENTE, es uno de los instrumentos
archivisticos que se debe elaborar en el ejercicio de la implementacion vy
cumplimiento del Programa de Gestion Documental de la compafia y de la
legislacién archivistica vigente, especificamente lo establecido en el Decreto 2609
de 2012 y la Circular Externa 201700002 emitida por la Super Intendencia de

Subsidio Familiar.

3. MISION

Somos la Caja de Compensacion Familiar comprometida en mejorar la calidad de vida
de los trabajadores y comunidad del Oriente Colombiano, ofreciendo beneficios a
través de su red de servicios integrales.

4. VISION

Ser reconocida en el oriente colombiano como empresa lider en responsabilidad social,
apoyada en talento humano con tecnologia y un portafolio de servicios de alto impacto.

POLITICA DE CALIDAD

Mantener una actitud proactiva comprometida con el mejoramiento continuo de la
organizacién, ofreciendo servicios integrales optimos, asegurando la fidelidad vy
satisfaccion de nuestros clientes.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestion Documental de la Caja de Compensacion Familiar del Oriente
Colombiano — COMFAORIENTE, establece los lineamientos esenciales para la correcta
gestiébn y administracion de los documentos fisicos y electronicos, orientados a la
consecucion de altos indices de eficiencia y eficacia administrativa, asi como alineada
con las herramientas tecnoldgicas en pro de salvaguardar y proteger el acervo
documental de la organizacion.

La Caja de Compensaciéon Familiar del Oriente Colombiano — COMFAORIENTE,
reconoce, cumple y adopta la legislacion vigente en materia archivistica, razén por la
cual aplicara y utilizara las herramientas metodolégicas necesarias para la adecuada
administracion de sus documentos.

5. OBJETIVOS DEL PINAR

v

v

Consolidar el Sistema de Gestion Documental de la Compafiia.

Fortalecer la estructura en el proceso de administracion de los activos de

informacion.

Impulsar la aplicacion correcta de procesos técnicos en la organizacion de

los archivos de la empresa en sus diferentes fases.

Disefiar e implementar los programas especificos para documentos vitales

0 esenciales, electrénicos y especiales.

Implementar un Sistema Integrado de Conservacion de los Documentos.

Pagina 6
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6. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO -
COMFAORIENTE Planifica y proyecta y ejecuta, un esquema de trabajo en
materia de gestion documental, que busca fortalecer la cultura archivistica de la
compainiia, acercando a sus colaboradores a un método de administracion idénea
de la informacién producida o recibida, asi mismo plantea estrategias con la
intencidn de proteger el patrimonio documental, implementando mejores practicas
en la gestién de la informacién y garantizando la transparencia y el acceso a la
informacion.

Los procesos archivisticos en CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
ORIENTE COLOMBIANO - COMFAORIENTE Se han planificado con base a los
lineamientos del modelo integrado de planeacidén y gestion, estableciendo una
serie de actividades y tareas especificas que buscan consolidar unas metas en pro
del manejo adecuado de los documentos, asi mismo se establecen pilares
estratégicos que funcionaran como hoja de ruta y se divide en tres fases.

Fase 1, Diseflo y Planeacién Metodoldgica: Esta fase comprende la
elaboracion, aprobacion e implementacion de los instrumentos archivisticos que
por las exigencias normativas debe poseer la compafiia; En la actualidad, CAJA
DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO -
COMFAORIENTE redisefia y ajusta entre otros, sus Tablas de Retencién
Documental (T.R.D.) — Programa de Gestion Documental (P.G.D.), asi como el
Manual de Archivo y Correspondencia, debiendo completar el esquema
metodoldgico con el PINAR y las Tablas de Valoracion Documental entre otros.

Fase 2, Organizacién Técnica de los Archivos: CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO - COMFAORIENTE, maneja un
esquema de archivo centralizado de gestion, este proceso se complemento con la
elaboracion de los inventarios documentales permitiendo mayor agilidad y control
en materia de préstamo de los documentos.

Fase 3, Implementacion de Nuevas Tecnologias: CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO — COMFAORIENTE, debe orientar sus
procesos archivisticos hacia la implementacion de nuevas tecnologias lo que
permitira contar con un proceso agil y modernizado, asi como garantiza la
salvaguarda de la informacion en el mediano plazo.
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7. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Con base al diagnéstico integral de archivos, se identificaron algunos aspectos criticos
de la Gestion Documental, elaborada por el equipo de trabajo a partir de los datos e
informacion recolectada.

ASPECTO CRITICO OBSERVACIONES RIESGO ASOCIADO
Asignacion El presupuesto no cumple con una planeacién acorde a Inversiones sin planificacion, las cuales no
Presupuestal las necesidades en materia de administracion de patisfacen las necesidades reales en materia de

documentos.

Gestién Documental.

Herramientas
Tecnoldgicas

La empresa cuenta con una herramienta tecnolégica en
materia de recepcion de documentos. Sin embargo se
requiere una politica clara con el fin que se opere de
manera correcta, aprovechando su funcionalidad y
garantizando la autenticidad y seguridad de la
informacion.

Manejo inadecuado de la gestion documental
electrénica, ocasionando un problema en doble
via (fisico y digital)

Espacios Fisicos

Se cuenta con una zonas de almacenamiento de fondos
pcumulados descentralizadas de minimo tamafio que no
garantiza la capacidad suficiente ni para la
documentacion actual ni el continuo crecimiento de los
activos de informacion

Sobre acumulacion de documentos en oficinas,
iesgo de pérdida, manejo descentralizado de la
informacion, riesgo de deterioro, dificultades
para la consulta, entre otras

Plan de Capacitaciéon

La capacitacion es un eje fundamental, sin embargo se
evidencia el desinterés por parte de algunos de los
colaboradores que no ven en la gestion documental un
apoyo estratégico en sus procesos.

La capacitacion es requerida con el fin de
fortalecer el conocimiento en la materia en los
diferentes niveles, los funcionarios son la
garantia de a sostenibilidad del S.G.D.

Compromiso con
la administracion de la
Informacién

Se evidencia un autocontrol en la administracion de la
informacion, los expedientes no se conforman de la
manera adecuada, existe duplicidad de informacién,

Riesgo en pérdida de documentos, mala
conformacién de los expedientes, informacion
errénea. Duplicidad de documentos y
expedientes sin ser concluidos.

Difusion de tema
a nivel general

Se debe reforzar a través de estrategias de divulgacion

para dar a conocer el papel que la gestién documental

juega en la empresa, asi mismo aclararles a todos los

colaboradores sobre las responsabilidades que deben
asumir en materia archivistica.

Debe socializarse y difundirse de una manera
pedagdgica y estratégica la tematica de Gestion
Documental, con el fin que tome la relevancia
gue requiere para su correcta implementacion.

Transferencias
Documentales

No aplican esquema de transferencias, Debe
consolidarse y orientar a los diferentes funcionarios
sobre las tareas de transferencias, con el fin de evitar la
acumulacion de informacién en puestos de trabajo y
ejercer mayor control de los documentos desde el
archivo central de la empresa.

Se debe evitar la acumulacion en los archivos
de gestion, generar una cultura de
transferencias documentales programadas
durante dos jornadas anuales.

Implementacién Tablas de
Retencion Documental

Se encuentran en proceso de elaboracion se
planificaran diversas actividades para socializar las
T.R.D. y orientar sobre su uso adecuado.

Contar con la herramienta archivistica y no ser
aplicada.

8. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO - COMFAORIENTE
contara con el Plan Institucional de Archivos PINAR, como una herramienta estratégica que
permitira fortalecer la actividad archivistica, partiendo desde los niveles gerenciales hasta llegar
a la aplicacion técnica correcta, enfocandose en aspectos como los tecnologicos, metodologicos
y procedimentales que lleven a la organizacidén a contar con un sistema de informacién sélido,
actualizado y garante de la conservacion del patrimonio documental de la compaiiia.
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9. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes
planes, programas y proyectos que se encuentran en trdmite y aquellos que estan
previstos para su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcion archivistica de
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO -
COMFAORIENTE.

EJECUCION

PLANES CORTO MEDIANO LARGO

PLAZO

Plan de Capacitaciones en produccion  de
comunicaciones y Sistema de Gestion Documental

Plan de seguimiento a la aplicacién de las TRD.
Plan de creacion de la Unidad Administrativa de
Gestion Documental

Fortalecimiento de la Ventanilla dnica de
correspondencia

Plan piloto para la digitalizacién o conformacién del
repositorio de expedientes.

Programa para realizar las eliminaciones
documentales.

Sistema Integrado de Conservacion -SIC

Fortalecer la infraestructura en el proceso de
gestion de almacenamiento y depésito.
Implementacién de Nuevas Tecnologias en los
procesos de correspondencia y conformacion de
expedientes electrénicos.

Disefiar e implementar el Programa de Auditoria y
Control.

Para efectos de proyectar en afos los plazos, se toma como referencia los
establecidos en el programa de gestion documental, Corto (entre 1 a 6 meses),

Mediano entre 1y 2 afios) y largo plazo (entre 2 y 3 afos).
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10. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de las actividades planificadas en cada

vigencia y segun la periodicidad establecida en cada una de ellas.

Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Planificacion de 2.018 2.019 2.020
Actividades Trimestre Trimestre Trimestre
11213 1|12 |3 |4

Plan de Capacitaciones en produccién
de comunicaciones y Sistema de
Gestién Documental.

Plan de creacion de la Unidad
Administrativa de Gestion
Documental

Plan de seguimiento a la aplicacion

de las TRD.

Fortalecimiento Ventanilla Unica de
correspondencia.

Plan piloto para la digitalizacion o
conformacion del repositorio de
expedientes.

Programa  para  realizar
eliminaciones documentales.

las

Sistema Integrado de Conservacion

-SIC
Fortalecer la infraestructura en el
proceso de gestion de

almacenamiento y depdsito.
Fortalecimiento e Implementacién
de Nuevas Tecnologias en los
procesos de correspondencia Yy
conformacion de expedientes
electrénicos.

Disefiar e implementar el Programa
de Auditoria y Control.
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11. DESARROLLO DEL CONTENIDO TECNICO

ACCIONES DEL PINAR

Consiste en el desarrollo de actividades con el objetivo de contar con los

siguientes documentos:

v

v

12.

Diagnostico integral de gestidon de documentos electronicos.
Programa de documentos especiales.
Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de normalizacion de formas y formularios.

Programa de reprografia.

Plan de aseguramiento documental, continuidad y sostenibilidad Digital.
Modelo detallado de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
Programa de gestion de documentos electrénicos.

Disefio detallado del Modelo del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de archivo, Planes y Programas.

LINEAMIENTOS EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y CERO

PAPEL

Para avanzar con el propoésito eliminar la duplicidad de funciones y barreras que
impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la gestion de la
Empresa, y avanzar hacia una Administracion con cero papeles; CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO -
COMFAORIENTE, implementara estrategias relacionadas con racionalizacion,
simplificacion y automatizacién de los tramites, los procesos, procedimientos y
servicios internos y la racionalizacién de los recursos.
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ESTRATEGIAS:

1. Socializacion Politica Reduccion Consumo de Papel.

2. Campafias Ambientales

3. Informe de consumo de papel

4. Conformacion de expedientes electrénicos.

5. Conformacién Repositorio de Documentos para consulta.

6. El Consecutivo General de Comunicaciones de la empresa se manejara y
controlara a través del Sistema de Gestion Documental.

13. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Consiste en la eliminacion de documentos seleccionados en CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO -
COMFAORIENTE, debidamente autorizada por el Comité de Archivo, en cesion a
celebrarse previa sustentacion técnica, administrativa y legal.

En la eliminacion se aplicara el protocolo “Eliminacion de documentos fisicos”. Los
documentos aprobados para su eliminacién se encuentran registrados en el FUID,
que hace parte de los inventarios generales del Sistema de Gestion Documental
S.G.D. Dichos residuos seran catalogados tras su eliminacibn como papel
reciclado y se dispondréa finalmente a través de un tercero, los recursos que ellos

generen seran consignados a favor de la compaiiia.

Por otra parte, el PINAR, en este item, busca aportar en materia de planeacion,
con el fin de determinar las estrategias que garanticen el adecuado
almacenamiento de la documentacion, garantizando de esta manera la seguridad

y salvaguarda del patrimonio documental de la empresa.
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14. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La normalizacién de la gestion documental tiene como objetivo ajustar, establecer,
disefiar e implementar los instrumentos archivisticos sefialados en la normatividad
vigente, con el fin de producir o recibir en la compafila documentos con
estandares archivisticos.

Los siguientes son los instrumentos archivisticos que se ajustaran o
implementardn en CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE
COLOMBIANO — COMFAORIENTE, entre los afios 2018-2022.

Programa de Gestiobn Documental — P.G.D.: El programa de Gestion
Documental de CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE
COLOMBIANO - COMFAORIENTE, sera un instrumento estratégico Gerencial y
para el Comité de Archivo, el cual permitird identificar las necesidades esenciales
en materia de Gestion de documentos y que permitira planificar las actividades a
ejecutar en dicho proceso.

Plan Institucional de Archivos: El PINAR, permitirA a la Gerencia de la
Compaifiia y a los miembros del Comité de Archivo, planificar en el Corto, Mediano
y Largo Plazo, las actividades y la ejecucién de los planes, programas o proyectos
en materia archivistica.

Cuadro de Clasificacion Documental - C.C.D.: El Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD tiene como fin reflejar la jerarquizacion y clasificacion de la
documentacion producida por la Empresa de forma organica funcional. En el CCD
se debe registrar jerarquicamente las secciones, subsecciones, las series,
subseries y las tipologias documentales, codificar, identificar y organizar cada una
de ellas con base a las oficinas productoras o dependencias de la compaiiia.

Tablas de Retencion Documental — T.R.D.: La TRD es un listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo, la implementacion de la TRD entre otros
beneficios contribuye a la racionalizacion de la produccion documental y al manejo
integral de los documentos.

Tablas de Valoracion Documental - T.V.D.: Las T.V.D., son un listado de
agrupaciones documentales, asuntos o series a los cuales se les asigna tiempo de
permanencia en el Archivo Central, de acuerdo a su tipologia documental y su
disposicion final.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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15. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

TERCERIZACION DE SERVICIOS

Por conveniencia técnica y administrativa la Compafiia debe considerar dentro de
sus estrategias la aplicacion de mejores practicas en la tercerizacion de los
servicios de gestion documental, para lo cual tiene en cuenta los costos entre
hacerlos y contratarlos, la confiabilidad de los proveedores, y el control de la
relacion proveedor — cliente; con el objetivo de operar la gestion documental a
través de la contratacion de servicios, y asi poder dedicarse a las actividades que
son claves y misionales de CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
ORIENTE COLOMBIANO - COMFAORIENTE

Las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios
de depdésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de documentos de
archivo se encuentran establecidos entre otra, en la siguiente normatividad: Ley
1409 de 2010, Ley 594 de 2000, Decreto 1515 de 2013, Acuerdo No. 37 de 2002 y
el Acuerdo No. 060 de 2001.

Los servicios considerados a tercerizar en 2019 son:

v Servicio de depésito y custodia de documentos de archivo, cuyo objeto es
arrendar una bodega para conservar cajas de archivos, incluida la
administracion de las mismas.

v Servicios de Digitalizacion de Documentos

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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CONTROL

El objetivo del control es el seguimiento semestral, de las actividades del PINAR
2018-2022 en los procesos de elaboracion y/o implementacion de los servicios y/o
el desarrollo de las iniciativas del PGD, a través de herramientas como los niveles
de servicios y el aseguramiento de la calidad, con el fin de asegurar la adecuada

gestion del mismo y la consecucion de los resultados y productos definidos.

PLAN DE SENSIBILIZACION

Afio a afio CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE
COLOMBIANO - COMFAORIENTE, establecerd en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR la programacion de sensibilizacion en materia de gestion
documental en la medida que se implemente las iniciativas del PGD; esta

sensibilizacion esta articulada con el respectivo Plan Institucional de Capacitacion.

En términos generales los encargados de Gestion Documental realizaran las
respectivas sensibilizaciones a los colaboradores de la compafiia en la medida

que se actualicen los procedimientos y servicios de gestion documental.
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16. PRESUPUESTO PARA LA GESTION DEL PINAR

PROYECCION 2.018 - 2020

IT ACTIVIDAD TOTAL OBSERVACION
1 | Metodologia

2 | Organizacion Técnica

3 |Implementacién de Nuevas
Tecnologias

4 | Capacitacién y Servicios

5 | Custodia

Observacion: La asignacién de recursos no se refleja en el anterior cuadro,
teniendo en cuenta que dependera de la identificacion de una serie de
necesidades expuestas por el comité de archivo y basadas en el Programa de
Gestidon Documental PGD y Plan Institucional de Archivos PINAR, que a su vez
seran puestos a consideracion de las directivas para su aval en cada vigencia

establecida.
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REFERENCIA NORMATIVA

Ley 594 de 2.000, Ley General de Archivos

Decreto 2578 de 2.102: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 2609 de 2.012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la ley 594
de 2000.

Resolucién 8934 de 2.014. Por la cual se establecen directrices en materia
de gestion documental y organizacién de archivos que deben cumplir los
vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Resolucién 723 de 2.015. Por medio de la cual se amplia el plazo para el

cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 8934 de 2.014

Circular 20141000000034 de 2.014. Directriz en materia de Gestion
Documental y organizacion de archivos que deben cumplir las empresas

vigiladas por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
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