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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR CAFABA

1. INTRODUCCION

La organizacién y gestidn de las entidades publicas contemporaneas, ante la avalancha de informacion
que reciben y producen a diario en el contexto de las nuevas tecnologias de la informacién y las
comunicaciones; cada vez se ven mas obligadas a planear, hacer, verificar e implementar diferentes
estrategias que posibiliten la coordinacion de todos sus activos institucionales, que van desde los
recursos humanos, financieros, de infraestructura, técnicos y operativos. De ahi que la articulacién de
diferentes subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Gestidn, resulta de vital importancia e
interés para que los diferentes procesos y procedimientos de la entidad fluyan de manera coordinada
hacia el logro de objetivos que sean medibles con base en indicadores precisos.

Para que la Gestion Documental y organizacion de archivos cumpla su cometido, debe estar soportada
y formulada en instrumentos archivisticos que posibiliten administrar los documentos de archivo, cuya
elaboracién en la normatividad vigente es de obligatorio cumplimiento.

Uno de estos instrumentos archivisticos es el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el cual permite
planear, hacer seguimiento y articular la funcién archivistica con el Plan Estratégico Institucional, el
Plan de Accion Anual y de Gestién del Riesgo de la Entidad.

Para la elaboracién de este instrumento se identificaron las necesidades y debilidades que tiene la Caja
en materia de Gestion Documental; de igual manera se definieron objetivos y metas a corto, mediano
y largo plazo para garantizar la adecuada gestion, preservacion y conservaciéon de los documentos
institucionales.

Se entiende por metas a corto plazo todo el afio 2018, mediano plazo los afios 2019, 2020 y 2021 y
largo plazo desde al afio 2022 al afio 2027 considerando el analisis de las necesidades y el diagnostico
de la Gestiébn Documental en la entidad. Asi mismo, los diferentes planes y acciones de mejora
establecidos para responder a las observaciones sobre el tema que fueron formuladas por los
diferentes entes de control tanto internos como externos.

El PINAR permite ademas cumplir con los propésitos de la funcién archivistica y la Gestion Documental,
contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento y crecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia, el acceso a los documentos y la modernizacién de los archivos.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), las entidades tendran los siguientes
beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién
archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos archivisticos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.
e Articular y coordinar los planes, programas y proyectos y modelos relacionados con la Gestion
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Documental y la funcién archivistica.
e Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados

A continuacion, se presentara la formulaciéon del PINAR, el cual parte de la identificacién de la situacion
actual, la definicion de aspectos criticos que afectan la funcion archivistica, el diligenciamiento de las
matrices de andlisis, la priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores, la formulacion de la
vision estratégica del PINAR, formulacién de objetivos, formulacién de planes y proyectos, el disefio
del mapa de ruta y la construccién de la herramienta de seguimiento y control.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

CAFABA comprometido con el mejoramiento continuo en el marco de la implementacién del Sistema
de Gestién de Calidad (SGC) presenta su Plan Institucional de Archivos (PINAR), como un instrumento
de la planeacién estratégica y de accion que permitira no solamente contribuir con el desarrollo de la
Gestion Documental, sino también reflejar la transparencia administrativa, la eficiencia en el servicio y
acceso a la informacion por parte de los ciudadanos.

CAFABA es una Caja de Compensacion familiar autbnoma de derecho privado, sin animo de lucro, con
patrimonio propio y reconocimiento ante el Gobierno Departamental mediante Resolucién 171, del 18 de
agosto de 1965.

Luego de celebrarse varias reuniones con las entidades publicas y privadas de la ciudad, un grupo de
empresarios vieron la necesidad de crear la primera Caja de Compensacién Familiar de Barrancabermeja,
con el propésito de cumplir el importante papel de atender simultaneamente las diversas funciones de
seguridad social por medio del subsidio familiar monetario que implicaria un incremento en los ingresos
reales y nominales de los trabajadores y de otra parte mediante la atencién al ndcleo familiar con el
subsidio en servicios o especie reconocido en salud, nutricién, educacién, mercadeo y recreacion, el cual
conllevaria a un aumento en la capacidad adquisitiva a favor de las familias de los trabajadores de
medianos y menores ingresos. Para ese entonces ya existian mas de 2000 beneficiarios que esperaban
recibir subsidio familiar y 40 empresas que deseaban afiliarse.

En reunion celebrada el veintiséis (26) de abril de mil novecientos sesenta y cinco (1965), siendo las ocho
de la noche (8:00 p.m.), se origind el acta de constitucién de la Caja de Compensacion Familiar de
Barrancabermeja patrocinada por FENALCO.

En el afio 1975 ya contaba con infraestructura propia, conformada por dos edificios ubicados en la calle
49 N° 17-14 y carrera 17 N° 51-33. En el afio 1985 se dio apertura al servicio de la Sede Recreacional,
ubicada sobre la Via a El Llanito, en marzo de 1996 fue construida su segunda etapa y reinaugurada con
el nombre de Sede Recreacional José Joaquin Bohorquez.

Es nuestro deseo que los afiliados conozcan el portafolio de servicios y sean beneficiarios directos del
Subsidio Familiar, Vivienda, Convenios Comerciales, Recreacion y Deportes, Turismo, Educacion Formal,
Agencia de empleo, Desarrollo Humano y Cultura, Responsabilidad Social y Crédito Social.

Hoy CAFABA funciona con sede principal en Barrancabermeja, con sucursales en el municipio de Puerto
Wilches y el Corregimiento El Centro; ademas hace presencia en otros municipios de la region. Son mas
de 2000 empresas y 26.000 afiliados y sus casi 32 mil personas cargo los que hacen parte de nuestra
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Caja, CAFABA hace parte de nuestras raices, es la identidad de lo que todos hemos construido por mas
de 50 afios. Donde esta tu aporte esta tu apoyo.

2.1 Naturaleza Juridica

CAFABA es una Caja de Compensacion familiar autbnoma de derecho privado, sin animo de lucro, con
patrimonio propio y reconocimiento ante el Gobierno Departamental mediante Resolucién 171, del 18 de
agosto de 1965.

La Caja de compensacion Familiar de Barrancabermeja CAFABA, es una entidad sin animo de lucro,
autonoma de derecho privado con personeria juridica otorgada por la Gobernacién de Santander
mediante Resolucion No. 171 del 18 de Agosto de 1965. La superintendencia del subsidio Familiar ejerce
control y vigilancia. El objeto social es el bienestar del trabajador afiliado y su familia conforme ala Ley 21
de 1982 a través del subsidio familiar, la seguridad social en salud Ley 100 de 1993, vivienda Ley 49 de
1990 y en referencia al fondo de vivienda de interés social Ley 633 de 2000, educacién Ley 115 de 1.994,
promocion al empleo, servicios sociales a la poblacion, Atencion Integral a la Nifiez y Educacion
complementaria Ley 789 de 2002.

El domicilio principal de la corporacion es el Municipio de Barrancabermeja, departamento de Santander.
Tiene una duracion de 50 afios, tal como lo determinan los estatutos.

2.2 Mision
Contribuir al mejoramiento integral de la calidad de vida de los afiliados mediante la prestacion de servicios
que apoyen el desarrollo econémico, social, cultural y laboral de la poblacién.

2.3 Vision
CAFABA en el 2018 consolidara su liderazgo en la prestacion de servicios sociales hacia la regién con

responsabilidad social empresarial, comprometidos con las necesidades y expectativas de nuestros
afiliados que son nuestra razon de ser.

24  Principios
Los principios establecidos en nuestro cédigo de buen gobierno son: COMPROMISO, EFICIENCIA,

INTEGRIDAD, HONRADEZ, BENEVOLENCIA, JUSTICIA.

Compromiso: Es obligacion de todos los trabajadores y/o contratistas al servicio de CAFABA hacer cumplir
los principios rectores de este Manual.

Eficiencia: Capacidad de obtener los maximos resultados con la menor cantidad de recursos procurando
la estabilidad financiera de la Caja, protegiendo los recursos entregados por los empresarios y
propendiendo por el cumplimiento de sus objetivos sociales.
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Integridad: Comportarse en todo momento con la honestidad de un auténtico profesional, tomando todas
sus decisiones con el respeto que te debes a ti mismo, de tal modo que hagas asi merecedor de vivir con
plenitud tu profesion.

Honradez: Tener integridad en el obrar.

Benevolencia: En todas y cada una de las acciones evitar dafiar a los otros y procura siempre el bienestar
de los demas.

Justicia: Tratar a los otros tal como les corresponde como seres humanos; ser justo, tratando a la gente
de forma igual. Es decir: Tratando a cada uno de forma similar en circunstancias similares.

25 Valores

CAFABA define claramente sus valores, los cuales deben ser interiorizados y aplicados por cada uno
de sus miembros. Los valores corporativos tienen gran significado porque son resultados de una cultura
gque se expresa en cada actividad que se desarrolla.

e Honestidad

e Respeto

¢ Responsabilidad social
e Responsabilidad

2.6 Politica de calidad

Prestar servicios con calidad, oportunidad y efectividad, a través de las unidades Estratégicas de Negocio
con responsabilidad social empresarial, en blsqueda del aumento del nivel de satisfaccion de nuestro
trabajadores, afiliados beneficiarios y publico en general; mediante una infraestructura adecuada, personal
competente y comprometido con una cultura de mejoramiento continuo, enmarcados en el cumplimiento
de los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

2.7 Objetivos de calidad

e Mantener e incrementar ingresos por aportes parafiscales.
e Ser oportunos y eficientes en la prestacion de los servicios.
e Incrementar el nUmero de las empresas afiliadas a CAFABA.

o Fortalecer las competencias laborales del recurso humano a través de programas de formacion
acordes a las necesidades de la Caja.

e Mejorar continuamente la eficacia de los procesos que contribuyan a la satisfaccién de nuestros
Afiliados

2.8 Servicios de la Caja
Crédito social

Recreacion y deportes
Servicios de empleo
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e Subsidio Familiar

e FOSFEC

e Subsidio de Vivienda

e Turismo

e Capacitacion y Formacion
Programas

e Programa de Atencion a la Primera Infancia
e Programa de Jornada Escolar Complementaria

3. MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestién Documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia de un
documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de
los requisitos exigidos por las leyes procesales.

e Ley 1437 de 2011:

Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electréonicos en el proceso administrativo en particular en lo
referente al documento puablico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el
expediente electronico, la recepcién de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba
de recepcion y envio de mensajes de datos”. Congreso de la Republica de Colombia.

e Ley 1564 de 2012:

“Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo
referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones
de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los expedientes”
(Articulo 103). Congreso de la Republica de Colombia.

o Ley1712 de 2014:

“Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras disposiciones". Congreso de la Republica de Colombia.”

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacién publica,
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacidn. Congreso de la Republica de Colombia.

e Decreto 1080 de 2015:

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.
Ministerio de Cultura.
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e Decreto 2482 de 2012:

“Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestién”.
Presidente De La Republica De Colombia.

e Decreto 612 de 2018:

“Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accidén por parte de las entidades del Estado”, en el cual deberan integrar los planes institucionales y
estratégicos, en su respectiva pagina web, a mas tardar el 31 de enero de cada afo. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

4. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

41  Diagnéstico Integral de Archivo

Produccién

La produccién documental es una de las tareas contempladas en el PGD para las entidades, como la
generacion de los documentos, sean cual fuere su funcién y en cumplimiento de ella, avalados con normas
de Produccion segun Icontec. Es importante indicar que desde 1997 existe la Circular 002 del AGN, la
cual nos orienta sobre la posibilidad de utilizar tecnologias de punta para la produccion de los documentos
y la Ley 527 de 1999 por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales y frente a estos resultados se observan los siguientes
puntos:

CAFABA actualmente no cuenta con formatos estandarizados para los procesos de Gestion
Documental integrados al SGC tales como:

Formato de Transferencias Documentales.
Programa de transferencias

Programa de Gestion Documental
Reglamento Interno de Archivo

Matriz de Responsabilidades

Plan de Mejoramiento Archivistico

O O O O O O

En el Sistema no tienen establecidos lineamientos para la normalizacion, almacenamiento y disposicién
de documentos en soportes como CDS, discos duros u otros formatos diferentes al papel, contemplados
en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

Se debe propender que se dé continuidad a los lineamientos establecidos por el area de Calidad, los
cuales debe ser controlados y auditados dentro del Sistema de Gestién de Calidad — SGC.

Se debe establecer un control de firmas autorizadas frente al nivel de responsabilidad del plan de
comunicaciones de la Caja de Compensacion.

No se cuenta con politicas para la produccion, reduccion y duplicidad de informacion, ocasionando la
reproduccion incontrolada de estos.
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Gestiéon y Tramite

De acuerdo al Art. 21 del Titulo Quinto de la Ley General de Archivo de Colombia y el Decreto 2150 de
1995 en donde inciden en la necesidad de reforzar las oficinas de Correspondencia que se identifican
en su Art. 32 como Ventanillas Unicas.

El Art. 3 del Acuerdo 060/2001 del AGN, especifica: “las entidades deberan establecer de acuerdo con
su estructura, la Unidad de Correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del PGD y los Programas de conservacién, integrandose a los
procesos que se llevaran en los Archivos de Gestion, Centrales e Histérico”.

Con respecto a este item se destaca lo siguiente:

o CAFABA se encuentra en proceso de generar cultura respecto a la centralizacion de la
correspondencia en la sede de la Calle 49 No. 17-14, actualmente no toda la correspondencia
recibida estd siendo radicada, debido a que existen areas que reciben directamente las
comunicaciones.

e La recepcion recibe la correspondencia utilizando un sello fechador, se genera consecutivo
anualmente, la hora de recibido no queda registrada en la planilla o en los documentos entregados
a sus destinatarios.

e En el Acuerdo 060 de 2001 Art. 5, procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales:
“Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacién consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas
manuales, mecanicos o automatizados”.

e Se debe registrar fecha y hora de recibido de la correspondencia entregada por parte de los
remitentes, con el fin de llevar control de los documentos recibidos y se efectle la atencion de los
tramites a lugar.

Las facturas se registran en el “Formato para Recepcion de Facturas De Servicios Publicos”, para su
entrega al area encargada. No se esta generando consecutivo alguno para su radicacion.

Desde la recepcion, no realiza seguimiento a las comunicaciones recibidas, cada area es
responsable de dar respuesta. Actualmente no es posible verificar la trazabilidad de la informacion,
ni se cuenta con un sistema de alertas para efectuar seguimiento a los tiempos de respuesta
establecidos, segln sea el caso.

e Actualmente la Auditora operativa de calidad en apoyo de la Auxiliar de atencién al cliente centraliza
y apoya a dar respuesta a las PQRS recibidas.

e Losenvios Nacionales se realizan con el proveedor Certipostal, generando las correspondientes guias
manualmente. En estas guias se relaciona el nombre del destinatario, direccion, teléfono. Por otra
parte, los datos del remitente, Direccion, teléfono, dependencia, Nit y en observaciones asunto general
del envio: documento, etc.

e Los horarios de atencion al publico deben estar publicados en un lugar visible a los usuarios.
Acuerdo 060 de 2001, Articulo décimo quinto, Cafaba cuenta con la publicacién de los mismos,
siendo de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 11:30 a.m. y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m.
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Org

La Entidad carece de Ventanilla nica, por lo anterior, y con las disposiciones de la nueva estructura
organica se establece la Oficina de Correspondencia, que depende del Administrador de Gestién
Documental.

El procedimiento para la recepcion distribucion de la documentacién se realiza por una funcionaria,
guien de manera manual responde por la tarea.

Los funcionarios responsables del tramite de documentos conocen los periodos de vigencia y
tiempos de respuestas, aunque no es contemplado a través de Politicas Documentales.

No existe un software que permita radicar la correspondencia y realizar seguimiento al este proceso.

anizacion

La Caja de Compensacion, se encuentra en proceso de elaboracién y aprobacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD por parte de los jefes de las oficinas productoras y posteriormente
por el Comité Interno de Archivo, una vez cuenten con esta aprobacién, las Tablas de Retencion
Documental — TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental- CCD, debera realizarse la
socializacién y capacitacion a las dependencias que realizan procesos técnicos archivisticos para
su aplicacion en la conformacion de expedientes y organizaciéon de los Archivos de Gestion y
entrega al Archivo Central.

La Caja de Compensacion, se encuentra en proceso de elaboracién y aprobacion de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD, luego de obtener su aprobacién por parte del Comité de Archivo y
de ser adoptadas mediante acto administrativo se realizara la aplicacion de las TVD, se debe aplicar
para cada uno de los registros del inventario, la serie 0 asunto al que corresponde, posteriormente
se generan los listados con la disposicion final por cada uno de los registros (conservacion,
eliminacién, medio técnico y seleccion). Para la preparacion del plan de trabajo de aplicacion de
las TVD, es importante tener en cuenta los datos obtenidos en el diagnéstico, con el fin de establecer
las necesidades de personal, materiales, insumos, equipos e instalaciones y proceder a la
elaboracién del cronograma que permita determinar los tiempos de duracién del trabajo a desarrollar
y el presupuesto correspondiente.

El mobiliario se encuentra sin la respectiva forma descriptiva (identificacion).
Inadecuada identificacion de las Unidades Documentales.

El proceso de Transferencia carece de lineamientos que propicien la correcta recepcién de los
documentos ya que la entidad carece de un Archivo Central.

Se han realizado las transferencias a depdsitos, pero estos se hacen sin los parametros normativos,
presentdndose inconvenientes (pérdida o extravio de documentos, desconocimiento de los
nombres de las series y subseries).

Se deben adoptar las herramientas de descripcion, Inventario Documental, al Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), del archivo custodiado en etapa central y efectuar su implementacion
en los Archivos de Gestion.

No se realizan procesos de foliacion para el control del contenido de los expedientes de archivo.
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¢ Enlavisitarealizada al denominado Archivo Historico se evidencié que existen dentro de una misma
carpeta varias Historias Clinicas, aparentemente archivadas por grupo familiar.

e Se deben conformar los expedientes de acuerdo a las series y sub series registradas en las Tablas
de Retencion Documental de las areas productoras.

e La ordenacién al interior de las unidades documentales se realiza en su mayoria de forma
cronolégica ascendente.

e Actualmente no se tienen definidas tablas de control de acceso para la informacion.
Conservacion Documental

Teniendo en cuenta que seguin la NTC 5029, el Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de
2000y el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”, estos establecen la medicion, la conservacion
e infraestructura para la conservacién, almacenamiento, consulta y disposicion final de la
documentacién, en este aspecto se tienen las siguientes observaciones:

e Elaboracién y aplicacion de las TRD, TVD, para iniciar el debido proceso de conservacion y
disposicion final de los asuntos de la Entidad.

e Disposicién del espacio fisico (infraestructura) adecuada con los requerimientos normativos
contemplados por el AGN.

e Creacion de un Plan de riesgos en Seguridad de la Informacién.

e Ladocumentacién en algunos depésitos se encuentra expuesta a riesgos como pérdida,
humedad, altas temperaturas, sin seguridad.

e Se conservan el Archivo de Gestion sin proceso de valoracion y seleccion conforme a los
lineamientos pertinentes, contemplados en la normatividad vigente.

e Se realiza visita (observacion visual) de tres depésitos:

v' Calle 50: catalogado como el Archivo Central: con el que se inicié un proceso de reubicacién de
cajas, acomodandolas para lograr recuperar espacios que permitan las Transferencias Primarias
de las diferentes Unidades de Conservacién. De igual forma se insiste en la adecuacién o
reubicacién del Archivo Central con el fin de asegurar la integridad de la informacién, ya que este
sitio no brinda ninguna condicién adecuada que permita responder a los principios archivisticos,
normatividad, transparencia, y disposicion final de la documentacion. Es un sitio que se encuentra
compartiendo espacio con la Oficina de Compras, que tiene a su cargo los materiales, inventario
e insumos, por ende, los archivos se ven afectados por elementos dados de baja o en precarias
condiciones de almacenamiento, se encuentran a la intemperie, y con temperatura que causa
dafios no solo a la documentacion, sino también al personal que se encuentra realizando labores,
quienes han adelantado un trabajo mancomunado y con mucha disposicion.

v'  Edificio: Se encuentra un fondo Acumulado en el sé6tano del Auditorio el cual evidencia el mal
estado y el riesgo de la informacion contenida, ya este lugar esta invadido de elementos de
empaques (platos, vasos, comida) tirados desde las gradas. Posiblemente atrayendo animales
que puedan ocasionar mas dafio del que por decision de ubicarlos en ese sitio se pueda correr.
En la Oficina de Subsidio, se encuentran tres secciones, organizadas de acuerdo a la necesidad
primaria, donde se evidencia un tipo de clasificacién, ordenacion y descripcién que les permite su
consulta de manera oportuna. De igual forma se escuchan sugerencias con respecto al trabajo
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archivistico.

v' Calle 51. Oficina de Juridica. Se encuentran tres depodsitos pequefios con gran volumen
documental. Al igual que Subsidios de Vivienda, que se encuentra relativamente ubicado en un
depdsito. Con pocos criterios archivisticos.

e Laconservacion de la informacion a la que denominan Archivo Central, se encuentra en un
deposito totalmente expuesto a todo el personal de la entidad, compartido con la oficina de
compras.

e Actualmente cuentan con ventiladores que poner en funcionamiento durante la jornada laboral,
sin embargo, no es suficiente para generar aireacién continua al volumen de informacion, alli
custodiada.

e Al realizar una inspeccion relacionada con el estado y mantenimiento de las instalaciones, se
evidencio lo siguiente:

e En su mayoria los muros paredes y pisos se encuentran en términos generales en buen estado,
el Archivo Central cuenta con dos espacios: El primero compartido con el area de Compras, lo
que impide restringir el acceso al archivo y el segundo, existe un patio descubierto (sin techo)
cercano a espacio (no existe pared que separe el &rea de archivo del patio) donde se custodian
adicionalmente a las cajas con unidades documentales, otro tipo de elementos, lo cual no es
adecuado para la conservacion de los documentos, adicionalmente debido a que el espacio es
muy reducido han tenido que ubicar cajas sobre un lavaplatos, el cual se encuentra habilitado.

e Se evidencié que existen tejas que presentan filtraciones de agua, cuando se presentan lluvias
fuertes.

e Enlavisitarealizada a los diferentes espacios asignados al Archivo, tanto de gestion como central,
se observdé que no existen espacios suficientes para almacenar el volumen de informacién
producida. Lo anterior no ha permitido que el Archivo Central, de continuidad a la recepcion de
unidades documentales.

e Estasituacion, ha obligado a que los documentos estén almacenamos en espacios no apropiados
(bafio en uso y con otro tipo de elementos). Se pudo evidenciar adicionalmente el deterioro por
humedad que presenta una de las cajas ubicadas alli y una unidad documental en otro de los
espacios del archivo.

e Por otra parte, se evidencio que en algunos de los Archivos de Gestion existen documentos que
se conservados en AZ, lo cual, no es mas adecuado para la conservacion de los mismos. Es de
aclarar que fue notificado que, en las transferencias realizadas al Archivo Central anteriormente,
se efectuaba el cambio de unidad de conservacion a carpeta con gancho plastico.

Los depositos deben tener un control de micro clima, donde se pueda controlar los factores de humedad
relativa y temperatura, consistente con las condiciones ambientales y técnicas para los distintos soportes
gue ha establecido el Archivo General de La Nacion. Para el caso del soporte papel, se deben contemplar
temperaturas de 15 a 20° C con fluctuaciones diarias que no excedan los 20° C y una humedad relativa
entre 45% y 60% con fluctuaciones diarias que no excedan el 5% entre valores maximos y minimos. Es
importante recordar que estos rangos de temperatura no son aptos para el desarrollo de hongos en los
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soportes papel, y que asi mismo, un nivel de humedad muy bajo reseca el soporte, y uno muy alto puede
llevar a la proliferacién de microorganismos aptos para ese tipo de condiciones.

Distribucién de Areas

Un archivo completo debe estar conformado por varias zonas, o areas de trabajo, entre las cuales se
reconocen los depdsitos de archivo, los depdsitos histéricos, las zonas de trabajo como consulta y
reproduccién, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos y otras areas de caracter técnico.

Nota: Estas areas corresponden a los sitios donde se encuentran los depdsitos de la Entidad

EDIFICIO PRINCIPAL CAFABA CALLE 49 No. 17-14 Barrio Colombia

INSTITUTO TECNICO CAFABA CARRERA 17 No. 51-33 Barrio Colombia

OFICINA SERVICIOS SOCIALES, JURIDICA Y FONDOS Y VIVIENDA CALLE 51 No. 16-66 Barrio
Colombia

OFICINA COMPRAS: CALLE 50 16-20 Barrio Colombia (Ubicacién Archivo Central)

PUERTO WILCHES UNIDADES INTEGRALES Barrio el centro carrera 3 No. 5-64

Disposicion Final

e Aungue CAFABA tiene un espacio de archivo denominado Archivo Histérico, este corresponde
a un Archivo Central, no se tiene conformado este Archivo Histérico de la Caja de
Compensacion, debido a que no se realiza el proceso de seleccién y transferencia de la
informacion que ha surtido su custodia en etapa central.

e Deacuerdo con lo informado en el levantamiento de informacion en el afio 1980 el Sr. Luis Rangel,
Director Administrativo, efectué un proceso de eliminacion de la informacion producida en afios
anteriores, sin realizar el proceso de elaboracién de Tablas de Valoracién Documental - TVD, ni
se realiz6 la elaboracion de actas de eliminacion, soporte del proceso realizado.

e Los procesos de eliminacién documental producida a futuro, deberan realizarse acorde con lo
reflejado en las Tablas de Retencién Documental, una vez sean aprobadas por el Comité
Interno de Archivo, y el mismo establezca la fecha en que se iniciar4 su aplicacién. Para la
informacion producida en afios anteriores a 2018, de acuerdo con lo reflejado en las TVD una
vez elaboradas y aprobadas, los procesos de eliminacién documental deben contar con actas
de eliminacién debidamente firmadas como constancia de aprobacién por parte de las areas y
Comité Interno de Archivo.

e Se evidencia la importancia de incluir las fechas de finalizacion ¢ cierre del tramite de los
expedientes, con el fin de aplicar correctamente los tiempos de Retencién Documental y
disposicion final acorde a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

e Para la aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, se evidencia la imperiosa

necesidad de elaborar los inventarios documentales, los cuales contribuiran a identificar series
documentales adicionales que deberan ser creadas en las correspondientes TVD.

Preservacién a Largo Plazo

e En caso de siniestro, CAFABA no cuenta con un plan de atencion de emergencias para la
documentacién, donde se prioricen las acciones para la documentacion susceptible.
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No se cuenta con acciones de migracion definidas sobre la informacion conservada en soporte
distinto a papel que garanticen la disponibilidad de la misma, independientemente de la evolucién
de los medios tecnoldgicos utilizados en su custodia y consulta.

Se debe elaborar un procedimiento para efectuar la migraciéon o transferencia de la informacion
electrénica o en soportes diferentes al papel, Ej. CD. DVD, etc.

En el levantamiento de informacion para TRD se evidencid que existen documentos que
actualmente se conservan en los equipos asignados a los colaboradores, lo cual podria ocasionar
pérdida de informacién.

Se evidenciaron practicas erradas, entre ellas:

Documentos adheridos con colbén lo cual afecta la integridad del documento y podria generar pérdida
de la informacion registrada.

Utilizacién de bandas de caucho para el amarre de unidades documentales, lo cual puede contribuir
al deterioro o pérdida de los documentos.

Aungue no se cuenta con el personal suficiente para que realice las actividades correspondientes al
archivo, se evidencia el trabajo que han realizado efectuando el cambio de las unidades de
conservacion de AZ a carpeta. Adicionalmente el cambio de ganchos legajadores metdlicos por
plasticos lo que contribuye a la conservacion de los documentos.

Respecto a los documentos transferidos por las areas, se recomienda realizar verificacion
previamente a las mismas, evitando custodiar informacion que presente algun tipo de deterioro con el
fin de evitar contaminacion a otros documentos custodiados en el area de archivo.

Administracion de Gestibn Documental, realiza seguimiento a las devoluciones de las unidades
documentales solicitadas en calidad de préstamo mediante la revisién de las fechas en que se
efectud esta solicitud.

Para la renovacion del préstamo de documentos, se recomienda solicitar se presente la unidad
documental en el area de archivo con el fin de verificar la existencia del mismo.

Es importante que previo al retiro de los colaboradores de CAFABA, pueda verificarse la devolucién
de los documentos que hayan solicitado en calidad de préstamo.

Respecto a los documentos en soporte electrénico, en el proceso de elaboracién de las TRD, se
evidencié que existe un gran volumen de informacién elaborados en programa ofimaticos, que
actualmente no se estan protegiendo para que no se vea afectada la integridad de los mismos.

En el denominado Archivo Histérico fueron hallados en tubos PVC, planos de las instalaciones los
cuales presentan deterioro.

Valoracion Documental.

Se tienen identificados los valores de la documentacion producida reflejada en las Tablas de
Retencion Documental, en las cuales se convalidaron los tiempos de retencion y disposicion final
de todos los documentos producidos por la Caja de Compensacién Familiar.
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e No se cuenta con la identificacion de los valores secundarios del acervo documental que conforma
el archivo inactivo, razon por la cual CAFABA se encuentran en la fase de elaboracion de las TVD,
para su posterior aplicacion.

5. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la creacion e implementacién del Plan Institucional de Archivos en CAFABA se desarrollé la
metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion con los siguientes resultados:

5.1 Vision estratégica

CAFABA garantizara la adopcion de una politica en Gestién Documental orientada a fomentar dentro
de la cultura organizacional las buenas practicas archivisticas que contribuyan a la conservacién y
preservacion de la memoria institucional, del patrimonio documental, el acceso de los ciudadanos a
la informacion y el reflejo de la transparencia administrativa a partir de la organizacion de los Archivos
de Gestion, del Archivo Central y del Fondo Documental Acumulado, el cual incluye al archivo
audiovisual, a través de la implementacién y aplicacién de las Tablas de Retencion y de Valoracion
Documental, respectivamente; realizando procesos de clasificacién, ordenacion y descripcion
archivistica.

En concordancia con lo anterior, se debera elaborar e implementar, de acuerdo con las condiciones
fisicas y econémicas de la Caja, el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), para asegurar el
mantenimiento adecuado de la informacién generada en cualquier medio o tecnologia desde el
momento de su produccion hasta su disposicion final.

Asi mismo, CAFABA se apoyara en la adquisicion de nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion a partir de la implementacion de un Sistema de Gestibn Documental Electronico de
Archivo (SGDEA) con el objetivo de optimizar los procesos de Gestion Documental en la entidad
enfocada a la correcta administraciéon electronica de los documentos durante su creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de manera que sirva como base para la toma de
decisiones. Todo lo anterior se soportara en la adopcién y aplicacién de los procesos de la Gestién
Documental, que van desde la planeacion y produccion del documento hasta su disposicién final.

5.2 Objetivos
A partir de la politica de Gestién Documental y los aspectos priorizados se formulan los siguientes
objetivos para el Plan Institucional de Archivos:

5.2.1 Objetivo General
Elaborar, socializar e implementar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) con el propdsito de

facilitar la planeacién estratégica de la funcion archivistica y articularla con los demas planes y
proyectos estratégicos del Sistema Integrado de Gestion (SIG) previstos por CAFABA.

5.2.2  Objetivos Especificos
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e |mplementar la Tabla de Retencion Documental de CAFABA, teniendo en cuenta la
clasificacion documental en series y sub series documentales, los tiempos de retencion y la
disposicion final establecida para cada una de estas.

e Organizar el Fondo Documental Acumulado, incluyendo el Fondo Documental acumulado
Audiovisual, de CAFABA a través de la implementacién de la Tabla de Valoracién
Documental adoptada por la entidad.

e Resaltar mediante actividades de sensibilizacidon y capacitacion la importancia que tienen los
documentos de archivo generados, dentro del cumplimiento de las funciones.

e Evaluar, identificar e implementar el Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo
(SGDEA), teniendo en cuenta los requisitos funcionales definidos por la entidad.

e Disponer de espacios apropiados para el almacenamiento de los documentos de archivo,
teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.

e Definir y adoptar mediante acto administrativo el Sistema Integrado de Conservacion para la
preservacion y conservacion de archivos fisicos y electrénicos.

6. 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 tramite y aquellos que estan previstos para su realizacion y
ejecucion, relacionados con la funcion archivistica de CAFABA.

Plan o Proyecto Corto Plazo Mediano plazo Largo Plazo (4 afios en adelante)
(1 afio) (1 a4 afios)

Tiempo
2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027

Plan de capacitaciones en
Gestion Documental.

Proyecto de Implementacion
y seguimiento de los
programas especificos del
Programa de  Gestion
Documental (PGD)

Plan de Organizacién de los
Archivos de Gestion de
todas las dependencias de

CAFABA.
Plan de intervencién del
Fondo Documental
Acumulado  (FDA) de
CAFABA.

Implementacion del Centro
de Administracion de
Correspondencia - CAC
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Proyecto de adquisicion e
implementacion del
Sistema de Gestion
Documental Electronico de
Archivo (SGDEA).

Plan de elaboracion e
implementacién del
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).
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7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento, control y mejora del PINAR de CAFABA, se disefi6 el siguiente cuadro de
mando integral con base en los indicadores establecidos que permitira verificar el avance de cada
uno de los planes y proyectos propuestos basandose en los indicadores y metas donde se contempla
el seguimiento y medicion trimestral de la ejecucion realizada, dando como resultado la presente
herramienta de seguimiento:
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PLANES Y META Medicién trimestral )
PROYECTOS INDICADORES TRIMESTRAL GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 2 [ 3 [ 4
Porcentaje
de servidores
asistentes a
socializacion | 80%
es.
Plan de
capacitaciones
en Gestion
Documental
Porcentaje de
funcionarios
evaluados Y100%
aprobados.
Proyecto de
Implementacién y
seguimiento  de | Porcentaje de
los programas | programas
especificos  del | especificos 100%
Programa de | elaborados vy
Gestion aprobados
Documental
(PGD)
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Plan de
intervencion del

Fondo
Documental

de CAFABA.

Porcentaje de

recursos
financieros
para la
intervencién
del Fondo
Documental
Acumulado.

100%

Acumulado (FDA)

Namero de
unidades

documentales
conservadas

100%

NUmero de

unidades
documentales
eliminadas.

100%
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Plan de
intervencion  del
Fondo Documental
Acumulado (FDA)
de CAFABA.

Porcentaje de
transferencias
documentales.

100%

Implementacién

del Centro de
Administracién de
Correspondencia
-CAC

Porcentaje de
correspondencia
externa radicada

100%

Implementacion

del Centro de
Administracién de
Correspondencia
-CAC

Porcentaje  de
correspondencia
interna radicada

100%
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Plan de
organizacion de los
Archivos de
Gestion de todas
las dependencias
de CAFABA.

Numero de
unidades

documentales a[100%
organizar.

Plan de
organizacién de los
Archivos de
Gestion de todas
las dependencias
de CAFABA.

Numero de
unidades

documentales |100%
conservadas

Plan de
organizacién de los
Archivos de
Gestion de todas
las dependencias
de CAFABA.

Namero de
unidades

documentales [100%
eliminadas
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Plan de
organizacion de los
Archivos de

Gestion de todas
las dependencias
de CAFABA.

Porcentaje de
transferencias
documentales.

100%

Proyecto de
adquisicién e
implementacion  del
Sistema de Gestion
Documental
Electrénico de
Archivo (SGDEA)

Porcentaje de
cumplimiento
de las
caracteristicas
técnicas del
Sistema de
Informacion.

100%

Plan de elaboracion
e implementacion
del Sistemal
Integrado de
Conservacion (SIC).

Porcentaje de
unidades
documentales a
conservar de
manera
preventiva

100%

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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8. GLOSARIO

Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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 informacién a la persona o
institucidon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestién y reldine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
Su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacién que, por decisiébn del correspondiente 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 histdricos recibidos por donacién, depdésito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacidn de un servicio publico por entidades privadas.

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

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.
C

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Aprobado por: Fecha de aprobacion
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Clasificacién Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacién Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de
archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de Documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Copia de Trabajo: Copia con imagen o sonido que se usa en el montaje para determinar la version
final mediante cortes apropiados. El uso de esta copia permite preservar intacto e indemne el material
original, hasta determinar los cortes definitivos.

Cinta Magnética: Cinta de plastico, una de cuyas caras esta recubierta de material de éxido de
hierro, sobre las cuales se graban las sefiales de audio y video.

Crominancia: Parte de la informacion de color que define el matiz dominante y el grado de
saturacion del color en contraposicion al brillo. En palabras compuestas se abrevia generalmente
con croma.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administraciéon y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

D

Depodsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Aprobado por: Fecha de aprobacion

COMITE INTERNO DE ARCHIVO




CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

3 : Cadigo: 80420-Rg-001

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

N° Revision: 0 Pag. 27 de 57

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones, en cualquier tipo de soporte y formato.

Documento Historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.

Documento Misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de su objeto
social. Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido
informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun
después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

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

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario puablico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.
E

Emulsién: Nombre genérico que recibe el compuesto quimico, sensible a la luz, que hace posible,
tras su revelado, la obtencion de iméagenes en la cinta o pelicula.

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

Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante
todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

F

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

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

Funciéon Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.
G

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

I

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Aprobado por: Fecha de aprobacion
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Interventoria: Es la supervisién, coordinacién y control realizado por una persona natural o juridica,
a los diferentes aspectos que intervienen en el desarrollo de un contrato.

Instrumento Archivistico: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

M

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.
o]

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizaciéon de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.
P

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulando y dando un ordenamiento logico a los planes y proyectos que en materia archivistica
formule la entidad.

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 los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

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 de otras.

Produccion Documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

Aprobado por: Fecha de aprobacion
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R

Radicacién de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un ndmero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

Recuperacion de Documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Retencion Documental: Plazo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendrda un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.
S

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién Documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Signatura Topografica: ldentificaciéon convencional que sefala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T
Tabla de Retencidon Documental: Listado 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.

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

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion vigentes.
U

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que

Aprobado por: Fecha de aprobacion
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garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

\Y

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor Juridico o Legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Permanente o Secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor Técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional.

Valoraciéon Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

Aprobado por: Fecha de aprobacion
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9. ANEXOS

9.1 Anexo 1 - Identificacion de Aspectos Criticos

A partir del andlisis de las diferentes herramientas que posee CAFABA: los planes de mejoramiento
archivisticos y el diagndstico integral de archivos; se identificaron los aspectos criticos y sus riesgos
frente a la Gestion Documental de la entidad tal como se observa en la siguiente tabla:

“F Anexo 1 - Identificacién de aspectos criticos - PINAR

ASPECTO

CRITICO COMPONENTES

RIESGO ASOCIADO

Falta de aplicacion de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestion

.~ | Documen in clasificar
Documental de la Caja ocumentos sin clasifica

* Dificultad en la ubicacion de los
expedientes en su correspondiente
serie documental.

* Reprocesos constantes para la
Organizacion Documental.

* Errores en la identificacion de los
expedientes, series y sub series

* Dificultad en la descripcion
documental.

Falta de aplicacién de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestion
Documental de la caja

Expedientes sin ordenacion
documental

* Dificultad en la recuperacién de la
informacion.
* Perdida de documentos
esenciales.
* Perdida de integridad del
expediente.
* Reprocesos de Organizacion
Documental.

Falta de aplicacion de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestion . . .
Documental de la Caja | Expedientes sin foliar

* Facilidad de sustituir o sustraer
documentos en un expediente.

* Dificultad de verificar la integridad
de un expediente luego de su
préstamo o consulta.

* Falta de integridad de la unidad
documental.

* Represamiento de documentos por
foliar cuando se deba hacer una
transferencia lo que puede dar lugar
a errores en la foliacion.

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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Falta de aplicacion de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestion
Documental de la Caja

Documentos mal archivados

*Perdida de la informacion.
*Deterioro del soporte.

Falta de aplicacion de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestion
Documental de la Caja

No se realizan la totalidad de las
Trasferencias Documentales de los
Archivos de Gestion.

*No se aplica las TRD.

*No se cumple el tiempo de retencion
documental.

*Acumulacién de documentos en los
diferentes archivos.

*Dificultad en la recuperacion de
informacion.

*Pérdida de la memoria institucional.

Falta de aplicacion de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestion
Documental de la Caja

Desorganizacion de los Archivos
de Gestion

*Falta de seguridad frente a la
pérdida de los documentos.

*Acceso no autorizado
informacion.

*Division de expedientes y de
tramites.

*Dificultad para la recuperacion de la
informacion.

*Expedientes incompletos.

a la

*Dificultad en el control documental.

Falta de aplicacién de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestidn
Documental de la Caja

No hay una Politica de Gestion
Documental.

Falta de aplicacion de Def|C|enc_|(31 . :lall_ f reallz_fflr la
i - . recuperacion de la informacién
Procesos y operaclones| pgc mentos sin inventario. pera
técnicas en la Gestion * Perdida de documentos en
Documental de la Caja procesos de préstamo.
* Inconsistencias en las
transferencias documentales.
*Mala administracion de la
informacion.

*NoO conocimiento y conciencia de la
importancia de la Gestion
Documental dentro de la Caja.

*No apropiacion de los funcionarios
del Patrimonio Documental de la
Caja.

*No se cumple con la normativa
vigente, Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.5.6. Componentes de Ila
Politica de Gestién Documental.

Falta de aplicacion de
procesos y operaciones
técnicas en la Gestion
Documental de la Caja

Falta implementar las Hojas de
control en expedientes
complejos y simples.

Falta actualizar los inventarios de
los Archivos de Gestién mediante
el FUID y de acuerdo con las TRD.

*Dificultad para la recuperacion de la
informacion.

*Dificultad en la identificaciéon de la
documentacion.

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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Se evidencia Ia]
necesidad de contar
con el programa de
Capacitacién de
Gestién Documental

El proceso de Gestién Documental
no se encuentra consolidado en
CAFABA, es decir, poco|
conocimiento por parte de los
servidores en el tema.

*No conocimiento y conciencia de la
importancia  de la Gestion
Documental dentro de la Caja.

*No apropiacion de los funcionarios
del patrimonio documental de la
Caja.

*No se cumple con la normativa
vigente, Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.5.6. Componentes de Ila
Politica de Gestién Documental.
*Dispersion de responsabilidades del
Proceso de Gestion Documental en
las diferentes areas.

*Dificultad en la Organizacién de
Archivos.

No se cuenta con un
Sistema de Gestion
Electrénica de
documentos de
archivo y/o Sistema de
Informacién para los
Procesos de Gestion
Documental

Existencia de documentos|
producidos y almacenados en
medio electrénicos sin control ni
Politicas de Administracion.

*No hay control de acceso a la
informacion electrénica.

*No cubre los requerimientos de las
actividades de administracién de
informacion.

*Falencias de seguridad.

*Alto error operativo en la ejecucion
de las actividades.
*Pérdida de informacion.
*Incumplimiento en los
internos.

*Dificultad para la consolidacion de
resultados.

*Dificultad para la recuperacion de la
informacion.
*Pérdida en
informacion.

tramites

la trazabilidad de la

No se cuenta con un
Sistema de Gestion

*Pérdida de informacion.

Sistema de Gestién
Electrénica de
documentos de
archivo y/o Sistema de
Informacién para los
procesos de gestion
Documental

Electrénica de *Respuesta a solicitudes por fuera de
documentos de |Desconocimiento del usoftérminos.

archivo y/o Sistema de |herramienta tecnolégica para e'*lncumplimiento en los tramites
Informacién para los |manejo de la Gestion Documental. internos.

Procesos de Gestion

Documental

No se cuenta con un *Desperdicio de papel e

Altos volumenes de uso de papel
en comunicaciones.

incumplimiento politica cero papel.
*Duplicidad de informacion.

*Pérdida de la informacion.
*Incumplimiento en los  trdmites
internos.

Aprobado por:
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Falta de Falta de implementacion de las
Organizaciéon  del Tablas de Valoracion Documental
EFondo Documental de CAFABA, estan en elaboracion.

Acumulado _ _
Falta de intervenciéon del Fondo

Documental Acumulado.

*Desorganizacion de la
documentacién producida en cada
una de las &reas de CAFABA.

No se cuenta con

lineamientos de| EI espacio fisico del Archivo
Conservacion de los| Central no se encuentra adecuado
documentos quelen su totalidad para la
permitan suf conservacion documental

preservacion y manejo

*Perdida de informacion por el deterioro
de la documentacion por la constante
manipulacién

*Dificultad para la recuperacion de la
informacion para atender los
requerimientos de los afiliados
*Deterioro en la documentacion.
*Saturacion de documentacion
almacenada.

No existe Unidad de

*No se oficializa ni certifican los
tramites de las comunicaciones.
*No se cumpliria con los términos de

correspondencia, no se
verifican folios, copias,
anexos y firmas.

L correspondencia, es imi

Falta de aplicacion ! pd Setibuid I vencimiento que estable'ce la ley.
de procesos y |oregaday distribuida porfa *Falta de trasparencia en las

) recepcion ; . ;
operaciones P actua<_:|ones ad_mlnlstrat_lyas.
técnicas en la *Perdida de la informacion.
correspondencia -

po * Falta de oportunidad en la
de la Caja. - s

Al recibir la respuesta al cliente.

* Dificultad en el tramite de
los procesos de la Caja de
Compensacion.

Actualmente no se registra la
hora de recepcibn de la
correspondencia.

* Falta de oportunidad en la respuesta
al cliente.

* Dificultad en el trdmite de los
procesos de la Caja de Compensacion.
* Deficiencia en el control de la
documentacién para cada proceso.

* Incumplimiento de los tiempos de
respuesta establecidos en la horma.

* Errores de enrutamiento vy
reasignacion de las comunicaciones.

Falta de aplicacién de [No se realiza seguimiento a los
procesos y |tiempos de respuesta de las
operaciones técnicas | comunicaciones recibidas. Cada
en la correspondencia | Area es responsable de brindar la
de la Caja. respuesta.

*Respuesta a solicitudes por fuera de
términos.
*Incumplimiento en los tramites
internos.
*Respuesta a solicitudes por fuera de
términos.
*Incumplimiento  en los trdmites
internos.

9.2 Anexo 2 —Priorizacién de aspectos criticos

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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Los aspectos criticos de CAFABA fueron evaluados frente a los ejes articuladores tal como lo sefiala
el “Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, mediante una matriz de

prioridades que arrojo el siguiente resultado:

=
b

Anexo 2 - Priorizacion de aspectos criticos - PINAR

ASPECTO

EJES ARTICULADORES

CRITICO Administra

cién de
archivos

Acceso ala
informacion

Preservacion
de la
informacion

Aspectos
tecnoldégicos
y de
seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

v101

Falta de aplicacion de
procesos y
operaciones técnicas
en la Gestion
Documental de la Caja

10

45

Se evidencia la
necesidad de contar 6
con el programa de
Capacitacién de
Gestion Documental

21

No se cuenta con un
Sistema de Gestidn
Electrénica de
documentos de archivo 6
ylo Sistema de
Informacién para los
Procesos de Gestion
Documental

32

Falta de Organizacién
del fondo documental 6

23

No se cuenta con
lineamientos de
Conservacion de los 5
documentos que
permitan su
preservacion y manejo

22

Falta de aplicacion de
procesos y operaciones 3
técnicas en la
correspondencia de la
Caja

20

TOTAL 35

31

33

23

41

Nota: Estos valores resultan de la evaluacion realizada alos aspectos criticos con base en los 10 criterios
de evaluacidn de cada eje articulador establecidos en la Tabla N° 3 del Manual Formulacion del Plan

Institucional de Archivos — PINAR —del Archivo General de la Nacién.

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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De esta manera podemos observar que los aspectos criticos que se deben priorizar en la entidad
segun los resultados de la evaluacion de impacto que se obtuvo de comparar dichos aspectos con
los ejes articuladores definidos por el Archivo General de la Nacién son: aplicacion de procesos y
operaciones técnicas en la gestion documental de la Caja, la adquisicion de un Sistema de Gestion
Electrénica de documentos de archivo (SGDEA), la Organizacion del Fondo Documental Acumulado,
la formulacion de un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y la necesidad de realizar actividades
de capacitacion en Gestién Documental.

Teniendo en cuenta los resultados anteriores se ordena segun su prioridad obteniendo lo siguiente:

?:

Anexo 2 - Priorizacion de aspectos criticos — PINAR

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJES ARTICULADORES

VALOR

Falta de aplicacion de procesos y
operaciones técnicas en la Gestion
Documental de la Caja

45

Fortalecimiento y articulaciéon

41

No se cuenta con un Sistema de
Gestion Electrénica de
Documentos de Archivo y/o
Sistema de Informacién para los
Procesos de Gestion Documental

32

Administracion de archivos

35

Falta de Organizacion del Fondo
Documental

23

Preservacion de la informacién

33

No se cuenta con lineamientos de
Conservacion de los documentos
que permitan su preservacion y
manejo

22

lAcceso a la informacién

31

Se evidencia la necesidad de
contar con el programa de
Capacitacién de Gestion

Documental

22

Aspectos tecnolégicos y de seguridad

23

9.3 Anexo 3 -Formulacién de Objetivos

Para la formulacién de los objetivos de CAFABA se tomaron en cuenta los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la visién estratégica identificando de igual manera los planes y proyectos
asociados a ellos obteniendo la siguiente informacion:

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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F Anexo 3 - Formulacion de objetivos - PINAR
¥,
ASPECTOS CRITICOS / EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES CEISIINES ASOCIADOS

Falta de aplicacién de procesos y
operaciones técnicas en la Gestion
Documental de la Caja.

Documental de CAFABA, teniendo
en cuenta la clasificacion
documental en series y sub series
documentales, los tiempos de
retencion y la disposicién final
establecida para cada una de
estas.

rchivos de Gestion de

Implementar la Tabla de Retencic’m}ilan de organizacion de los

todas las dependencias de
CAFABA.

Implementacion y
seguimiento de los
programas especificos del
Programa de Gestion
Documental (PGD)

No se cuenta con un Sistema de
Gestion Electronica de Documentos
de Archivo y/lo Sistema de
Informacién para los Procesos de
Gestion Documental

Evaluar la necesidad para la
adquisicién de un Software de
Gestion Documental, teniendo en
cuenta los requisitos funcionales
definidos por la entidad.

Proyecto de adquisicion e
implementacion del
Sistema de  Gestidn
Documental Electrénico
de Archivo (SGDEA) para
Cafaba

Falta de Organizacién del Fondo

Documental

Intervenir el Fondo Documental
Acumulado de CAFABA a
través de la implementacion de
la  Tabla de Valoracion
Documental adoptada por la
entidad.

Plan de intervencién del
Fondo Documental
Acumulado (FDA) de
CAFABA.

Se evidencia la necesidad de

Resaltar la importancia que tienen

Plan de capacitaciones en

funcionarios una herramienta de
consulta para sus actividades.

contar con el Programa de los documentos de archivo| Gestion Documental.
Capacitacion de Gestion generados, dentro del
Documental cumplimiento de las funciones.
No se cuenta con lineamientos de Definir y adoptar mediante acto| Plan de elaboracién e
Conservacion de los documentos administrativo el Sistema implementaciéon del
que permitan su preservacion y Integrado de Conservacion para la) Sistema  Integrado  de
manejo preservacion y conservacion de| Conservacion (SIC)
archivos fisicos y electronicos.
Estandarizar los  procesos
desarrollados al interior de
Falta de aplicacién de procesos y Cafaba relacionados con la |Implementacion del
operaciones técnicas en la recepcion y distribucion de la | Centro de
correspondencia de la Caja correspondencia entrante y [Administracion de
saliente brindando a los |Correspondencia- CAC

94

Anexo 4 — Formulacién de Planes y Proyectos

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos que permitan contrarrestar los aspectos
criticos y los riesgos que estos conllevan en la Gestion Documental de CAFABA se desarrollaron los

siguientes planes y proyectos:

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de

aprobacion
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9.4.1 Plan de capacitaciones en gestién documental

: Anexo 4 - Formulacidn de planes y proyectos - PINAR
¥,

Nombre: Plan de Capacitaciones en Gestién Documental

Obijetivo: Socializar y concientizar alos funcionarios de CAFABA sobrelaimportanciadela
aplicacién de las buenas practicas en Gestion Documental.
Alcance: este plan involucra capacitaciones mensuales relacionadas con los Procesos de Gestion
Documental que deberan desarrollar los servidores en virtud del cumplimiento de sus funciones. Las
capacitaciones estan orientadas afortalecer el conocimiento de los servidores frente a la funcion adigz
tantoenlos ArchivosdeGestioncomoenelArchivoCentralde CAFABA.
Responsabledel Plan: Administrador de Gestion Documentaly Coordinacién de Recursos Humanos y
Fisicos
ACTIVIDAD Responsable FTE?C?:e Fecha Final Entregable | Observacion
Cronograma, [Plan de Accion
Administrador Presentacion [parala vigencia]
Jomada se |ge Gestion PowerPoint — [Plan de
sensibilizacion Documental | Publicacion  [Mejoramiento
importancia de los Coordinacion 2018 2018 tips en [PGD
archivos Y |de Recursos medios
responsabilidad de | Humanos institucionale
los funcionarios. Fisicos s, listado de
asistencia y
Evaluacion de
capacitacion.
Cronograma, |Plan de Accion
Presentacion |para la vigencial
Administrador PowerPoint — [Plan de
Socializar el [de Gestion Publicacion  [Mejoramiento
Programa de Gestion | Documental vy 2018 2018 tips en [PGD
Documental — PGD- | Coordinacion medios
de  Recursos institucionale
Humanos V| s de la Caja,
Fisicos listado de
asistencia
y evaluacién
de
Aprobado por: Fecha de aprobacion

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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Capacitacion.

Administrador

Cronograma, [Plan de Accion
Presentacion [para la vigencia|
PowerPoint — [Plan de

Socializar el Plan [de Gestion Publicacion  |Mejoramiento
Institucional de |Documental | 2018 2018 tips en el [PGD
Archivos — PINAR - Coordinacion Boletin de la
de  Recursos Caja, listado
Humanos y de asistencia
Fisicos. y evaluacion
de
capacitacion.
Cronograma |Plan de Accion
para cada |para la vigenciaj
o Administrador area, Plan de
Socializar las tablas | 4o Gestion Presentacion |Mejoramiento
de retencion | pocymental  y) PowerPoint - |PGD
documental — TRD - | coqrdinacion 2018 2018 tablas de
convalidadas Y |de Recursos retencion
waplhzadas de 1a | yumanos V| documental,
entidad. Fisicos. listado de
asistencia y
evaluacion de
capacitacion.
Cronograma, |Plan de Accion
Presentacion |para la vigencial
Socializar las tablas | Administrador PowerPoint - |Plan de
de valoracion |de Gestion tablas de [Mejoramiento
documental — TVD Documental y 2019 2019 retencion PGD
Coordinacioén documental,
de Recursos listado de
Humanos 'y asistencia y
Fisicos. evaluacion de
capacitacion.
Cronograma, [Plan de Accion
Presentacion [parala vigencia]
o Administrador powerpoint - [Plan de
Socializar el PGD y |de  Gestion Manual  de [Mejoramiento
procedimientos  de | pocumental y 2019 2019 Archivo y[PGD

Gestion
Documental.

Coordinacion
de Recursos
Humanos vy
Fisicos.

Corresponden
cia, listado de
asistencia vy
evaluacion de
capacitacion.

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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Cronograma,
Capacitacién  sobre | Administrador Presentacion
instrumentos basicos | de Gestion powerpoint - p|an de Accién
de descripcién [ Documental y Manual de hara la vigencia
documental: Hoja de | Coordinacién 2019 2019 Archivo Y |Plan de
Control y Formato|de Recursos Corresponden f\jejoramiento
Unico de Inventario [Humanos vy cia, listado de [pgp
Documental — FUID - | Fisicos. asistencia vy
evaluacion de
capacitacion.
Capacitaciéon  sobre Cronograma,
Conservacion J d Presentacion
preventiva Administrador powerpoint - I
documental y|de  Gestion Manual  de P;?g geviAgﬁgg
mitigacion de riesgos | Documental y 2019 2019 Archivo y Iglan 9 de
en el marco de la|Coordinacion Corresponden 1o o mianto
implementacién del |de Recursos cia, listado de PGJD
Plan de Sistema|Humanos vy asistencia 'y
Integrado de | Fisicos. evaluacion de
Conservacion SIC capacitacion.
Cronograma,
Primera Capacitacion Prclnveedor del Presentacion
de induccién al [aplicativo, powerpoint - .
aplicativo para jAdministrador Manual de P!;:g I(;e\/iAgﬁgg
implementar el (de Gestion[ 2020 2020 Archivo y Iglan 9 de
Sistema de Gestion [Pocumental | Correspondec Meioramiento
Documental Coordinacién de ia, listado de 51
Electronico de [Recursos asistencia y
Archivo SGDEA. Humanos Y, evaluacion de
Fisicos. capacitacion.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de Numero de
servidores i i
asistentes a %mero Creciente 80%
socializaciones de funcionarios
citados * 100
Porcentaje de Numero  de  funcionarios
funcionarios capacitados/numero de Creciente 100%
evaluados y funcionarios gue aprobaron Ia|
aprobados evaluacion

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Funcionario Encargado: Administrador de Gestion

Documental
1 Administrador de Gestién
Humano D | . . . .
ocumenta Auxiliares de archivo: Auxiliar 3 de archivo con
3 Auxiliares de archivo experiencia en apoyo a los Procesos de Gestion
Documental.

Se disefiaran presentaciones
en PowerPoint, se utilizargj
Fisicos Video-beam, tablero,
material impreso, Auditorio

9.4.2 Proyecto de Implementaciéon y seguimiento de los programas especificos del Programa
de Gestion Documental (PGD)

F Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR
F,

Nombre: Implementacion y seguimiento de los programas especificos del Programa de Gestion
Documental (PGD)

Objetivo: Fortalecer los procesos internos para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales

Alcance: Implementacién y finaliza con la puesta en marcha de los procesos de seguimiento y
cumplimiento de las actividades incluidas en cada programa.

Responsable del Plan: Administrador de Gestion Documental y Coordinacién de Recursos Humanos y
Fisicos

Aprobado por: Fecha de aprobacion
COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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ACTIVIDAD Responsable Felr?ihcail:e Fecha Final Entregable [ Observacion
Realizar el
levantamiento y
consolidacion de la [ Agministrador
informacion de los | ge Gestion Plan de Accién
programas. Documental Documento ara la vigencial
Documentos Coordinacién 1 2019 2023 consolidado F|;|an ? de
vitales O |de Recursos Mejoramiento
esenciales, Humanos PGD
documentos Fisicos
especiales y
archivo
descentralizado
Realizar el [Administrador
levantamiento y [de Gestion Plan de Accién
consolidaciéon de la |Documental vy Documento |para la vigencial
informacion del [Coordinacion de] 2019 2023 consolidado  [Plan de
programa de |Recursos Mejoramiento
reprografia Humanos Y| PGD

Fisicos

Realizar el
levantamiento y | Administrador
consolidacion de la | de Gestion Plan de Accién
informacion de los | Documental | 2019 2023 Documento  |para la vigencia
programas de [ Coordinacion consolidado  [pPlan de
documentos de Recursos Mejoramiento
electronicos y | Humanos y PGD
formas y | Fisicos.
formularios
electrénicos

. Administrador
Realizar —  la |4 Gestién Plan de Accién
implementacion de | pocymental v, Programa para la vigencial
los programas_ de Coordinacion 2019 2023 implementad Plan de
documentos vitales | 4o Recursos 0 Y |[Mejoramiento
o esenciales Y |umanos N evidencias PGD
documentos Fisicos.
especiales.
Realizar la
implementacién de | Administrador Plan de Accién
los programas de |de Gestion Programa para la vigencia
programas de [Documental y 2019 2023 implementado [Plan de
documentos Coordinacion y evidencias [Mejoramiento

electrénicos y formas

de Recursos

PGD

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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y formularios |Humanos vy
electrénicos aplicado | Fisicos.
en el sistema de
Gestion Documental
Implementacion  de | ogministrador
los programas de |gde  Gestién Plan de Accién
programas de | pocumental y para la vigencia
documentos Coordinacion 2019 2023  [Programa - pjgn de
electronicos y formas | ge  Recursos implementado Mejoramiento
y formularios | ymanos v y evidencias |55
electronicos, en otros | Fisicos.
sistemas de
informacion.

Administrador Programa Plan de Accion
Realizar lalde Gestion implementado [para la vigencia
implementacion delDocumental | 2019 2023 y evidencias [|Plan de
programa de|Coordinacion de Mejoramiento
reprografia. Recursos PGD

Humanos Y

Fisicos.

Administrador Programa Plan de Accién
Realizar lalde Gestion implementado |para la vigencial
implementacién del[Documental v, 2019 2023 y evidencias [|Plan de
programa de archivo|Coordinacion de Mejoramiento
descentralizado. Recursos PGD

Humanos Y

Fisicos.

Administrador Plan de Acci6n
Seguimiento y ajustes|de Gestion para la vigencia
de los programas[Documental vy Plan de
especificos del PGD. |Coordinacién de Mejoramiento

Recursos 2019 2023 PGD

Humanos V|

Fisicos.

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de programas | piagnéstico, consolidacion e Creciente 100%

especificos elaborados y
aprobados

implementaciéon / Numero de

programas a implementar

*100

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE

ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Funcionario Encargado: Administrador de Gesti6n
1 Administrador de Gestion| Documental
Humano Documental
3 Auxiliares de archivo Auxiliares de archivo: Auxiliar 3 de archivo con
experiencia en apoyo a los Procesos de Gestion
Documental.
Computadores, Monitores|Los recursos fisicos seran definidos por el proveedor
Fisicos Scanner Servidores del SGDEA y la Administracion de Gestion
Impresora Documental de CAFABA
9.4.3 Plan de organizacién de los archivos de gestion de todas las dependencias de

CAFABA

-k

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos — PINAR

Nombre: Plan de organizacion de los Archivos de Gestion de todas las dependencias de CAFABA.

Objetivo: Organizardesde el punto devistatécnicolos Archivos de Gestién y Archivo Centralde CAFABA
implementando la Tabla de Retencién Documental.

Alcance: Este plan involucra organizar la documentacion de los Archivos de Gestién y Archivo Central
de CAFABA aplicando los procesos de clasificacion, los tiempos de retencién y disposicion final de
conformidad con lo previsto en la Tabla de Retencién Documental.

Responsable del Plan: Administrador de Gestion Documental, los responsables de cada area de CAFABA

Observacidn: Las fechas establecidas en este plan pueden variar.

Central de Cafaba.

Fechade . -

ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observacion
Elaborar el plan Se
de trabajo para la estableceran
organizacion de - Plan de trabajo y | fases por
los Archivos de Admlnlstrado-r, 2019 2023 organigrama afios en el
Gestion y Archivo | de Gestion proceso de

Documental.

organizacién

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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de los
Archivos de
Gestion de
acuerdo con

el Plan de

Ruta.

Esta

actividad se
realizara por
etapas de
acuerdo con

administrativas de | de Gestion 2019 2023 cada area |las fases
conformidad con | Documental. administrativa y |encontradas
lo establecido en afos en el tercer
la TRD vy verificar periodo
inventarios definido en la
linea del
tiempo y los
inventarios.
El proceso se
Intervenir los o Inventario realizara por
Archivos de | Administrador documental fases segln
Gestién de Gestion 2019 2023 actualizado y los
(ordenacién e | Documental. unidades de inventarios vy
inventario) con lo conservacion lo establecido
establecido en la rotuladas. en el Plan de
TRD. Ruta y el Plan
de trabajo.
Elaborar Administrador Inventario IrEelaFIJirzc;Crzso s€
; ; de Gestion documentos a por
inventario de L fases segln
documentos a Docu_njental, 2019 2023 eliminar. lo establecido
eliminar Comité de |
; . en el Plan de
citar Comité de| Archivo Acta  de Ruta y el Plan
Archivo eliminacién de trabajo.
Dado que el
Actualizar Administrador proceso se
cronograma del |de Gestion Cronograma realizara por
plan de | Documental. 2019 2023 fases se
transferencias generaran
primarias. varios
cronogramas.
Realizar la Se .generarén
transferencia fni . varios
documental Administrador Inventarios inventarios
primaria teniendo de Gestion 2019 2023 documentales de [ segin  las
Documental - transferencias.

en cuenta la
disposicion  final
establecida en la
tabla de retencién
documental.

Responsable de
cada area de
CAFABA.

Formato de
transferencia.

fases que se
establezcan
en el plan de
trabajo
dentro del
Plan de Ruta.

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
, . Numero de unidades documentales
Numero de urpdades intervenidas/NUumero _de  unidades|
documentales a organizar documentales a intervenir *100 Creciente 100%
NGmero de unidades Nimero de unidgdgs documentales
documentales conservadas o co_nservadas o eliminadas/Numero de
eliminadas. g?clzd;:iiZdas*loo documentales Creciente 100%
Numero de transferencias realizadas en
. el afo/Numero de transferencias
Porcentaje de o
transferencias brogramadas en el afi0*100 Creciente 10%
documentales
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Funcionario encargado: Administrador de
Gestion Documental
4 Auxiliares de Archivo
Humano 1 funcionario delegado por [ Auxiliares de archivo: Auxiliar 3 de archivo
dependencia. con experiencia en apoyo a los Procesos de
Gestién Documental.
Deposito de archivo, computadores,|Para  determinar los recursos fisicos
scanner, fotocopiadora, impresora,[necesarios para la intervencion del fondo
elementos de limpieza, unidades de[documental se debera tener en cuenta lo
Fisicos almacenamiento (cajas y carpetas)lestablecido en el Acuerdo 008 de 31 de
implementos  para medicion  delgctubre de 2014.
humedad relativa y temperatura,
estantes.

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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9.4.4

Plan de intervencién del fondo documental acumulado de CAFABA

",?:

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Plan de intervencion del fondo documental acumulado (FDA) de CAFABA.

Objetivo: Intervenir desde el punto de vista técnico el fondo documental acumulado de CAFABA aplicando la
tabla de valoracion documental.

Alcance: Este plan involucra intervenir la documentacion del fondo documental acumulado de
CAFABA aplicando los procesos de identificacidn, clasificacion, ordenacion, depuracion y
limpieza, foliacion, almacenamiento, rotulacion e inventario de los documentos, de conformidad con
lo previsto en la tabla de valoracién documental.

Responsable del Plan: Jefatura de Division Administrativa; Coordinacién de Recursos Humanos y
Fisicos, Administracion de Gestién Documental.

Observacién: Las fechas establecidas en este plan pueden variar y modificarse.

ACTIVIDAD Responsable | Fechade Inicio | Fecha Final Entregable Observacion
Coordinacion de Plan de Accion
Vincular el| Recursos para la vigencia
personal  id6neo| Humanos yi 2019 2023 Contrato. Plan de
para 12| Fisicos- Mejoramiento PGD
intervencién  del Administracion
Fondo -
Documental de Gestion
Acumulado. Documental
Coordinacion de Verificar los |Plan de Accion
Egrc]:ggocer el Recursos 2019 2023 Inventarios para la vigencia
Documental Humanos y documentales [Plan de
isicos- de acuerdo con [Mejoramiento PGD
Acumulado. Fisicos ;
Administracién los  periodos
de Gestién identificados en
Documental la_linea del
tiempo de la
TVD.
Elaborar el plan de | Coordinacion de|
trabajo para la|Recursos Plan de Plan de Accion
organizacién del| Humanos Y] trabajo. para la vigencia
Fondo Fisicos- 2019 2023 Plan de
Documental Administracion Mejoramiento PGD
Acumulado. de Gestion

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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Documental.
Series de
Organizar el conservacion
Fondo total
Documental  de [Coordinacién de identificadas, El avance de este
acuerdo con los |Recursos organizadas proceso depende
tiempos de |[Humanos de lo establecido
retenciéon Y |Fisicos- d 2019 2023 Inventario de |[en el Plan de
disposicion  final |administracion series de |trabajo, acorde
establecidos en la |§e Gestion conservacion [con el Plan de
Tabla de |pocumental. total ruta.
Valoracién
Documental. Inventarios de
documentos a
eliminar.
Realizar la
Transferencia Inventario Se convocara al
Documental Coordinacion de documental de |comité de
Secundaria Recursos transferencia. archivo para
teniendo en | Humanos y 2019 2023 informar sobre el
cuenta la | Fisicos- Acta de [proceso de
disposicion final | Administracién transferencia. [ Transferencia
establecida en la | 4o Gestion Secundaria  al
Tabla de Documental. Archivo
Valoracién Histérico.
Documental.
Inventario Se convocara al
Coordinacion de documental de |comité de
Realizar Recursos documentos a | Archivo para
eliminacion Humanos y 2019 2023 eliminar. informar sobre el
Documental Fisicos- proceso de
Administracién Acta de intervencion del
de Gestion eliminacion Fondo
Documental. documental. Acumulado.
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de recursos financieros| ., .
para la intervencién del fondo Nimero de : urjldades
documental documentgles a intervenir/Valor Creciente 100%
de metro lineal *100
acumulado
Nimero de unidades | NUumero de unidades documentales
documentales a intervenir intervenidas/Numero __de  unidades
documentales a intervenir *100 Creciente 100%
B ) Numero de unidades documentales
Nimero de unidades conservadas o eliminadas/NUmero de
d(_)cgmentales conservadas o unidades documentales Crecient 100%
eliminadas. intervenidas*100 reciente ()

Aprobado por:
COMITE INTERNO

DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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. . Numero de transferencias realizadas .
Porcentajede transferencias o—— - Creciente
Hocumentales en el afio/Numero de~ t:ansferenmas
programadas en el afio*100 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Funcionario Encargado: Administrador de Gestion
Documental
1 Administrador de Gestion
Documental Auxiliares de archivo: Auxiliar 3 de archivo
Humano 4 Auxiliares de Archivo con experiencia en apoyo a los Procesos de
Gestién Documental.
Depo6sito de archivo, computadores,
scanner, fotocopiadora, impresora,| Para determinar los recursos fisicos
elementos de limpieza, unidades de| necesarios para la intervencion del fondo
almacenamiento (cajas y carpetas) documental se debera tener en cuenta lo
. implementos para medicién de| establecidoenelAcuerdo008de 31de octubre
Fisicos humedad relativa y temperatura, de2014.
estantes.

9.4.5 Proyecto de Implementacion del Centro de Administracion de
Correspondencia de CAFABA

4

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Proyecto de Implementacién del Centro de Administracién de Correspondencia de CAFABA

Objetivo: Estandarizar los procesos desarrollados al interior de CAFABA relacionados con la recepcion y
distribucion de la correspondencia entrante y saliente brindando a los funcionarios una herramienta de consulta
para sus actividades.

Alcance: El servicio se presta a todas las personas que tengan alguna relacién laboral con CAFABA y que
requieran el servicio de recepcién y distribucion de correspondencia.

Responsabledel Plan: Jefatura de Divisién Administrativa; Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos,
Administracion de Gestion Documental.

ACTIVIDAD

Fecha de

Responsable .
Inicio

Fecha Final

Entregable

Observacién

Plan de Accién

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion




CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

k

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Cadigo: 80420-Rg-001

N° Revisién: 0

Pag. 50 de 57

Definir Coordinacion  de Software para la vigencia
Software  de Recursos Parametrizado  |plan de
corresponden Humanos y 2019 2020 Mejoramiento
cia Fisicos, PGD
Administracion de
Gestion
Documental.
Procesos ylPlan de Accién
Elaboracion de Administracion  de procedimientos  |para la vigencia
procesos y [Gestion 2019 2020 aprobados en ellPlan de
procedimientos. Documental. Sistema de[Mejoramiento
Gestion de|PGD
Calidad
Coordinacion  de Plan de Accion
Recursos Contratos de [para la vigencia
Contratacién Humanos Y 2019 2020 trabajo/Ordgr]e Plan de
del Personal FISIC.OS., y s de prestacion Mejoramiento
Administracion - de de  servicios [PGD
Gestion del personal.
Documental.
Capacitacién de Plan de Accién
los . para la vigencia
procedimientos Administracion ~ de Presentacion enipjap, de
de Gestion 2019 2020 E%\f{v:sr pmgg Mejoramiento
correspondenci Documental. Asistencia PGD
a los
funcionarios de
Cafaba
Inicio de ) Plan de Accion
Operacion de Administracion  de Indicadores  de|para la vigencia
la Unidad de Gestion 2019 2020 | Gestion Plan de
Corresponden Documental. Mejoramiento
cia PGD
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de Ndmero de documentos entregados al
correspondencia destinatario/Numero de documentos
externa radicada radicados*100 Creciente 100%
Porcentaje de Numero de documentos entregados al
correspondencia destinatario/Numero de documentos
interna radicada radicados*100 Creciente 100%

Formato de evaluacién y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1TécnicoUnidadde Técnico de la Unidad de Correspondencia con
Humano Correspondencia formacidn y experiencia en Gestion Documental

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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1 Computador

2 Puestos Trabajo

1 pistola

1 linea telefénica + teléfono
| Impresora zebra

1 Cuenta de Correo

Stiker necesarios

1 Punto de datos

Papeleria necesaria

Fisicos

9.46 Proyecto de Adquisicion e Implementacion del Software de Gestion
Documental para CAFABA

Anexo 4 - Formulacion de Planes y Proyectos - PINAR

-k

Nombre: Proyecto de adquisicion e implementacion del Software de Sistema de Gestion Documental
Electrénico de Archivo (SGDEA).

Objetivo: adquirireimplementarun Sistemade Gestion Documental Electronicode Archivo (SGDEA) con las
necesidades y requerimientos de CAFABA.

Alcance: este proyecto tiene como propdsito optimizar los Procesos de Gestion Documental de CAFABA a
través de la adquisicion e implementacion de un Sistema de Informacion de Gestibn Documental que permitael
procesamientodelainformaciénde maneradagil, segurayoportuna, aplicando los lineamientos archivisticos
establecidos en la normativa vigente.

Responsable del Plan: Jefatura de Divisién Administrativa; Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos,
IAdministracion de Gestion Documental y Coordinador de Sistemas.

ACTIVIDAD Responsable FTS:]C?:'E Fecha Final Entregable Observacion
Elaborar los o Plan de Accion
requerimientos o | Administrador de para la vigencia
requisitos del | Gestion Plan de
Programa de Gestion | Documental, 2020 2023 Requisitos del [Mejoramiento
Documental que | Coordinador de SGDEA. PGD
cumplan con las | Sistemas Vi
necesidades de | Proveedor
CAFABAYy las
normas vigentes.

Aprobado por: Fecha de aprobacion

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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Elaborar un estudio
de mercado con el fin
de identificar los

Administrador de
Gestion

Plan de Accion
para la vigencia
Plan de

softwares disponibles [ pocumental, 2020 2023 Estudio de Mejoramiento
en el mercado y que | Coordinador de mercado. PGD
cumplan  con  los | gistemas y
reguerimientos Proveedor
técnicos.
Desarrollar el | Administrador de Plan de Accion
proceso de | Gestion Contrato de |para la vigencia
contratacion Documental, adquisicién Plan de
pertinente para la |Coordinador de 2020 2023 de software [Mejoramiento
adquisicion del | sistemas y SGDEA PGD
Software de Gestion | proveedor
Documental.
Primera fase  |Administrador de Plan de Accion
Instalacion, Gestion para la vigencia
parametrizacion y  |Documental, 2020 2023 SGDEA Plan de
puesta en marcha |Coordinador de Mejoramiento
Sistema de Sistemas Vi PGD
Gestion Documental  |Proveedor
Segunda fase Plan de Accion
Derecho a descarga e para la vigencia
instalacién de nuevas |Administrador de Plan de
versiones, parches y/o [Gestién Mejoramiento
paquetes, generados [Documental, 2020 2023 PGD
durante la vigencia del [Coordinador  de SGDEA
contrato, tanto en|Sistemas Vi
ambiente de pruebas|Proveedor
como en
ambiente de
produccion.

Administrador de

Gestion Durante la
Tercera fase Documental, vigencia del
Atencion de [ Coordinador de 2020 2023 SGDEA contrato
incidencias Sistemas Y

Proveedor
Visitas de
mantenimiento en la
cuales se realizaran Administrador de
las siguientes | Gestion
actividades: Revision | Documental,
general de la | coordinador de Durante la
configuracion, Sistemas y 2020 2023 SGDEA vigencia del
medicion y revision del | proyveedor contrato

desempefio de la
plataforma y
recomendaciones
basadas en mejores
Practicas.

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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Administrador de
Consultoria, Gestién
administracion Y | Documental, Durante la
capacitacion Coordinador de 2020 2023 SGDEA vigencia del
Sistemas Y contrato
Proveedor
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de cumplimiento de Nume_ro de ,reqwsnos tecnico
o - cumplidos/Numero de
Igs caracteristicas teq:ucas del requisitos _técnicos _exigidos| Creciente 100%
sistema de informacion. 100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Funcionario Encargado: Administrador de Gestion
1 Administrador de Gestién Documental Documental
3 Auxiliares de gestion
Humano Documental y Archivo Auxiliares de archivo: Auxiliar 3 de archivo
con experiencia en apoyo a los Procesos de
Los funcionarios responsables de cada Gestion Documental.
dependencia
Computadores, Los recursos fisicos seran definidos por el
Fisicos Monitores Scanner proveedor del SGDEA y la Administracion de
Servidores Gestion Documental de CAFABA

9.4.7 Plan de Elaboracion e Implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Anexo 4 - Formulacion de Planes y Proyectos - PINAR

-k

|Nombre: Plan de elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC).

Objetivo: Haborar e implementar el plan del Sistema Integrado de Conservacién tendiente a la
preservacion y salvaguarda de los acervos documentales en CAFABA, garantizando la conservacion
de los documentos en sus diferentes soportes desde el momento de su produccion, periodo de vigencia
hasta su disposicion final.

Aprobado por: Fecha de aprobacion
COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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Alcance: Este plan pretende disefiar y ejecutar un conjunto de acciones estratégicas y procesos de
preservacién y conservacion, con el fin de contribuir con la adecuada produccién y aseguramiento de la
informacion, manteniendo sus caracteristicas de unidad, integridad autenticidad y originalidad. Incluye
los programas de adecuacion, inspeccién y mantenimiento de instalaciones, adquisicién, adecuacién y
mantenimiento de mobiliario, monitoreo y control de condiciones ambientales, desastres y manejo de
emergencias, saneamiento ambiental, almacenamiento y re-almacenamiento y programa de
intervenciones menores de los documentos.

Responsabledel Plan: Jefatura de Division Administrativa; Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos,
Administracion de Gestion Documental.

a largo plazo para
CAFABA.

Humanos y

Fisicos,

ACTIVIDAD Responsable FTr(iihc?:e Fecha Final Entregable | Observacion
Jefatura de Plan de Accién
Division para la vigencial
Administrativa; Plan de
Elaborar Coordinacion 2019 2020 Diagnostico Mejoramiento
Diagnostico de Recursos Integral PGD
Integral Humanos y
Fisicos,
Administracién
de Gestion
Documental.
Jefatura de Plan de Accion
Elaborar los Division para la vigencial
programas de Administrativa; Plan de
conservacion Coordinacion Programa de |Mejoramiento
preventiva para de Recursos 2019 2020 conservacion  [PGD
CAFABA a Humanos y preventiva.
partir del Fisicos,
Diagnostico Administracion
Integral Elaborado | de Gestion
Documental.
Jefatura de Plan de Accion
Division para la vigencial
Administrativa,; Plan de
Disefar el plan de |Coordinacion 2019 2020 Plan de Mejoramiento
conservacion de  Recursos conservacion |5~
documental para [Humanos y documental.
CAFABA Fisicos,
IAdministracién
de Gestion
Documental.
Jefatura de Plan de Accion
Division para la vigencial
Administrativa,; Plan de
Disefiar el plan de|Coordinacién Plan de Mejoramiento
Preservacion Digital [de Recursos 2019 2020 PGD

preservacion
digital.

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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IAdministracién
de Gestion
Documental.
Jefatura de Plan de Accion
Elaborar y adoptar |Division para la vigencial
el Sistema |[Administrativa; Plan de
Integrado de [Coordinacién 2019 2020 ACtO. . . Mejoramiento
Conservacion SIC ajlde  Recursos administrativo. PGD
través de acto Humanos y
administrativo Fisicos,
IAdministracién
de Gestion
Documental.
Jefatura de Plan de Accion
Division Plan del [paralavigencial
Implementar el plan | Administrativa; Sistema Plan de
. Coordinacién de . .
del Sistema | Recursos Integrado de [Mejoramiento
Integrado de | Humanos y| 2021 2027 Conservacion  [PGD
Conservacion (SIC) | Fisicos, (SIC).
Administracién Cronograma
de Gestion
Documental.
Plan del [Plan de Accién
Jefatura de Sistema para la vigencial
Ealrﬁilr?igtrativa; Integrado _c,ie Pla_n . de
Seguimiento, Coordinacién de Conservacion  |Mejoramiento
mejora y ajustes. Recursos (SIC). PGD
Humanos y 2021 2027 Lista de chequeo
Fisicos, de actividades
Qdm'nlstgcwn realizadas para
D%cumentaeftIOn soportar . las
recomendacione
S
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de .
unidades documentales T.O'Fal’. se,rles documentales ~
a conservar de d|q|tal|zar/Nume-ro- : de* series _ .
manera documentales digitalizadas * 100 Creciente 70%
preventiva
Porcentaje de| Nimero de documentos
documentos restaurados/NUmero _de documentos
restaurados intervenidos*100 Creciente 80%

Aprobado por:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Administrador de Gestién| Funcionario Encargado: Administrador de Gestion
Documental Documental
3 Auxiliares de archivo

Humano Auxiliares de archivo: Auxiliar 3 de archivo con
Funcionarios de CAFABA a |[experiencia en apoyo a los Procesos de Gestion
cargo de las dependencias Documental.
Depésito de archivo,
computadores, scanner| Para determinar los recursos fisicos
fotocopiadora, impresora necesarios para la implementacion del Sistema

Fisicos elementos de limpieza/ Integrado de Conservacion (SIC), se debera
unidades de almacenamientd tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo
(cajas y 008 de 31 de octubre de 2014.
carpetas).

Aprobado por:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Fecha de aprobacion
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Aprobado por: Fecha de aprobacion
COMITE INTERNO DE ARCHIVO




