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INTRODUCCION

La elaboracion del Programa de Gestion Documental en Comfamiliar Huila es una estrategia
que permite definir las actividades asociadas a los procesos de Gestion Documental estipulados
en la normativa archivistica y definir las prioridades para el desarrollo sistematico de cada uno
de ellos a partir del planteamiento de proyectos que faciliten la estructura y consolidacion de un
sistema sélido de Gestion Documental mediante la ejecucién de actividades a corto, mediano y
largo plazo, que logren fortalecer adecuadas practicas.

El planteamiento de actividades asociadas a cada uno de los procesos de Gestién Documental
y la asignacion de roles y responsabilidades permite integrar e interactuar con los diferentes
actores de la entidad y generar una dindmica basada en el manejo integrar de los documentos
que fortalece los procesos de transparencia, la eficacia y eficacia administrativa, el acceso
oportuno a la informacioén, asi como, el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios.

La articulacion del proceso de gestion documental con los procesos estratégicos de la Caja
permitird generar estrategias que fomenten la implementaciéon de mecanismos que conllevan el
desarrollo del Programa de gestion Documental y su articulacion con los demas sistemas de la
entidad con el fin de garantizar la asignacion de recursos que faciliten la ejecucién de practicas
archivisticas orientadas al mejoramiento en el manejo de la informacién y la conformacion del
patrimonio documental de la Caja.

El Programa de Gestion Documental requiere la definicion de aspectos legales, administrativos,
econdémicos y tecnolégicos que garanticen las fases de elaboraciébn e implementacién en
articulacion con las areas de Planeacion, Tecnologias, Desarrollo Institucional y los procesos de
auditoria interna que se realicen en la entidad. Asimismo, se facilita la divulgacion de la politica
de gestion documental y los responsables asociados a su desarrollo.

De esta forma este instrumento archivistico contiene las pautas para el desarrollo sistematico
de los procesos de Gestion Documental que incluyen el conjunto de actividades encaminadas a
la eficiente implementacion de las précticas archivisticas en la entidad orientada que garantizan
la conservacion y acceso a la informacion.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Caja de Compensacion Familiar del Huila, se compromete a dar cumplimiento a la
normatividad vigente y adoptar las mejores practicas, metodologias y estandares para la
Gestion Documental, implementando los instrumentos archivisticos necesarios y las
metodologias para la generacion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicién final de los documentos producidos por la Corporacion.

Por consiguiente, Comfamiliar debera:

» Conformar sus archivos de acuerdo al ciclo vital de los documentos y los principios
universales archivisticos de procedencia y orden original.

» Fortalecer su sistema de Gestibn Documental mediante la formulacién, aprobacion,
publicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos.

» Garantizar la apropiada conservacion, preservacion y disposicion de los documentos para
su consulta en cualquier medio de soporte en que éstos se encuentren.

» Acoger los criterios, normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion,

organizacion, transferencia, conservacion y servicios de sus archivos, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley General de Archivos y sus disposiciones reglamentarias.
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1. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental incluye la totalidad de los procesos archivisticos desde la
planeacion hasta la conservacion de los documentos de archivo, asi como, de actividades
vinculadas a cada uno de los procesos de Gestibn Documental que faciliten su desarrollo
integral para suplir las necesidades de la entidad en materia archivistica, definidas en

diagnéstico archivistico integral.
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2. PUBLICOA QUIEN VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El PGD esta dirigido a todos los colaboradores de la Caja, con el fin de fomentar buenas
précticas de gestion documental y la integracion de cada grupo de trabajo con los mecanismos
que facilitara el desarrollo de la funcién archivistica en la entidad, debido a su relacion con el
normal desarrollo de sus funciones y que se ve reflejado en el eficiente servicio al ciudadano.

Comfamiliar -Mas Felicidad



3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1. NORMATIVOS:

El normograma es una herramienta que compila la normativa vinculada al proceso de gestion
documental y permite a Comfamiliar valorar el estado de las normas que regulan las actuaciones
relacionadas. Esta herramienta estara disponible en Intranet para el conocimiento de todos los
funcionarios en el momento requerido.

3.2. ECONOMICOS:

Comfamiliar garantizara los recursos financieros requeridos para la implementacion de las
actividades descritas en el PGD y la ejecucién de los proyectos estructurados para dar
cumplimiento al desarrollo de las actividades especificas estipuladas en la metodologia
archivistica.

3.3. ADMINISTRATIVOS:

El desarrollo de la gestion documental debe estar dirigida por un funcionario responsable de
coordinar las actividades vinculadas, que disponga de experiencia y conocimiento que garantice
su idoneidad, con capacidad de asumir las responsabilidades de la gestion documental que
permitan su 6ptimo desarrollo.

De esta manera se debe garantizar el personal idoneo que cumpla las actividades orientadas a
la Gestiébn Documental y Administracién de Archivos que logre conformar un equipo de trabajo y
su articulacion con los diferentes grupos de trabajo de la Caja brindando asesoria a la alta
direccién para el desarrollo de proyectos que beneficien a la Caja en temas relacionados con el
manejo de la informacion.

Por tal razén se deben definir los roles y responsabilidades de cada uno de los integrantes
asociados a esta labor y se propone la elaboracién de la matriz RACI de la siguiente manera:

Responsables Actividades Alta |m§?nr2|;i Jefe de Desarrollo Jefe de
Direccion Archivo Tecnologias Institucional Archivo

Asignacién de  recursos
presupuestales A C I I R
Aprobacion de
Instrumentos A R I I R
Archivisticos
Aprobacion de Proyectos
Archivisticos A C C C R
Implementacion de
Proyectos Archivisticos A C C R R
Apoyo del uso nuevas A C R C R

tecnologias
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CONVENCIONES

Responsable R Es el rol encargado de realizar la tarea.
Es el rol que aprueba el trabajo realizado por el Responsable.
Aprobador A
Conjunto de personas expertas a quienes se consulta sobre la
Consultado C i
cuestion
Inf d | Son aquellas personas a las que hay que mantener informadas
nformado sobre la evolucién de la tarea.

La implementacion del Programa de Gestion Documental estd a cargo del proceso
Administrativo, quienes asumiran la responsabilidad de garantizar los recursos eficientes para
su desarrollo y lograr la articulacion con todos los procesos de la Caja y de esa manera
asegurar su funcionamiento sistematico de acuerdo con los roles y las actividades propuestas.

3.4. TECNOLOGICOS:

La implementacion del Programa de Gestion Documental, se integrara con el area de sistemas para
la incorporacién de herramientas tecnoldgicas y el disefio de la arquitectura e infraestructura
tecnoldgica para la Gestién Documental, verificando que éstas sean un medio eficaz para el acceso
a la informacion. De igual manera se proyectara la implementacion de un Sistema de Gestion
Documental Electrénico que adquiera la entidad.

3.5. GESTION DEL CAMBIO:

Se garantizaran las estrategias que generen en los funcionarios una la cultura archivistica en
toda la entidad, creando un ambiente de confianza que promueva el liderazgo y las acciones de
sinergia frente al cambio a través de divulgacion y acompafiamiento en cada una de las
actividades a desarrollar.
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4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Valoradon q Planeacion

Preservadén a N

largo plazo Produccion

PROCESOS DE
GESTION |
Disposicion de DOCUMENTAL Gestion y

documentos tramite
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5. FASES DE IMPLEMENTACION

Planeacion: conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion

de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIP DE
REQUISIT

O

N| E

A

T

Articulaciéon de la Gestién
Documental con el Plan de
Accion de laEntidad

e Armonizacion del PGD con los planes estratégicos de la entidad.

¢ Disefio de los documentos de acuerdo a la estructura organico
funcional.

e Estandarizacion
documentos.

e Gestion de recursos para la ejecucion de los planes y proyectos
archivisticos.

¢ Formulacion de la Politica de Gestion Documental.

e Desarrollo de estrategias para el disefio y valoracion de
documentos.

e Identificacion de politicas de Documentos Electrénico.

¢ Definicion de lineamientos para el Sistema Integrado de
Conservacion.

o Definicion de lineamientos para la seguridad de la informacion.

e Integracion del plan de capacitacion con el proceso de Talento
Humano.

e Definicion del uso de tecnologia para el manejo y control de los
documentos.

¢ Definicién de procesos, procedimientos e instructivos.

¢ Definicién de materiales archivisticos.

de los formatos para la produccion de

b. Produccion: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que
actla vy los resultados esperados.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIP DE

REQUISITO

N

E

A

T

Estructura de los

documentos

e Asignacion de caracteres externos (soporte, clase,

forma, formato, cantidad).

e Asignacion de caracteres internos.

e Vinculacion de las herramientas tecnologicas con la
producciéon documental (diplomatica documental.

¢ Definicion de gramaje ytintas a utilizar segun normativa.

¢ Difusion de la estandarizacion de formatos a utilizar en
cada proceso (imagen corporativa, proceso asociado,
identificacion de riesgos).

¢ Seguimientoy control (verificacion con los encargados de las
auditorias internas).

Mecanismos de

Autentificacion

e Asignacion de los responsables de firmar los documentos de
la entidad (cargos, perfiles y roles).
o Manejo de firmas digitales.
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e Utilizacién de la carpeta ciudadana.
¢ Asignacion de metadatos.
o Verificacion.
p Eleccion de técnicas de producciéon (creacién, captura,
ingreso y recepcion).
e Seleccion de medios de almacenamiento.

Documento Electrénico - P - .
Seleccion de tecnologia que facilite el manejo del documento

electrénico.

¢ Asignacion de metadatos de contexto, estructura y
contenido.

e Vinculaciéon con la estructura de cuadro de clasificacion

Documental.

c. Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

TIP DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
N| El Al T
¢ Registro, control y tramite de los documentos teniendo
Recepcion del en cuenta los diferentes canales destinados por la
Documentos entidad.

¢ Aplicacion de TRD.
¢ Aplicacion del Manual de Gestién Documental.
¢ Implementacién de estrategias que garanticen la

Distribucion trazabilidad de los documentos durante todo el flujo
documental.
¢ Aplicacién de mecanismos que faciliten el tramite y
Acceso y consulta la consulta de los documentos para minimizar eltiempo
de respuesta.
Control y ¢ Implementacion de controles que faciliten larespuestaa

seguimiento la busqueda de documentos.

d. Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

TIP DE

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
N E A T

e Actualizacion y aplicacion de la TRD en la
entidad.

o Aperturade expedientesconformealas TRD.

e Capacitacion en Gestion Documental.

e Conformacién de expedientes.

o |dentificacion de los sistemas de ordenacion de cada
serie documental.

e Foliacion de Documentos.

e Diligenciamiento de los instrumentos de

Descripcion descripcién estandarizados en la entidad.

e Elaboracion de Inventarios en Archivo de Gestién.

Clasificacion

Ordenacion
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e. Transferencias: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
de generacién, la migracién, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de

formato, los metadatos

de preservacion y los metadatos descriptivos.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIP DE
REQUISITO

NI E|] AI T

Preparacion
transferencia

de la|

e Socializacion del plan de transferencia.

e Ejecucion del plan de transferencias documentales.

e Acompafiamiento a cada dependencia Actualizacion de
instrumentos de descripcion.

Validaciéon de la
transferencia

o Verificacion de los procesos técnicos de organizacion de
documentos y aplicacion de TRD

o Verificacion de unidades de conservacion apropiadas

e Recepcidn de FUID. Legalizacion de la transferencia.

Optimizacion de la
Tecnologia

e Manejo de Bases de datos para los instrumentos de
descripcion.
e Uso de tecnologia para la ubicacion de documentos en las

unidades de almacenamiento.

f. Disposicion de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Aplicacién de la disposicion final de los documentos estipulados en las
TRD.

Implementacion del Proceso de eliminacién de documentos:

Conservacion de
Documentos

Eliminacién

¢ Elaboracion de inventarios y actas de eliminacion, publicacion en la
pagina web y ajuste.

¢ Destruccion segura de documentos con personal responsable del
proceso.

g. Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

¢ Elaboracion del Sistema  Integrado de
Conservacion
e Implementacién del Sistema Integrado de

Sistema Integrado de Conservacion i
Conservacion

e Implementacion del Plan de Preservacion a largo
plazo

e Definicion
informacion

de politicas de seguridad de Ila

Seguridad de la informacion
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h. Valoracién: proceso permanente y continlo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Verificacion de la disposicion final de los documentos
estipulados en las TRD teniendo en cuenta el

Valores primarios y secundarios contexto de laentidad.

e Implementacion del programa de transferencia.

¢ Aplicacion TRD.

5.1. ALINEACION CON EL PLAN ESTRATEGICO:

El PGD estard articulado con el Plan Estratégico de la entidad con el fin de garantizar la
implementacion de précticas archivistas orientadas al mejoramiento del manejo de los
documentos relacionados con su racionalizacion, reducciéon, conservacion y preservacion del
patrimonio documental de la caja teniendo en cuenta la metodologia y normatividad archivistica.

5.2. ARTICULACION Y ARMONIZACION CON OTROS PROGRAMAS Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA CAJA:

El Programa de Gestibn Documental de la Caja desarrollara los proyectos especificos
contemplados en el PINAR, de manera articulada con los sistemas y modelos de Gestion de la
entidad entre los que se encuentran:

= Plan Estratégico.

= Plan de Compras.

» Plan de Capacitacion.

« Sistema Integrado de Gestion.

Dichos proyectos se encuentran disefiados para ser ejecutados en el corto, mediano o largo
plazo, segun el objetivo y alcance especifico de cada uno.

PLANEACION EVALUACION Y

MEJORA

e Desarrollo de

¢ Aprobacion

de proyectos. proyectos. ¢ Seguimiento y
* Asignacion « Divulgacion. control de
de recursos indicadores.
Procesos ae e Evaluacion de
¢ .
i6 riesgos.
ntr. ion. 3
contrataci ¢ Implementacién
de acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora.

- J
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6. PROYECTOS ESPECIFICOS

El PGD, se compone de varios proyectos que se encuentran incluidos en el PINAR, los cuales,
hacen parte de la planeacion estratégica de la Caja y de sus Sistemas de Gestion.

Proyecto 1.

Objetivo

Version
Alcance

Instancia de Aprobacion
Area Responsable
Procesos que involucra
Proyecto 2:

Objetivo

Version

Alcance

Instancia de Aprobacién
Area Responsable
Procesos que involucra
Proyecto 3:

Objetivo

Version
Alcance

Instancia de Aprobacion
Area Responsable
Procesos que involucra

Disefio y estructuracion de la plataforma estratégica de gestion
documental.

Establecer la plataforma estratégica que direccione la gestion
documental de COMFAMILIAR a fin de contar con un adecuado
manejo de la informacion dando cumplimiento a los requisitos
normativos.

1

Incluye:

Politica de Gestién Documental - PGD

Programa de Gestion Documental

Reglamento de Archivo

Comité de Archivo

Administrativa

Planeacion

Disefio y elaboracion del Proceso y Procedimientos de Gestion
Documental.

Establecer los procesos y procedimientos de Gestion
Documental que se articulen con el Sistema Integrado de
Calidad.

1

Inicia con el disefio del macroproceso y los procedimientos y
finaliza con la publicaciéon de los mismos.

Comité de Archivo.

Administrativa.

Planeacion — Produccion — Gestion y Tramite — Organizacion —
Transferencia — Preservacion a largo plazo — Valoracion.

Estructuracién de la Coordinacién de Gestion

Documental.

Contar con un equipo altamente calificado de técnicos y
profesionales que direccione a la corporacion en el adecuado
manejo de la informacién de COMFAMILIAR.

1

Inicia con la identificacion dentro de COMFAMILIAR del
personal que puede ser parte del proyecto y finaliza con la
puesta en marcha de las funciones.

Comité de Archivo.

Administrativa.

Planeacion.
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Proyecto 4:
Objetivo

Version

Alcance

Instancia de Aprobacion
Area Responsable
Procesos que involucra

Proyecto 5:

Objetivo

Version
Alcance

Instancia de Aprobacion
Area Responsable
Procesos que involucra

Proyecto 6:
Objetivo
Version

Alcance

Instancia de Aprobacion
Area Responsable
Procesos que involucra

Proyecto 7:
Objetivo

Version
Alcance

Instancia de Aprobacion
Area Responsable
Procesos que involucra

Plan de Auditoria en Gestion Documental.

Implementar el adecuado seguimiento y control del Proceso
de Gestion Documental.

1

Inicia con la identificacion de requisitos documentales en cada
area hasta la articulacion con el Plan de Auditoria y la puesta
en marcha del mismo.

Comité de Archivo.

Desarrollo Institucional.

Planeacion — Produccion — Organizacion — Disposicion.
Estructuracion e Archivo de Gestion
Centralizado.

Garantizar el adecuado control y organizacién de los archivos a
fin de contar con informacion oportuna y acertada y
contribuyendo a que las areas enfoquen sus actividades en el
desarrollo de sus funciones.

1

Inicia con el andlisis de espacio y personal hasta la puesta en
marcha del proyecto.

Comité de Archivo.

Administrativa.

Organizacion — Transferencia — Disposicion — Preservacion a
largo plazo.

integracion  del

Organizacion Documental de los Archivos de Gestion y los
Archivos Centrales.

Realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
TRD vy de las Tablas de Valoracion Documental.

1

Inicia con el disefio del proyecto y finaliza con la contratacion de
outsourcing o del personal que se encargue de la ejecucién del
proyecto, incluye el seguimiento y control de las actividades.
Comité de Archivo.

Administrativa.

Organizacion — Disposicion.

Formulacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Contar con una herramienta que establezca los lineamientos
para la conservacion preventiva de los documentos.

1

Inicia con la identificacion actual del estado de los aspectos de
conservacion y ambientales.

Comité de Archivo.

Administrativa.

Produccién — Gestion y Tramite — Preservacion.
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Proyecto 8:
Objetivo

Version
Alcance

Instancia de Aprobacion
Area Responsable
Procesos que involucra

Actualizacion y mejoramiento de la Infraestructura.

Contar con la infraestructura adecuada que garantice el
adecuado almacenamiento de los documentos en pro de la
conservacion y facil acceso a la informacion.

1

Inicia con la identificacion de necesidades y analisis del espacio
disponible y finaliza con las adecuaciones de infraestructura.
Comité de Archivo.

Administrativa.

Disposicion — Preservacion.
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7. PROGRAMAS ESPECIALES
7.1. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES:

El programa de documentos vitales de la Caja pretende establecer las pautas para garantizar la
conservacion y la preservacion de aquellos documentos sobre los cuales se deberan ejercer
acciones de recuperacion en caso de que se presente una emergencia o un desastre.

Se debe salvaguardar los documentos que permita a la entidad continuar con sus procesos
esenciales, y pueda continuar con sus funciones, asi como también aquellos que sirven como
manual o instructivo para actuar en casos de emergencias.

7.1.1.Pautas para la Identificacion de Documentos Vitales.

Por lo anterior, aquellas series o subseries que deben ser tratados como vitales deben cumplir

con las siguientes caracteristicas:

e Son indispensables para la toma de decisiones en la actualidad, es decir documentos de
caracter administrativo y misional que estén en actividad en el presente, y no documentos que
han culminado su tramite administrativo o documentos del pasado que no posean una

valoracién secundaria.

e Recogen derechos, singularmente relativos a los convenios nacionales e internacionales,
Contratos, Certificados, y documentos que atribuyen propiedad, entre otros.

e Los documentos y la informacién que se generan mediante aplicativos, cuya reproduccién sea
posible mediante el uso de equipos para reproduccién o lectura, ademas necesite software y
aplicativos para su recuperacion.

¢ Agquellos documentos, series 0 subseries que evidencien tomas de decisiones y politicas
entorno a las actividades de la Caja.

e Pueden identificarse cuanto antes incluso antes de ser producidos.
¢ Registren una valoracion secundaria o conservacion total.

e Contienen informacién completa de utilidad practica inmediata y para dar continuidad a las
acciones propias de la Caja.

¢ Agquellos documentos, series 0 subseries que, por sus caracteristicas de la confidencialidad,
reserva legal y secreto profesional, sean considerados vitales, a fin de asegurar el acceso y la
consulta, conforme a la normatividad, la legislacion vigente y los lineamientos internos de la
entidad.
7.1.2.Pasos para Efectuar el Programa de Documentos Vitales.

e |dentificacion de las operaciones esenciales de la Caja.
¢ Realizar un estudio preliminar e identificacion de series y subseries vitales.
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¢ Realizar la evaluacion pertinente por parte del Comité de Archivo o el comité que haga
Sus veces.

e Seleccion de personal con las competencias para la recuperacion del patrimonio
documental.

¢ Realizar el listado de documentos vitales.

7.2. PROGRAMA DE REPROGRAFIA:

Este programa incluye los sistemas de fotocopiado, impresion digitalizacion y microfilmacion,
estos procesos se desarrollaran de acuerdo a los lineamientos establecidos por:

¢ La normatividad vigente.

¢ Las necesidades de preservacion de los documentos a largo plazo mediante las disposiciones
de la TRD.

¢ Con fines de contingencia y continuidad del negocio haciendo énfasis en los documentos
vitales.

7.3. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES:

Los documentos especiales se pueden definir como aquellos que presentan la informacion en
un lenguaje diferente al textual, ademas, de presentar un soporte diferencial al papel, los cuales
requieren de una condicion especial para su lectura y recuperacion.

En este orden de ideas, se tienen los documentos con soporte grafico (planos, mapas,
imagenes, fotografias), multimedia épticos (CD, DVD, Blue Ray) o magnéticos (cintas de video,
casetes, USB, tarjetas de memoria), entre otros.

Se requiere elaborar y disponer de un prepuesto para la adquisicion de locacién adecuada
técnicamente que garantice conservacion y preservacion de este tipo de soportes.

7.4. PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS EN EL ARCHIVO CENTRAL:

El plan de prevencion de riesgos busca proteger los documentos y la informacion contenida en
ellos por su importancia y tal y como lo enuncia la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000
del AGN), en su articulo 4 inciso 2 sobre la importancia de los archivos, asi como en su inciso 9
sobre la funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora de los mismos y que en su articulo 13
se debe disponer de instalaciones adecuadas para el funcionamiento de los mismos.

7.4.1.lmplementar Sistemas de Alarma Contra Incendio y Robo.

Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

e Contar con un responsable o coordinador de archivo y un comité como apoyo a las medidas
de reaccién y recuperacion del acervo documental en caso de que se vea afectado por algin
tipo de catastrofe.

e Capacitacion y entrenamiento peridédico del personal responsable de las dependencias de

archivo, respecto a ubicacién y uso de valvulas de cierre de tuberias de agua, conducciones
eléctricas, manejo de extintores, sistemas de alarma y evacuacion.
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e Listado de entidades de atencion a desastres.

e Elaboracion, publicacion y de marcacién de planos ubicacion, rutas de evacuacién y zonas de
riesgo.

¢ Detalles de las acciones prioritarias:
» Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.
» Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de emergencia.

» Como extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos donde la electricidad y el
agua pueden suspenderse entre otros.

» Lista de los documentos a salvar con prioridad donde se deben incluir los registros de
inventario que son de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos
especiales.

¢ Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

e Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento, bibliografia
especializada, cajas con materiales para intervenciones de emergencia.

e Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte eventual
congelamiento, lugares para almacenamiento.

¢ Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir
para facilitar a las Divisiones Financieras la toma de decisiones.

KELLY OIDOR CHAVES ALEIDA COVALEDA CAMPOS
Jefe de Division Apoyo Administrativo Coordinador Logistica
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ESTADO TIPO

CASO DOCUMENTO COD-DOC  NOMB.DOC [TIPO.DOC  |RESPONSABLE AREA Nov, FECHA.NOV. (MM/DD/AAAA) ARCHIVO
PROGRAMA |
DE GESTION DIANA CONSTANZA

12307 AcTIvo D-A-02:03 | cumenar POCUMENTOS yanioroue SERVICIOS GENERALES N |04/11/2018
(PGD)

GRACIAS

APROBADO: SI

OBSERVACION:

FECHA: 04/17/2018 |APRUEBA: GISSELA OSORIO QUIMBAYO

NOVEDAD: BUENOS DIAS, ME PERMITO SOLICITAR LA CODIFICACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD, EL ARCHIVO SE ENVIO AL CORREO ELECTRONICO. MUCHAS

SEGUIMIENTO
DESCRIPCION FECHA USUARIO
Se codifica el documento segun solicitud al proceso De logistica 18-5-2018 0:00 plajpc
FECHA LILIANA
SOLUC. (MM/DD/AAAA): 05/18/2018|USU.CIERRE Iéil-;%ggo ESTADO SOLICITUD:\SOLUCIONADO
CASO ESTADO| 51, o INOMB.DOC [TIPO.DOC ~ RESPONSABLE — AREA TIPO \cr A NOV. (MM/DD/AAAA) ARCHIVO
DOCUMENTO : : . NOV. . ’
PROGRAMA .
DE GESTION OLGA LUCIA
14750 ACTIVO D-A-02-03 DOCUMENTAL DOCUMENTOS SANCHEZ SERVICIOS GENERALES A 11/05/2020
(PGD)

APROBADO: SI

OBSERVACION:

FECHA: 11/07/2020 |APRUEBA: ALEIDA COVALEDA CAMPOS

SEGUIMIENTO

NOVEDAD:ACTUALIZAR EL DOCUMENTO D-A-02-03 PROGRAMA DE GES' TION DOCUMENTAL - PGD, EN EL SENTIDO DE INCLUIR LA POLITIDA DE GES TION DOCUMENTAL, DESPUES DE LA
INTRODUCCION Y ANTES DE INICIAR CON EL PUNTO 1. ALCANDE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

DESCRIPCION FECHA USUARIO
se incluye en el primer punto la politica de gestion documental, la cual fue APROBADA EN el CODIGo DE ETICA Y BUEN GOBIERNO, segun solicitud del caso. 13-11-2020 0:00 \PLNLIB
LEIDY
FECHA JHOJANA ESTADO
SOLUC.(MM/DD/AAAA): 11/13/2020 S BONILLA SOLICITUD: SOLUCIONADO
PEREZ
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