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En el presente documento se estructura, formula y presenta la Politica de Gestién Electronica de
Documentos de COMFAMILIAR ATLANTICO para adopcién en las instancias competentes, con ello se
presentan los aspectos y consideraciones tenidos en cuenta para su formulacion, los principios orientadores,
las lineas estratégicas que permitiran su desarrollo, y su componente programa de gestion documental; con
los cuales se pretende guiar el conjunto de politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologias,
instancias e instrumentos técnicos y administrativos que garanticen la disponibilidad de la documentacion e
informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos que sirve como
soporte al cumplimiento de la misién de la entidad y la constitucién de su patrimonio documental.

La creacion de esta politica tiene como inspiracion, por un lado, la conciencia institucional COMFAMILIAR
ATLANTICO, de la importancia de sus documentos e informacién electrénica como evidencia de gestion
y parte del patrimonio documental y por otra el compromiso necesario en el marco de la responsabilidad
que seflala la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en su articulo 12 como parte de la administracion,
en la gestién de los documentos y la administracion de sus archivos. El Gobierno Nacional, a través del
Decreto 2609 de 2012 en su articulo 5 sefiala los principios del proceso de gestién documental, en los cuales
menciona el uso de las tecnologias de la informacién (interoperabilidad, modernizacién y neutralidad
tecnologica) y en su articulo 6 sefiala la obligacion de toda entidad con funciones publicas de formular una
politica de gestién de documentos.

COMFAMILIAR ATLANTICO, debe dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “T_ey General de Archivos”, por
medio de una adecuada cultura archivistica, aplicando el Modelo del Programa de Gestién Documental
PGD, como aporte al fortalecimiento del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

De acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacién — AGN, y en cumplimiento al Decreto
2609 de 2012 “Por e/ cual se reglamenta el Titulo V" de la 1.ey 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 “Cédigo de Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo” y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado", COMFAMILIAR ATLANTICO ha elaborado
las Politicas de Gestiéon Electrénica de Documentos para el desarrollo de las actividades aqui registradas,
realizando el seguimiento oportuno a los planes y programas especificos que lo integran.

1. JUSTIFICACION

Las entidades publicas deberan formular una politica de gestién documental en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la normatividad archivistica y la
normatividad de la entidad, alineada con el plan estratégico, el Plan de Accién y el Plan de Gestion
Documental.

En este sentido, COMFAMILIAR ATLANTICO, debe regirse por las normas que en matetia archivistica
expide el Archivo General de la Nacién quien es el ente regulador de la archivistica del pafs, encargado de
fijar las politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion, preservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

2. ALCANCE

Aplica para todos los documentos electronicos que la organizacién genere o reciba en ejercicio de los
procesos misionales, estratégicos, de apoyo o de seguimiento y control; igualmente para los procedimientos
de Gestion Documental y lineamientos del Sistema de gestion integrado a COMFAMILIAR ATLANTICO.
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Definiendo, que la politica de Gestiéon Electrénica de Documentos de COMFAMILIAR ATLANTICO
acompafia a la Politica de Gestion Documental de esta entidad, la cual a su vez estd conformada por el
Programa de Gestiéon Documental PGD, Plan institucional de Archivos PINAR las Tablas de Retencién
Documental y los demas instructivos archivisticos relacionados con los programas, planes, manuales, gufas
y circulares establecidas por la entidad en torno a la funcién archivistica.

3. OBJETIVO

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos archivisticos de
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizaciéon documental, consulta, conservacioén y disposicion
final de los documentos electrénicos de la entidad. Dotando a la entidad de una politica institucional que
sirva de guia clara y concisa para direccionar el conjunto de politicas operativas, orientaciones, procesos,
metodologias, instancias e instrumentos técnicos y administrativos disefiados para garantizar la organizaciéon
y disponibilidad de la documentacién e informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos que sirve como soporte al cumplimiento de la misién de la entidad, facilitando el
acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendicién de cuentas, la
investigacién y la conformacién de la memoria institucional, entre otros objetivos :

e  Garantizar la seguridad y custodia de la informacién en soportes electrénicos.

e  Administrar la documentacién mediante la implementacién del Programa de Gestién Documental de
COMFAMILIAR ATLANTICO

e Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacién de la documentacion
electronica.

e Brindar el soporte necesario a los responsables de las dependencias productoras estimulando
capacitaciones, inducciones y evaluacion del manejo archivistico y documental.

Con este instrumento se pretende orientar a COMFAMILIAR ATLANTICO en su implementacion,
resaltando la importancia de los documentos e informacién electrénica, que contribuyen a la memoria
institucional.

4. POLITICA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

COMFAMILIAR ATLANTICO adoptara las mejores practicas de Gestion Documental y Archivistica,
orientadas a la organizaciéon y custodia de sus documentos electronicos, a través de la utilizacion de las
nuevas tecnologias de informacién, programas de gestion electronica de documentos, administracion de
contenidos, servicios para la consulta de documentos, elaboracién de formatos e inventarios virtuales que
permitan la recuperacién de la informacién en tiempo real; manejo y seguridad de la informacion
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestiéon de Calidad de la
entidad, en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién.
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5. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS.

A continuacién se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestion Electronica de Documentos,
los cuales se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestion Documental PGD, el
Plan de Atencién de Desastres, las Tablas de Retencién Documental de la Entidad, la Guia para la
preservacion de documentos, Manual de Archivo y la gestién electrénica de documentos, mediante
iniciativas de la estrategia de cero papel y por ende los procesos y procedimientos del subproceso de gestion
documental y demds programas y documentos emitidos por la entidad en torno a la gestién documental y
la funcién archivistica.

5.1. Conservacion de la Memoria Institucional

Este proceso define a través del Sistema Integrado de conservacién los estindares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, dependiendo de su medio y
forma de registro o almacenamiento. La preservacién de documentos en archivo de gestién, manejado
mediante soportes electrénicos y en fisico, la administracién, estado y mantenimiento de las areas y depdsitos
de archivo de gestion y del central o intermedio; realizando una debida limpieza, desinfecciéon y saneamiento
ambiental de unidades de almacenamiento y depésitos de archivo, garantizando la conservacién preventiva,
la custodia, la recuperaciéon y disposicion de la memoria institucional de la entidad, implementando las
mejores practicas que permitan la mejora continua de los procesos de conservacién.

COMFAMILIAR ATLANTICO garantizara la conservacién preventiva, la custodia, la recuperacion y
disposicién de la memoria institucional de la entidad implementando las mejores practicas que permitan la
mejora continua de los procesos de conservacion.

5.2. Procesos de Gestion Documental Electrénica

COMFAMILIAR ATLANTICO identificard, definira e implementara las mejores practicas en torno a los
procesos archivisticos y de gestién documental de los documentos electrénicos relacionadas con la
elaboracion, tramite, distribucion, organizacién, ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta, custodia
conservacion preventiva y disposicién final de los expedientes y los documentos de archivo de naturaleza
electrénica.

5.3. Gestion de Documentos Electronicos

La entidad incorporara todos los documentos electrénicos generados en su actividad como parte de su
sistema de gestion documental, identificindolos, tramitindolos, organizandolos usando sus tablas de
retencién documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vital, valorandolos para
determinar su disposicién final y garantizando su preservacion a largo plazo en los sistemas definidos para
este fin (servidores de correo electrénico, gestor de documentos IBM Filenet, bases de datos).

5.4. Gestion Electronica de Documentos

La gestién electronica de documentos estard soportada en el uso y aplicacién de las nuevas tecnologias de
informacién y documentacion.

La conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacion electrénica de archivo
debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia y orden original. Esto comprende a su vez
los siguientes procesos:
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5.4.1 Produccién de los documentos electrénicos

La creacion de los documentos electronicos se debe realizar respetando el formato original de los mismos,
donde la responsabilidad por la custodia y administracién de éstos esta a cargo de los empleados de
COMFAMILIAR ATLANTICO y de los terceros autorizados por la misma. El acceso a esta
documentacién se debe llevar a cabo de manera controlada y autorizada. Cuando se creen nuevos productos
o sistemas de informacion, se debe definir con el responsable del departamento la estrategia de crecimiento
y la forma de conservacién de la informacién, teniendo en cuenta las herramientas archivisticas y de gestiéon
documental definidas. La entrega de usuarios de aplicaciones por parte de COMFAMILIAR ATLANTICO
a terceros debe administrase de forma privada y segura con un control estricto en los perfiles para evitar el
uso indebido de éstos.

5.4.2 Captura

Proceso mediante el cual se incorpora un documento a un sistema de gestiéon de documentos. En el
momento de captura se crea la relacién entre el documento, su productor y el contexto en que se origind,
que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida. La captura del documento en el sistema de gestién de
documentos de COMFAMILIAR ATLANTICO incluye los procesos de registro e incorporacion de los
documentos en el sistema de gestiéon de documentos de la Caja, y, como accién de especial relevancia,
incluye la asignacion de los metadatos. La captura de un documento electrénico, se completa con otros
procesos y operaciones de gestiéon de documentos, tales como el registro, la clasificacién o su inclusién en
un expediente electronico, tal y como se indica al tramitar o gestionar los documentos, los empleados de La
Caja y de los proveedores de Gestién Documental deben garantizar la conservacién y la confidencialidad de
la informacién, segin esta contemplado en los respectivos contratos de trabajo o de prestacion de servicios.
Se definiran los planes para la aplicacién de las TRD y la disposicion final de la informacion electronica. Los
descartes autorizados de informacién se deben hacer utlizando los métodos que aseguren la
confidencialidad de la informacion y dejando registro del mismo en las correspondientes actas.

5.4.3 Clasificacion
Los expedientes clectronicos y agrupaciones de documentos electronicos producidos por COMFAMILIAR
ATLANTICO atenderan a los siguientes criterios de formacion y patrones:

e Cuadros de clasificacion documental

e Tablas de Retencién Documental

e Tablas de Control de Acceso

5.4.4 Acceso

El acceso a los documentos y expedientes electrénicos estara sometido a un control de acceso en funcién
de la clasificacion de la informacién y de los permisos y responsabilidades del actor en cuestion y
contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de los documentos y expedientes
electrénicos y sus metadatos asociados.

5.4.5 Conservacion y preservacion
Las plataformas de archivo digital soportan diferentes capas de almacenamiento. El ciclo de vida de los
documentos digitales debe estar definidos de acuerdo a los criterios de valoracion. La conservacion de los
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documentos y expedientes electronicos atendera a los plazos legales y en su caso a los establecidos en el
dictamen de la autoridad calificadora y a lo dispuesto en la estrategia de conservacién implantada. Los
documentos se consetvaran en las diferentes fases de archivo, de acuerdo con el ciclo de vida definido para
el documento, la frecuencia de consulta, las necesidades propias del area, el volumen de la documentacién
y los requisitos legales. Respetando la normatividad vigente y las politicas definidas por COMFAMILIAR
ATLANTICO, plasmadas en la Tabla de Retencién Documental.

5.4.6 Transferencia

La transferencia de documentos y expedientes entre repositorios, que comporta también la de la
responsabilidad de su custodia, de ellas debera quedar en el archivo remitente una constancia de los
movimientos efectuados, bien mediante metadatos de trazabilidad bien mediante cualquier otro
procedimiento que se considere oportuno. El paso entre repositorios, debe estar definido y controlado por
reglas en el sistema de gestion de documentos electronicos, a partir de lo dispuesto en la TRD. Ademas,
debe disponerse de mecanismos de bloqueo para aquellos expedientes o documentos que por algin motivo
deban exceptuarse de la aplicacién de las reglas generales.

5.4.7 Destruccién o eliminacién

La eliminacién de documentos requerira la autorizacion administrativa por parte de los responsables de la
custodia de la documentacién y debe estar contemplada en las TRD. Los procesos de destruccién o
eliminacién segura de documentacion electrénica y soportes informaticos deben integrarse con la politica
de seguridad de COMFAMILIAR ATLANTICO, y se atendran al marco legal de referencia que establece
las condiciones necesarias de confianza en el uso de los medios electrénicos.

5.5. Herramientas Archivisticas y de Gestion Documental

COMFAMILIAR ATLANTICO elaborari, actualizarda e implementard el Programa de Gestion
Documental PGD, las Tablas de Retencién Documental, El Plan de Atencién de Desastres, El Plan
Institucional de Archivo, los Programas de Reprografia y demas herramientas archivisticas que permitan la
planificacién estratégica a corto, mediano y largo plazo de los procesos y procedimientos de gestién
documental soportado en los diagnésticos, analisis, cronogramas y recursos presupuestales

5.6. Consulta de Expedientes y Documentos Electrénicos

COMFAMILIAR ATLANTICO garantizara la consulta, utilizacién y conservacion de la documentacién de
la entidad para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios. Esto se llevara a cabo bajo la
adecuacion y configuracion de perfiles de consulta y autorizaciones dentro de los sistemas definidos para el
almacenamiento de los mismos (servidores de correo electrénico, gestor de documentos IBM Filenet, bases
de datos).

5.7. Transferencias Documentales

Este proceso hace referencia a los lineamientos para las actividades encaminadas a transferir los documentos
durante las diferentes fases de archivo (Gestion, Central e Histoérico), se realizaran las transferencias
primarias y secundarfas de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental,
mediante el Formato Unico de Inventario Documental FUID, verificando la cotrecta aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental TRD. En este proceso se desarrollaran politicas operativas relativas a: La

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento, por cualquier medio, sin la autorizaciéon expresa de la
Direcciéon Administrativa



POLITICA DE GESTION
ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

Version 01

COMFAMILIAR
Atldntico
Division: Departamento: Proceso: Fecha de Vigencia
2020-09-28
Financiera y Servicios Administrativos y
Administrativa de Gestion Ambiental PAP — SAG — GDO Pagina 6 de 6

elaboracion revision y aprobacion del plan y el cronograma de transferencias primarias y secundarias y por
ende la preparacién y alistamiento de los expedientes para la transferencia, segun el ciclo vital del documento.

5.8. Modernizacion de la Gestion Documental
COMFAMILIAR ATLANTICO incorporara los avances tecnolégicos a la Gestién Documental en
concordancia con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién.

5.9. Cooperacion, Articulacion y Coordinacion

COMFAMILIAR ATLANTICO promovera la cooperacién y articulacién permanente entre la Direccién
de Tecnologia, el Grupo de Archivo, la Oficina Asesora de Planeacion, las dreas productoras de informacién
y los Sistemas de Calidad y demas sistemas y programas que permitan la mejora continua de la Gestién
Documental.

5.10. Cultura de Cambio
COMFAMILIAR ATLANTICO promoverd acciones encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta
utilizacion de los expedientes digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos.

6. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE .
VERSION VIGENCIA NUMERAL RAZON DEL CAMBIO
7. REGISTRO DE APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Org. Y Jefe Dpto. Servicios Jefe Division Financiera y Director Administrativo
Métodos Administrativos y de Administrativa
Gestién Ambiental

Aprobado por el Consejo Directivo en el Comité No.1011 del 28 de Septiembre de 2020
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