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1. Introduccion

Pensiones de Antioquia, es una entidad con caracteristicas de establecimiento publico
del orden Departamental, con autonomia administrativa y financiera y con personeria juridica,
es una administradora de pensiones del régimen solidario de prima media con prestacion
definida. Creado mediante el decreto 3780 del 5 de diciembre de 1991 como fondo prestacional,
cuyos afiliados son los servidores publicos del departamento de Antioquia, la asamblea
departamental, la contraloria general de Antioquia y los servidores publicos de las entidades
descentralizadas del orden departamental que, a 14 de abril de 1994, se encontraba laborando
al servicio de dichas entidades del orden territorial; esta ordenanza fue modificada hasta llegar
finalmente a la ordenanza 30 de 2003, en la cual dejoé de depender de una secretaria
departamental y paso a administrar el régimen de prima con prestacion definida dentro del

sistema general de pensiones.

El presente trabajo de grados bajo la modalidad de aplicacién tiene como mision
principal entregar el Programa de Gestion Documental-PGD de Pensiones de Antioquia en el
cual establezcan las politicas, procesos y procedimientos que regiran las actividades
documentales de la organizacion en lo relacionado con los procesos de produccion, gestion,
tramite. Conservacion, preservacion y disposicion final de los documentos en ambientes fisicos

y electrénicos.

Actualmente Pensiones de Antioquia tiene unas Tablas de Retencion Documental-TRD
convalidadas desde el afio 2017 mediante la resolucion 2017030161 del 21 de abril de 2017 por
medio de la cual se adopta la actualizacién de las TRD y aprobadas mediante el acuerdo 002
de Junio de 2017, tienen un comité de archivo conformado por el gerente, el director
administrativo y financiero, el director juridico, la directora de control interno, el profesional de

planeacion y el encargado de gestion documental, el presupuesto para la gestion documental



no es grande, realmente es muy poco, cada afio es ajustado de acuerdo a los requerimientos

y/o necesidades de la entidad.

Iniciamos con el diagnéstico integral de archivos con el fin de verificar la evolucion en
general de los procesos archivisticos que tienen en pensiones de Antioquia, ademas es

necesario validar si ya se realiz6 la aplicacion de las TRD.



ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE PENSIONES
DE ANTIOQUIA

2. Area problémica
2.1. Contexto del problema.

Pensiones de Antioquia, Es una entidad con caracteristicas de establecimiento publico
del orden departamental, con autonomia administrativa y financiera y con personeria juridica, es
una administradora de pensiones del régimen solidario de prima media con prestacién definida.

Creado mediante el decreto 3780 del 5 de diciembre de 1991 como fondo prestacional,
cuyos afiliados son los servidores publicos del departamento de Antioquia, la asamblea
departamental, la contraloria general de Antioquia y los servidores publicos de las entidades
descentralizadas del orden departamental que, a 14 de abril de 1994, se encontraba laborando
al servicio de dichas entidades del orden territorial; esta ordenanza fue modificada hasta llegar
finalmente a la ordenanza 30 de 2003, en la cual dejoé de depender de una secretaria
departamental y paso a administrar el régimen de prima con prestacion definida dentro del

sistema general de pensiones.
2.1.1 Misién

Pensiones de Antioquia tiene como Mision “Garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad
en la prestacién de los servicios a los afiliados, pensionados y demas partes interesadas, con el
respaldo del departamento de Antioquia y apoyados en un equipo humano calificado, destacado

por sus principios y valores.
2.1.2 Vision

Tiene por Vision “para el 2023 Pensiones de Antioquia sera una entidad reconocida por
su modernizacion y fortalecimiento institucional y tecnoldgico, optimizando sus procesos para

fortalecer la cultura en la calidad del servicio a los pensionados, afiliados, servidores de la



entidad y a las demas partes interesadas, con procesos de mejoramiento continuo e innovacion,

implementados en las diferentes areas, apoyados en un recurso humano idéneo y altamente

competente”.

2.1.3 Organigrama institucional

Imagen 1. Organigrama. Fuente: Pensiones de Antioquia
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2.1.4 Sintomas

+ PENSIONES DE ANTIOQUIA no cuenta con Tablas de Valoracion Documental
definitivas,instrumento archivistico para valorar la documentacion desde la creacion de la
entidad hasta la fecha de la TRD.

* Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries no estan debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y
control.

* Las carpetas y demas unidades de conservacién roestan identificadas, ni marcadas,

ni rotuladas de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion.
2.1.5 Archivo historico

PENSIONES DE ANTIOQUIA, no cuenta con archivo histérico lugar donde deberia

enviarse los documentos sustantivos de la entidad.
2.1.6 Fondos acumulados

Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y de conservacion.
Actualmente en PENSIONES DE ANTIOQUIA en el archivo central se encuentran ubicados
documentos correspondientes a fondos acumulados que no han sido tratados debido a que no
tienen elaboradas las Tablas de Valoracion Documental- TVD segun lo establecido por el
Archivo General de la Nacién en el MANUAL DE ORGANIZACION DE FONDOS
ACUMULADOS “Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica archivistica,

del desgreno administrativo y de los cambios constantes de la administracion.”



Imagen 2. Fondo Acumulado. Fuente: Propia

Imagen 3. Archivo de Gestidn sin criterio de organizacion.

10



11

Solo el 25% del area visitada cuenta con las unidades de almacenamiento (cajas) y
unidades de conservacion (carpetas) que cumplen con las condiciones técnicas establecidas

por el Archivo General de la Nacion.
2.1.7 Causas

¢ No existe articulacion de las areas de tecnologia, calidad, control interno, y
planeacion, para el desarrollo del PGD.

¢ No existe un plan presupuestal priorizado para cada necesidad en cuanto a gestion
documental, de acuerdo con debilidades detectadas y prioridades requeridas
(infraestructura, procesos de gestion, refuerzo de programas en gestién documental
y otros).

Se les hace claridad a pensiones de Antioquia que el PGD es estratégico para la gestion
documental, con él se establecen las estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo, la
implementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacion de programas especificos del proceso de gestiéon

documental. EI PGD es aprobado por el Comité de archivo.

2.1.8 Ubicacion

Imagen 4. Logo Pensiones de Antioquia.

Pznsjon(zs c_:le
Antioguia

Imagen 5. Palacio de la cultura.

Fuente:https://www.google.com/search?qg=pensiones+de+antioquia&rlz=1C1GCEU esCO907C0907&source=Inmsé&t



https://www.google.com/search?q=pensiones+de+antioquia&rlz=1C1GCEU_esCO907CO907&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwi754y-4-H2AhXpTjABHUTwB30Q_AUoAXoECAIQAw&biw=1366&bih=625&dpr=1#imgrc=pwlmCD7iweU_BM
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bm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwi754y-4-

H2AhXpTiABHUTWB30Q AUoAXoECAIQAwW&biw=1366&bih=625&dpr=1#imgrc=pwimCD7iweU_BM

PENSIONES DE ANTIOQUIA SEDE PRINCIPAL se encuentra ubicada en el palacio de

la cultura Rafael Uribe Uribe Carrera 51 # 52- 03 planta baja. Tel, 540 34 60, El horario de

atencion es de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm en la ciudad de Medellin.
2.1.9 Poblacién y caracteristicas

Pensiones de Antioquia atiende a los pensionados de la Gobernacion de Antioquia, hay
acepciones con personal que se retird laboralmente, pero se queda en la parte de pensién con

la entidad.
2.2. Antecedentes

A continuacién, presentamos los antecedentes relacionados a la problematica

planteada.


https://www.google.com/search?q=pensiones+de+antioquia&rlz=1C1GCEU_esCO907CO907&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwi754y-4-H2AhXpTjABHUTwB30Q_AUoAXoECAIQAw&biw=1366&bih=625&dpr=1#imgrc=pwlmCD7iweU_BM
https://www.google.com/search?q=pensiones+de+antioquia&rlz=1C1GCEU_esCO907CO907&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwi754y-4-H2AhXpTjABHUTwB30Q_AUoAXoECAIQAw&biw=1366&bih=625&dpr=1#imgrc=pwlmCD7iweU_BM
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2.2.1 Nacionales

+ DISENO DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD
NACIONAL DE TIERRAS RURALES — UNAT.

Este trabajo de Grados fue realizado por PAOLA CAROLINA ANGARITA CASTILLO
DIEGO FERNANDO ANGARITA CASTILLO en el ano 2008 en la ciudad de Bogota, Trabajo de
Grado para optar al Titulo de Profesional en Ciencia de la Informacion — Bibliotecologo. Este
trabajo se desarroll6 teniendo en cuenta las pautas que exige el Archivo General de la Nacién
ente rector de la politica archivistica en Colombia para establecer un Programa de Gestién
Documental en la Unidad Nacional de Tierras Rurales — UNAT empresa de reciente creacion
que adolece de una politica especifica para la organizacion de sus documentos y que da pauta
para el desarrollo y aplicacién de este dentro de la organizacion.

+ DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL
PARA LAS SERIES HISTORIAS LABORALES DEL AREA TALENTO HUMANO DE LA
EMPRESA COLGRABAR S.A

El trabajo de Grado fue realizado por CLAUDIA MARCELA NEIRA VEGA Y SANDRA
YOVANNA SIERRA CUERVO en el afio 2009 en la ciudad de Bogota, Este se realiz6 con el fin
de implementar el mecanismo de accion para la organizacién de las Historias Laborales y a su
vez que los empleados encargados de producir, manipular, organizar y consultar este tipo de
documentacion obtengan los conocimientos necesarios en cuanto a legislacion documental y
procesos archivisticos para determinar el contenido de los expedientes y mantenerlos
organizados en su interior. Para detectar la problematica de la Empresa se realizé un
diagnéstico tanto de la Empresa como del funcionamiento y la organizacion del Archivo de
Gestidn que custodia las Historias Laborales, asi como de los procesos administrativos del area
de Talento Humano, con el fin de definir el Ciclo Vital de los documentos que se generan y

llegan a esta area, tomando como referencia la normatividad vigente para las Historias
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Laborales (Circular 004 de 2003). Teniendo en cuenta que las Historias laborales evidencian la
trazabilidad del funcionario dentro de la Empresa, desde su ingreso hasta su salida de la
misma, y que todos los documentos encontrados en un expediente tienen un valor tanto
administrativo, juridico e historico importantes, y que su consulta durante el tiempo de vigencia
de los documentos ayuda a la toma de buenas decisiones y a la verificacion del desempefio del
empleado, y cobran valor juridico, el disefio evidencia que del buen archivo de los documentos
en los expedientes y el cuidado de los mismos, se logra la recuperacion exitosa de cualquier
documento que permita a la Entidad soportarse durante algun proceso juridico (tutela,
demandas).

+ PROPUESTA PARA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO - ESE CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO DEL
MUNICIPIO DE MONGUA — BOYACA

El trabajo de Grado fue realizado por GLORIA MILENA VANEGAS RODRIGUEZ en el
afo 2019, Tunja. El presente trabajo tiene como objetivo general disefiar una propuesta para el
programa de gestion documental de la Empresa Social del Estado - ESE Centro de Salud San
Jerénimo del municipio de Mongua —Boyacad, siguiendo los lineamientos que sobre el particular
expidio el archivo general de la Nacion AGN, con miras a fortalecer la eficiencia administrativa

de la institucion.
2.2.2 Internacionales

+ PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS COMO
HERRAMIENTA DE INNOVACION GERENCIAL EN LAS INSTITUCIONES DEL PODER
PUBLICO MUNICIPAL - Estudio en la Alcaldia del Municipio Naguanagua del Estado Carabobo.

El trabajo de Grado fue realizado por DENNIS ZAVALA en el afio 2016 en Naguanagua
estado Carabobo Venezuela, El estudio presentado tiene como objetivo general proponer un

programa de gestion de documentos como estrategia de innovacion gerencial en la Alcaldia del
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Municipio Naguanagua, en la que se observa que no se cuenta con un sistema de archivos
integrado y conectado a todos y cada uno de los departamentos, que garantice bajo una
estructura organizativa y funcional, la eliminacién de documentos que vayan perdiendo vigencia
desde el punto de vista administrativo, contable, fiscal, legal y judicial, asi como el seguimiento
y transferencia entre los archivos de dicho sistema. Metodolégicamente, fue concebida como
una investigacion descriptiva de disefio de campo y con modalidad de proyecto factible, en la
que se empled como técnica de recoleccion de datos la observacion directa encuesta. En
correspondencia con la técnica senalada, el instrumento fue el cuestionario, aplicado a una
muestra de treinta y nueve (39) personas en las diversas instancias de la entidad. Los
resultados obtenidos permitieron concluir que la gestion documental y de archivos debe verse
desde la creacion del documento y todos los integrantes del departamento, o unidad
organizativa, estan implicados; directivos, secretarias, técnicos, porque en todos los
departamentos se manejan documentos, tanto en formato tradicional como electrénico, y dichos
documentos son los que evidencian la realidad, dan prueba de lo hecho, y pueden llegan a
tener determinados valores permanentes en el tiempo, por lo cual se propuso un desarrollo
metodoldgico que permite a los usuarios institucionales el acceso a la informacion, es un medio
para transmitir y gestionar datos, informacién y conocimiento de forma organizada y oportuna.
De esta forma, un sistema de gestién de documentos de archivo se convierte en una fuente de
informacioén sobre las actividades de la organizacién que puede servir de apoyo a posteriores
actividades y toma de decisiones, al tiempo que garantiza la asuncion de responsabilidades
frente a las partes interesadas presentes y futuras.

+ DISENO RECOMENDADO DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL
PARA LA AUTOMATIZACION DE EXPEDIENTES DE CLIENTES EN UNA INSTITUCION
FINANCIERA.

El trabajo de Grado fue realizado por JENNY MOSQUERA en el afio 2010 en Caracas

Venezuela, Es un sistema de gestion documental como parte del sistema empresarial de
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informacion desarrollado con el propdsito de almacenar, recuperar, modificar e intercambiar
documentos. Los sistemas de este tipo se han disefiado para coordinar y controlar todas
aquellas funciones y actividades especificas que afectan la creacién, recepcion,
almacenamiento, acceso y preservacién de documentos, salvaguardando sus caracteristicas
estructurales y contextuales y garantizando su autenticidad e integridad. El presente trabajo de
investigacion tuvo como objetivo general, recomendar un disefio de un modelo de gestion
documental para la automatizacion de expedientes de clientes en una Institucion Financiera,
esta basado en las teorias de Sistemas y Sistemas de Informaciéon Documentales.
Metodolégicamente y de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas del problema objeto de
estudio se identificd como tipo de investigacion de proyecto factible apoyandose en un
diagnéstico de la situacion actual del 1V area estudiada, lo que permitié establecer las
necesidades de la Gerencia de Gestion Documental.

+ DISENO DE UN MANUAL DE MANEJO DE ARCHIVO Y DOCUMENTOS EN
LAS CAJAS SOLIDARIAS DE LA PARROQUIA GONZALEZ SUAREZ DE OTAVALO, PARA
MEJORAR EL SERVICIO A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS.

El trabajo de Grado fue realizado por MARTHA CECILIA LECHON GONZA en el aio
2014 en Ibarra Ecuador, se busco un mejoramiento en cuanto al manejo de archivo y
documentos, la mala administracion de la documentacion provocada por el desconocimiento de
técnicas, métodos, procesos ha generado retraso en la gestién documental. A traves del
manual de manejo de archivo y documentos se optimizara el tiempo, recursos y se brinda una
alternativa organizacional para mejorar la atencion a los clientes internos y externos. Esta
herramienta permitira al personal de archivo tener un conocimiento claro y preciso de los

procesos para el manejo de archivo y documentos.



2.3. Formulacion del problema

¢, Como elaborar el programa de gestion documental de pensiones de Antioquia de tal
forma que permita brindar lineamientos para el manejo, conservacion, organizacion y facilidad

en las consultas de los documentos?

17
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3. Objetivos
3.1 Objetivo General

Disefiar el Instrumento archivistico PGD segun los criterios establecidos por el Archivo
General de la Nacioén, de tal forma que permita brindar lineamientos enfocados a la
planificacion, manejo, organizacion y custodia de la documentacion producida y recibida por
Pensiones de Antioquia, independientemente de su soporte, con el fin de facilitar el acceso y
consulta de la informacion y al mismo tiempo velar por la proteccion del patrimonio documental

de la entidad.
3.2 Objetivos Especificos

+ |dentificar el estado actual de la gestion documental de Pensiones de Antioquia a
través de la realizacion del diagnéstico.

+ Planear la Elaboracién del Programa de gestion Documental de Pensiones de
Antioquia.

+ Documentar los procesos, procedimientos, formatos, e instructivos que contribuyan
con la normalizacién de la produccion de documentos de pensiones de Antioquia.

+ Facilitar la recuperacion de la informacién de forma rapida, oportuna y segura.
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4, Justificacion

La Ley General de Archivos de Colombia, Ley 594 de 2000, define Gestién Documental
como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Pensiones de Antioquia cuenta con un profesional en Gestion Documental, el cual se
encuentra encargado del area, sin embargo carece de una politica de Gestion documental
causando dificultades en los procesos administrativos y promoviendo acciones inadecuadas en
la organizacién de los documentos de archivos, lo que conlleva a la falta de aplicacién de
procesos técnicos, archivisticos como: produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos, reflejando un riesgo de
pérdida de informacién y por ende de la memoria institucional.

Uno de los retos mas grandes que tiene hoy Pensiones de Antioquia es administrar
adecuadamente la documentacién contenida en sus archivos, por tal razén se hace necesario
establecer los procesos y los procedimientos que permitan una adecuada implementacion y
administracion de la informacion teniendo en cuenta la normatividad vigente, guias e
instructivos de buenas practicas.

Se visualiza la necesidad de realizar un Programa de Gestion Documental- PGD para
pensiones de Antioquia, ya que no cuenta con este instrumento archivistico para dar
cumplimiento al decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.10 “Obligatoriedad del programa de
gestion documental. Todas las entidades del estado deben formular un programa de gestion
documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del plan estratégico institucional
y Plan de Accién Anual”. El cual abarca la gestién de los documentos en toda su complejidad,
implementando los principios archivisticos que rigen su quehacer, el principio de procedencia y

el principio de orden original.
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5. Marco de referencia

Con el animo y el fin, como objetivo prioritario para la entidad pensiones de Antioquia
fundada mediante decreto 3780 del 5 de diciembre de 1991, como fondo prestacional, cuyos
afiliados son los servidores publicos del departamento de Antioquia; fue necesario recopilar
informacion y documentacion diversa inherente al programa de gestion documental.

Con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos de Gestion
Documental en PENSIONES DE ANTIOQUIA se deben seguir una serie de normas que regulan
la funciéon documental en Colombia, algunas utilizadas como modelo y otras de cumplimiento
obligatorio, logrando de esta manera obtener un PGD el cual instruya a la institucién y de esta
manera se pueda adquirir una documentacion organizada, estructurada la cual contribuira a la

atencioén del ciudadano con mas calidad y eficiencia.
5.1 Teédrico

Al formular las directrices que encausan el programa de gestion documental de
pensiones de Antioquia que aborda en primera instancia unos conceptos generales, apoyados
indudable y necesariamente de unos conceptos legales tales como: decreto 1080 de 2015 en
su articulo 2.8.2.5.10 “Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas las
entidades del estado deben formular un programa de gestion documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del plan estratégico institucional y Plan de Accién Anual”. "

La Gestion Documental y administracion de archivos es el conjunto de actividades
administrativas y técnicas destinadas a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (13) (diccionario de terminologia

archivistica,1974) “define el termino Gestion de Documentos como aspecto de la administracion

! Glosario Normativo. https://administraciondocumental.uniandes.edu.co/images/Documentos/Modelo-gestion-
documental/glosario-basico.pdf



https://administraciondocumental.uniandes.edu.co/images/Documentos/Modelo-gestion-documental/glosario-basico.pdf
https://administraciondocumental.uniandes.edu.co/images/Documentos/Modelo-gestion-documental/glosario-basico.pdf
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en general relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la produccion,
mantenimiento, uso y destino final de los documentos”

De conformidad con el Articulo 15 “Programa de Gestién Documental” de la Ley 1712 de
2014 — Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacion Publica Nacional, las
directrices de este manual seran aplicables a las siguientes personas en calidad de sujetos
obligados:

a) Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder
Publico, en todos los niveles de la estructura estatal, central o descentralizada por
servicios o territorialmente, en los érdenes nacional, departamental, municipal y distrital;?

b) Lo dérganos, organismos y entidades estatales in- dependientes o auténomos y de
control;

c) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcién publica, que
presten servicios publicos respecto de la informacion directamente relacionada con la
prestacion del servicio publico;

d) Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempefie
funcion publica o de autoridad publica, respecto de la in- formacion directamente
relacionada con el desempeno de su funcion.

e) Los partidos o movimientos politicos y los grupos significativos de ciudadanos;

f) Las entidades que administren instituciones para- fiscales, fondos o recursos de
naturaleza u origen publico.

g) Las personas naturales o juridicas que reciban o intermedien fondos o beneficios
publicos territoriales y nacionales y no cumplan ninguno de los otros requisitos para ser

considerados sujetos obligados, sdlo deberan cumplir con lo senalado en este manual,

2 Manual implementacién de un PGD Archivo General de la Nacion.
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf



https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf
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respecto de aquella informacion que se produzca en relacion con fondos publicos que

reciban o intermedien. (p.9)

La gestion documental es la forma en que una empresa almacena, administra y rastrea
los documentos tanto en papel como electronicos de todas sus oficinas. Las empresas
necesitan establecer una estrategia que permita a través de los datos recabados en la gestion
para continuar dentro del ritmo del mercado.?

Las organizaciones preparadas se convierten en verdaderas empresas digitales al
optimizar sus operaciones con soluciones de gestidén para todos sus documentos y con
estrategias disefiadas para automatizar procesos documentales y manuales, e incrementan las
capacidades colaborativas para agilizar y mejorar el funcionamiento en un entorno de negocios
cada vez mas emergente.

La produccion de documentos al interior de las empresas exige en si misma, regulacion,
control y sobre todo planeacion en los diferentes procesos administrativos. En eso se enfocan
los 8 pasos de la gestion documental en archivo, asi que presta atencién y toma nota porque a

continuacion te daremos las bases que necesitas para ejecutar una éptima gestién. (p1.)*
5.2 Conceptual®

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el

trascurso de su gestion.

3 La Gestion de Documentos.
https://www.teamnet.com.mx/larevoluciondelpapelenlagestiondocumental#la_gesti%C3%B3n_de_documentos

4 Los 8 pasos de gestion documental. https:/es.scribd.com/document/419835360/8-Pasos-Para-La-Gestion-
Documental-de-Archivo

5 Conceptos archivisticos. https://es.linkedin.com/pulse/conceptos-archiv%C3%ADsticos-auxiliar-administrativo



https://www.teamnet.com.mx/larevoluciondelpapelenlagestiondocumental#la_gesti%C3%B3n_de_documentos
https://es.scribd.com/document/419835360/8-Pasos-Para-La-Gestion-Documental-de-Archivo
https://es.scribd.com/document/419835360/8-Pasos-Para-La-Gestion-Documental-de-Archivo
https://es.linkedin.com/pulse/conceptos-archiv%C3%ADsticos-auxiliar-administrativo
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Archivo Central: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no estan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestiéon: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que le soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Archivo General de la Nacioén: Establecimiento publico encargado en formular, orientar
y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinaciéon
el sistema Nacional de Archivos.

Archivo Histérico: A él se transfieren desde el archivo central de los documentos de
archivo conservacion permanente.

Ciclo Vital de documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion
o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: Proceso archivisticos mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico — funcional de la entidad.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnico de los archivos.

Conversacion de documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin

de conocer la informacién que contienen.
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Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, que permite su identificacién, localizacion y recuperacion, para su gestiéon o
la investigacion.

Disposicion final documental: Seleccion de los documentos en cualquiera etapa del
ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen su destinatario.

Eliminacion de documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y tecnologia.

Expediente documental: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituye una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organicos y funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo
asunto.

Fondo Documental: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo,
una institucion o persona.

Inventario Documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales.
Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Ordenaciéon Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Organizacion de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los

procesos archivisticos.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

Produccion documental: Generacidon de documentos en la instituciones , en
cumplimiento de sus funciones.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

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

Tabla de Retencién documental: Instrumento archivistico esencial que permite la
racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los
documentos en los archivos de gestion, central, e histéricos de las entidades, estas, deben ser
elaboradas y adoptadas para la implementacion del Programa de Gestién Documental,
siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

Tabla de valoracién documental: El conjunto de documentacion producida antes de la
aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retencion Documental (TRD) en los archivos de
gestion, se denomina, técnicamente. fondo acumulado y sera sometido a un proceso de
organizacion. Su resultado sera Tabla de Valorizacion Documental (TVD).

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este archivo histéricos de conformidad con las tablas de retencién documental
adoptadas.

Tramites de documentos: Curso del documento desde su produccidn o recepcién

hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.
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5.3 Marco legal

En Colombia existe un acervo documental amplio y actualizado con respecto a la
legislacion inminente, y se plasma en leyes, decretos, acuerdos legales actualizado y
concordantes con las necesidades actuales y desarrollo del pais, aunado ello a que se tiene
muy en cuenta para ello el tema tecnoldgico, en el afio 2014 la superintendencia de industria y
comercio emitié la resolucion 8934 donde se obliga al sector privado a acogerse a la legislacion
colombiana para efectos de la organizacién archivistica en concordancia con el sector publico y
estatal, algunas de las mas relevantes leyes, acuerdos, decretos y resoluciones son los

siguientes:®
5.3.1 Constitucion Politica de Colombia 1991.

* Articulo 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la Nacion”.

* Articulo 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a
su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas
en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas”.

+ Articulo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar
medios de comunicacién masiva”.

* Articulo 23: “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los

derechos fundamentales”.

¢ Normatividad AGN: https://normativa.archivogeneral.gov.co/



https://normativa.archivogeneral.gov.co/
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* Articulo 70: “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion permanente y
la ensefanza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de
creacion de la identidad nacional. La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de
la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais.
El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores
culturales de la Nacién”.

* Articulo 71: “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la
cultura. El Estado creara incentivos para personas e instituciones que desarrollen y fomenten la
ciencia y la tecnologia y las demas manifestaciones culturales y ofrecera estimulos especiales a
personas e instituciones que ejerzan estas actividades”.

* Articulo 74: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley”.

* Articulo 113 C.P. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la
judicial. Ademas de los 6rganos que las integran existen otros, autdbnomos e independientes,
para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los diferentes érganos del Estado

tienen funciones separadas, pero colaboran arménicamente para la realizacién de sus fines”.
5.3.2 Leyes

* Ley 4 de 1913.Es obligacién de las entidades oficiales elaborar inventarios de los
documentos de archivos, y garantiza el acceso al publico. (Articulos 289, 315, 316, 320, 337).

* Ley 43 de 1913. Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.

* Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

* Ley 39 de 1981. Microfilmacion y certificacion de archivos. (Articulos 1, 2, 3y 4).

* Ley 57 de 1985.Publicidad y acceso a los documentos publicos. (Articulos 1, 12-27).
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o Ley 80 de 1989.Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

. Ley 6 de 1992.Reforma tributaria, valor probatorio de la impresién de imagenes
opticas no modificables. (Articulo 74).

* Ley 80 de 1993.Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica.

* Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

* Ley 190 de 1995.Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Alta Direccion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. (Articulos 27,79).

* Ley 222 de 1995. Por la cual se modifica el Libro Il del Cédigo de Comercio, se expide
un nuevo régimen de procesos concursales y se dictan otras disposiciones.

* Ley 397 de 1997.Ley General de Cultura

* Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. A demas indica que toda entidad publica
debe tener un sistema integral de gestion documental y archivos como parte del sistema de
informacion administrativa del sector publico. (Articulos 36, 37).

* Ley 527 de 1999.Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones. (Articulos 6 — 13).

* Ley 594 de 2000.Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.
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* Ley 640 de 2001. Conciliacion ante servidores publicos, archivos, constancias, actas y
antecedentes de audiencias de conciliacién, (Articulo 15)

« Ley 734 de 2002.Codigo Disciplinario Unico.

* Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

* Ley 951 de 2005.Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion.

* Ley 962 de 2005.Ley anti-tramites. (Articulo 3,16, 18, 19, 28).

* Ley 1150 de 2007.Se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con recursos
publicos. (Articulos 3, 8).

* Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 (Ley General
de Cultura) y se dictan otras disposiciones

* Ley 1266 de 2008.Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y
se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan
otras disposiciones.

* Ley 1273 de 2009.Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado, denominado " la proteccion de la informacion y de los datos" y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

* Ley 1341 de 2009.Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC),
ademas se crea la agencia nacional de espectro y se dictan otras disposiciones.

* Ley 1409 de 2010. por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica,

se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.
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* Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo del Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

* Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

* Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y
se sustituye un titulo del cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso

administrativo.
5.3.3 Cédigos
. Cddigo de Comercio

. Cddigo Penal

v Articulos 285 al 296. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de

documentos publicos.

v Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

. Cdédigo de Procedimiento Penal
v Articulos 259 a 265. Sobre el valor probatorio de documentos.
. Cdédigo Sustantivo del Trabajo
5.3.4 Decretos
. Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en

los archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

. Decreto 3354 de 1954. Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.
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. Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

. Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales

. Decreto 1798 de 1990. Conservacién de libros y papeles de los comerciantes.
(Articulos 31 - 33).

. Decreto 2649 de 1993.Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

. Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnolégicos para conservaciéon de
archivos. (Articulos 134) Conservacién y destruccion de libros.

. Decreto 2150 de 1995. Por la cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica

. Decreto 229 de 1995. Por el cual se reglamenta el Servicio Postal.

. Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las
entidades publicas del orden nacional.

. Decreto 1145 de 2004. Disposiciones relacionadas con el desarrollo del Sistema
General de Informacion Administrativa del Sector Publico SUIP. Guarda y Custodia de las hojas
de vida. (Articulo 12).

. Decreto 4485 de 2009. Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
norma técnica de calidad en gestidn publica.

. Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley
527 de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente
las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.
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. Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacién y la gestion.

. Decreto 2618 de 2012.Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y se dictan otras disposiciones

. Decreto 0032 de 2013. Por el cual se crea la Comisién Nacional Digital y de
Informacion Estatal.

. Decreto 0805 de 2013. Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019
de 2012.

. Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica.

. Decreto1377 de 2013. El cual reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, por

el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

. Decreto 0805 de 2013. Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019
de 2012.
. Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establece los lineamientos Generales de la

estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan
otras disposiciones.

. Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

. Decreto 0103 de 2015.Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 1081 de 2015. Por el cual se reglamenta los Articulos 2.1.1.2.1.1, 2.1.1,

2.1.11, 2.1.1.2.2.2 paragrafo 2 del Art 2.1.1.3.1.1
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. Decreto 1078 de 2015.Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la informacién y las comunicaciones

. Decreto 1413 de 2017. "Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del libro 2
del Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el capitulo 1V del
titulo 111 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo
lineamientos generales en el uso y operacioén de los servicios ciudadanos digitales".

Acuerdos

. Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos. Texto Aprobado por la
Junta Directiva del Archivo General de la Naciéon Mediante Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.

. Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacién de documentos.

. Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V
“Acceso a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

. Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

. Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situacién de riesgo”.

. Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
Consulta” del capitulo V, “acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de

archivos.
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. Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen las pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

. Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el Articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

. Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario.

. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994 (Glosario Archivistico).

. Acuerdo 03 de 2013. Por medio del cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador del Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones.

. Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Rete Documental.

. Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.

. Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.

. Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47, y
48 de titulo Xl “conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000”.

. Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la

reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.
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. 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 funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000.

. Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de
la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del
Decreto 2609 de 2012.

. Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracién integral,
control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos

de entidades del Estado.
5.3.5 Resoluciones.

. Resolucion 0128 de 2010. Por la cual se actualiza la metodologia de evaluacion
de las TRD y las TVD y se deroga la resolucion 00047 de 13 de marzo del 2000 y se conforma
el pre-comité evaluador de documentos.

. Resolucion 3564 de 2015.Por el cual se reglamenta los Articulos 2.1.1.2.1.1,
2.1.1,2.1.11, 2.1.1.2.2.2 paragrafo 2 del Art 2.1.1.3.1.1 del Decreto 1981 de 2015 del MINTIC.

o Resolucion 8934 de 2014.Por el cual se establecen las directrices en materia de
gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la

superintendencia de industria y comercio.
5.3.6 Circulares

. Circular 02 de 1997 (AGN). Parametros a tener en cuenta para implementacion

de nuevas tecnologias en los archivos publicos.
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. Circular 13 de 1999 (AGN). Produccion documental: uso de tintas de escritura

. Circular 07 de 2002(AGN). Organizacion y Conservacion de los documentos de

archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

. Circular 004 de 2003 (AGN). Organizacion de las Historias Laborales.

. Circular 012 de 2004 (AGN). Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Archivo General de la Nacion.

. Circular 02 de 2011 (AGN). Derogatoria de las circulares N° 004 y 005 de 2010

Suscripcion contratos de asesoria en temas archivisticos.

. Circular 05 de 2011 (AGN). Prohibicién para enviar los originales de documentos

de archivo a otro tipo de unidades de informacion.
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6. Metodologia
El Diagnéstico Integral del archivo de PENSIONES DE ANTIOQUIA, se basa en la
normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Para realizar el levantamiento de la informacion de manera ordenada, se realizo

observacion directa y registro fotografico de lo mas relevante encontrado.

Imagen 6. Archivo de Gestion tesoreria




Imagen 7. Archivador rodante en archivo de gestion

38



Imagen 9. Estudiantes analizando Informacion
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Imagen 11. Medicién de archivo en metros lineales.
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Imagen 13. Archivo de Gestidén Contratacion
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Imagen 14. Encuesta
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ENCUESTA SITUACION ACTUAL DE LA DOCUMENTACION
26-mar-22

NOMBRE: PENSIONES DE ANTIOQUIA
CLASE DE EMPRESA: Privada Estatal Publica X

OBIJETO SOCIAL: Administradora de pensiones publicas de trabajadores de la Gobernacion de Antioquia

PERSONA ENTREVISTADA: Marlon Alberto Monsalve Garcia

CARGO: Tecnico Operativo

PERSONA QUIEN REALIZA ENTREVISTA: Yenny Sepulveda -Gilary Laguna FECHA: 26 marzo 2022.

OBIJETIVO: LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO GENERAL DE LA SITUACION
ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y POSTERIOR CONSTRUCCION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD).

ASUNTO HALLAZGO
Datos Generales
¢, Cuadl es la profesion del encargado del archivo? Administrador Documental
¢ Existe en el organigrama de la entidad la seccién o divisidon de archivo? SI
¢ Existe en el organigrama de la entidad el cargo de Jefe de Archivo? NO
¢ El responsable del archivo esta dedicado tiempo completo a esta labor? Si
¢ Cuantas personas trabajan en el archivo? 1
¢, Qué profesion tienen las personas que trabajan en el archivo? Administrador Documental
¢ Existen Manuales de Funciones del Archivo? Si
¢ El archivo presta senvicios de consulta, fotocopias y asesorias? Solo consulta
¢ Existe Comité de Archivo? Sli
Comunicaciones
¢ Existe la Oficina de Correspondencia? Si
¢ Es de facil acceso para el publico? Sl
¢ Tiene facilidades para discapacitados? Si

¢ Estan centralizados en el archivo los procesos de recepciéon y despacho de documentos en

] Solo correspondencia
papel, fax y correos electrénicos? P!

¢ El registro de comunicaciones enviadas incluye los campos reglamentarios? Si
Aplicacion TRD

¢Se utiliza el Formato Unico de Inventario (Acuerdo 38 de 2002 AGN)? NO

¢ Se tiene Inventario de Documentos del archivo? No toda

¢ Esta normalizado el promedio de folios por expediente? NO

¢ Se hace foliacion? NO

¢ Se conoce y se aplica la normatividad sobre Conservaciéon Documental? SI

¢ Se hace Eliminacion Documental con acta, inventario segun las TRD? (AR (D Zﬁn:\iiaarpmbado
¢, Cuadl es la forma de Eliminacion? (Reciclaje o incineracion) N/A

¢ Existe plan de seguimiento institucional a las TRD? NO

¢ Se cuenta con clasificacion de la informacion? NO

¢ Se encuentra en general organizada la informacion? NO

¢ Se encuentran Organizados e Intervenidos los expedientes? NO

¢ Se encuentra foliada la informacion de la institucion? NO

¢ Se encuentra la documentacion con su descripcion respectiva? NO
Condiciones Del Archivo

¢ El archivo esta vigilado? Sl

¢ Los documentos contienen niveles de acceso? SI

¢ El archivo tiene llaves? NO

¢ Cuentan con un Programa de Gestion Documental? Sl

¢ Se controla la humedad y temperatura relativa? NO

¢ Cual es el tipo de estanteria que se utiliza en el archivo? (metal, madera, abierta, cerrada, sI
rodante, fija al suelo, fija a la pared)

¢ Como se da la iluminacion del archivo? (natural, eléctrica, incandescente, fluorescente) RODANTE

¢ De que material es la ventana y puerta? FLUORESENTE
¢ Como se da la ventilacion? Madera y vidrios
¢ Hay detector de incendios y extintores? Ventanas y puertas abiertas
¢ El edificio tiene mapa de riesgos, planes de evacuacion, sefializacion y vigilancia? Solo extintores
¢ Con que frecuencia se hace la limpieza de los depdsitos y de la documentacion? Si

¢ Se realiza control biolégico y/o quimico? No tan regular
¢En el archivo hay presencia de hongos, roedores e insectos? NO

¢ De que material son los pisos, divisiones y techos? NO

Ceramica, no hay divisiones

., H bajantes, griet duct di i la vista? .
¢Hay bajantes, grietas y conductos de energia a la vista 7 Gl (e G5 61 TIELCRED

¢ Estan en buena disposicion todos los soportes documentales? Si
¢ Existen documentos en el piso o sobre las estanterias? NO
¢ Todos los documentos se encuentran en cajas y estanterias? Si
¢ Se hace empaste o encuadernacion? NO

Ganchos metalicos en

¢ Se legajan expedientes con ganchos metalicos, se usa cinta, se utilizan clips? " o
expedientes viejos
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En el diagnéstico, también se realiza el reconocimiento general de las instalaciones
fisicas de cada archivo; medicién puntual en metros lineales (ML) de los Archivos de Gestion, y
del Archivo central, en los casos que lo requirieron. Esta medicién se realiza teniendo en cuenta
los lineamientos y directrices establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001
Medicion de Archivos.

Es importante recalcar que las mediciones establecidas con estos procedimientos
pueden variar en un 10% por encima o por debajo del valor calculado. Adicionalmente solo se
midié lo que los funcionarios encargados de atender las encuestas sefialaron como documentos

pertenecientes a sus dependencias

No AREA / ENTIDAD METRAJE
1 ARCHIVO PENSIONES 200
2 FINANCIERO 216
TOTAL 416

Asi mismo, se verificaron las condiciones ambientales, esto incluyd datos de iluminacion,
Humedad Relativa y Temperatura, contaminantes microbioldgicos y contaminantes
atmosféricos, teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de
2000 y demas normatividad relacionada.

En cuanto a las condiciones de la temperatura y humedad se cuenta con un
termohigrometro para el control de la temperatura y humedad relativa, pero no se cuenta con
los demas equipos para realizar seguimiento al sistema integrado de conservacion de los
documentos custodiados tales como controles de iluminacion, pruebas bacterianas, controles

de insectos y roedores etc.
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Imagen 15. Medicion de temperatura y humedad relativa con Termohigrometro

Finalmente, con el propdsito de establecer de manera estadistica, los resultados en
Gestidén Documental. se presentan unos lineamientos de mejora en los procesos de gestidon

documental, que encaminara el mejoramiento continuo en Gestion documental.
6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion.

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD, se realiza un
acercamiento a Pensiones de Antioquia a través del técnico operativo de la administracién
financiera, quien manifestd el interés de organizar los archivos de su lugar de trabajo debido al
desorden archivistico que se encuentra en la institucion, aceptando que las estudiantes de la
universidad del Quindio, del Programa de Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica realicen el trabajo aplicativo de grado con el objetivo de realizar el

PGD para mitigar el problema documental presentado.
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Imagen 16. Entrevista con jefe de archivo.

El trabajo se esta realizando articuladamente con los empleados de cada dependencia y

el acompafamiento del Técnico operativo de la administracion financiera. Para levantar el
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diagnostico, se coordinaron varias visitas de observacion y analisis, para poder obtener la pre-

investigacion del estado del fondo documental de pensiones de Antioquia.

Imagen 18. Levantamiento de diagndstico. Fuente propia.
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Para recolectar la informacion se realizd el levantamiento de la informacion de manera

ordenada se aplic6 una encuesta documental tanto en aspectos archivisticos como de

conservacion al funcionario responsable de los archivos y la gestion documental de la entidad;

de igual manera, se realizé observacion directa y registro fotografico de lo mas relevante

encontrado.

6.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

PLAN DE TRABAJO

ACCIONES

RECURSOS

EVIDENCIAS

instructivos que contribuyan
con la normalizacion de la
produccion de documentos

de pensiones de Antioquia.

documentos.

+ |dentificar el estado actual de | Se realiza Vvisita de | -Camara Encuesta
la gestion documental de | inspeccion al estado de | fotografica. Documental.
Pensiones de Antioquia a |los archivos y se _Fotocopias ANExo 1.
través de la realizacion del | diligencia la encuesta
diagndstico. documental para tener

claridad del estado de los
archivos.

%+ Planear la Elaboracion del | Identificar la | N/A Registro
Programa de gestién | problematica de fotogréafico.
Documental de Pensiones de | pensiones de Antioquia
Antioquia. en el archivo.

+ Documentar los procesos, | Entrevista con los | N/A Encuesta de
procedimientos, formatos, e | productores de los estudio para la

elaboracion del
PGD.
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PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
= Facilitar la recuperacion de la | Aplicar los principios | N/A El  diagndstico
informacion de forma rapida, | archivisticos del archivo.

oportuna y segura. contemplados en la ley
594 del 2000.
. M
TEMATICA i
M1 M2 | M3

COMPILACION DE LA INFORMACION DE LA ENTIDAD

l. Elaboracion caratula del PGD

ll. Resena histoérica
lll. Cuerpo o contenido
1. Aspectos generales

Introduccion
Justificacion
Alcance
Publico al cual va dirigido
Objetivo General
Objetivos Especificos
. Requerimientos para el desarrollo del PGD
Marco Normativo
Marco Institucional
Econdmicos
Administrativos
Equipo de Trabajo
Infraestructura
Tecnoldgicos
Aspectos Generales del Proyecto
Politica de Gestién Documental

N

S oOpP@ "0 Q0O D "0 Qa0 oW

Objetivos de Gestion Documental
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TEMATICA

Mes

M1

M2

M3

2. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

Planeacion
Produccion
Gestion y Tramite
Organizacién

Disposicion Documental

Preservacion a Largo Plazo

Valoracion Documental

a
b
c
d
e. Transferencias
f
g
h
3

. Fases

4. Programas especificos

5. Anexos
Formatos

a
6. Presentacion final del programa de gestién documental al jefe de

Archivo.
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7. Resultados

La elaboracion de un instrumento de tanta relevancia para la adecuada implementacion
de la Gestion Documental de una entidad implica no solamente poner en practica lo aprendido a
lo largo de la carrera de Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, sino también la profundizacién de conceptos y la respectiva indagacién preliminar
de la entidad con la que se pretende trabajar.

Para el caso particular de Pensiones de Antioquia, se debe entregar como producto final
el Programa de Gestion Documental -PGD- que dé cuenta de la realidad institucional, y es por
ello que las acciones y planes especificos propuestos a partir de los puntos criticos

identificados, tienen una visién a corto, mediano y largo plazo.
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8. Conclusiones

La elaboracion de esta actividad nos dio una gran ensefianza y experiencia practica para
nuestro desarrollo como futuros profesionales CIDBA, ya que con la utilizacion de la
metodologia brindada por el Manual de implementacion de un PGD del AGN, este nos
permitié familiarizarnos con una herramienta archivistica y con una terminologia archivistica,
para implementarla en una institucion publica, conociendo la situacién actual y las estrategias
que se deben implementar para llegar al desarrollo exitoso de esta herramienta.

También nos dio el conocimiento para la proyeccion de las actividades archivisticas y
poder realizar un plan de trabajo a corto, mediano y largo plazo, donde se fortalezcan los ejes

articuladores definidos desde los aspectos criticos definidos.
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9. Recomendaciones
+ Las instrucciones descritas de las estudiantes YENNY SEPULVEDA Y GILARY
LAGUNA sobre la organizacion de los archivos de gestion y transferencias documentales estan
sujetas a la permanente revisién, actualizacion y autorizacién del comité interno de archivo

sobre los ajustes que se hagan.

* Es importante que cada uno de los empleados que laboran y cumplen funciones
en Pensiones de Antioquia se involucre en el proceso de gestién documental, ya que,
el mantenimiento de los archivos fisicos, el orden dela documentacién y control de los procesos
archivisticos es una labor de diario cumplimiento y ejecucion; puesto nos lleva a la organizacion
de la informacién que permite brindar a los Directivos informacion confiable y efectiva para la

toma de decisiones, que redundara en el éxito de la gestion.



53

10. Bibliografia

Archivo General de la Nacion, Colombia. (2014) Manual Implementacién de un Programa de
Gestién Documental-PGD. AGN. Recuperado de:

https://www.archivogeneral.gov.co/caja de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALE

S/PGD.pdf

Ley 594 del 14 de Julio de 2000 [Congreso de Colombia]. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Recuperado de:

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

Disefio de un modelo de gestidén documental para la unidad nacional de tierras rurales-UNAT.
Recuperado de:
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/5099/tesis59.pdf

Disefio e implementacion de un Modelo de Gestién Documental para la serie Historias Laborales
del Area de Talento Humano de la Empresa Colgrabar S.A. Recuperado de:

https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/5211/tesis277 .pdf

Propuesta para el Programa de Gestion Documental de la empresa social del estado -ESEE
Centro de salud San Jerénimo del Municipio de Mongua-Boyaca.
Recuperado de:
https://repositorio.uptc.edu.co/bitstream/001/2742/1/TGT_1358.pdf

Propuesta de un programa de gestién de documentos como herramienta de innovacion gerencial
en las instituciones del poder publico municipal-Estudio en la Alcaldia del municipio de
Naguanagua del estado de Carabobo.

Recuperado de:
http://mriuc.bc.uc.edu.ve/bitstream/handle/123456789/5835/dzavala.pdf?sequence=1

Disefio recomendado de un modelo de gestion documental para la automatizacion de

expedientes de clientes en una institucion financiera. Recuperado  de:


https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/5099/tesis59.pdf
https://repositorio.uptc.edu.co/bitstream/001/2742/1/TGT_1358.pdf
http://mriuc.bc.uc.edu.ve/bitstream/handle/123456789/5835/dzavala.pdf?sequence=1

54

https://www.uma.edu.ve/postgrados/gestion/revistas/revista nro2/Teg%20y%20otros/teg jen

ny mosquera 2da.pdf

Disefio de un manual de manejo de archivo y documentos en las cajas solidarias de la parroquia

Gonzalez Suarez de Otalvaro, para mejorar el servicio a clientes internos y externos.

Recuperado de:
https://dspace.uniandes.edu.ec/bitstream/123456789/2680/1/TUIADS003-2014.pdf

Normatividad AGN:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/



https://www.uma.edu.ve/postgrados/gestion/revistas/revista_nro2/Teg%20y%20otros/teg_jenny_mosquera_2da.pdf
https://www.uma.edu.ve/postgrados/gestion/revistas/revista_nro2/Teg%20y%20otros/teg_jenny_mosquera_2da.pdf
https://dspace.uniandes.edu.ec/bitstream/123456789/2680/1/TUIADS003-2014.pdf
https://normativa.archivogeneral.gov.co/

55

1. Anexos

Anexo 1. Consentimiento informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOG{A Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, _Marlon Alberto Monsalve Garcia___ identificado con la C.C_71.672.538 , como Técnico
Operativo correspondiente al drea Administrativa y Financiera _, autorizo la realizacién del Trabajo
de aplicacion denominado * Elaboracién del PGD __”. Asi mismo, acepto verificar los

resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de los objetivos, cronograma y lo que se
espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informaci6n y la Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencién, puede
detener la aplicacién o la participacién de esta Institucién en cualquier momento sin mi

consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el ‘presente, autorizo al estudiante a publicar la informacién obtenida como resultado de la
participacién en el trabajo de aplicacién, en la sustentacién u otros medios legales y de permitirles
revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucién.

Firma del Responsable: N\a\’ \ou\ MDV\ 50\\-\\9
Firma del estudiante CIDBA: {_/*) . % (A lewy Logoce

Fecha:

Resolucién N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacién



Anexo 2. Carta de aceptacion

ORERNACIOS DE ANTIOQUIA Pensiones de
R Btk i Antioquia

Medellin 17 de marzo 2022.

Seflores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Ciencias de la informacion y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivista-CIDBA
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

Armenia — Quindio

Respetados sefiores,
Me permito comunicar que nuestra entidad ha permitido que las estudiantes relacionadas a continuacién
desarrollen el trabajo de aplicacién estudiantil no remunerado y de caricter académico en la cual yo seré el

su 1_'visor de dicho trabajo desde el__18 de marzo hasta el 31 de mayo 2022.

Ciencias de la
Informacién y la

documentacion, Direccién
Yenny Bibliotecologiay | Administrativ | Marlon Alberto Monsalve Garcia
Sepilveda Archivistica- ay pensantioquia@pensionesantioquia.gov.co
Sepulveda 43100566 | CIDBA. Financiera. 540 34 60 ext. 101 - 3002546605

Ciencias de la
Informaci6n y la

documentacién, Direccién
Gilary Marcley Bibliotecologiay | Administrativ | Marlon Alberto Monsalve Garcia
Laguna Archivistica- ay pensantioquia@pensionesantioquia.gov.co
Andrade 1075539153 | CIDBA. Financiera. 540 34 60 ext. 101 - 3002546605

Descripci6n de las actividades establecidas para el desarrollo del trabajo de aplicacién.

¥ Realizar andlisis organizacional de la entidad, revisar organigrama, analizar el sector en el que se
mueve.

Identificar el mapa de procesos, procesos, procedimientos y sistemas de gestion.

Disefiar, elaborar y aplicar diagnostico integral de archivos.

Disefiar y sustentar programa de gestién Documental.

L% %

Cordialmente,

Moo Menseloe

Marlon Alberto Monsalve Garcia
Técnico Operativo
Administracién Financiera
Pensiones de Antioquia

(@)

icontec

Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe”,
Nit: 800216278

@iIGNet & Carrera 51 No. 52 — 03. Planta baja Tel: 60 (4) 5403460
pensantioquia@pensionesantioquia.gov.co

Wwww. pensionesantioquia.gov.co - Medellin — Colombia
Medellin — Colombia Cédigo Postal 050010
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Anexo 3. Resolucion de aprobacion de la tabla de retencién documental - TRD

5
i P‘znmon‘esdz :

' thoqu:o ‘ |

RESOLUCION NUMERO {

‘2os70s0181 21 ABRZ0T

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL” |

EL GERENTE GENERAL DE PENSIONES DE ANTIOQUIA, en uscl; de sus
facultades legales y en especial las conferidas en virtud de Ia ley ‘IUD del 23
de diciembre de 1993 y la Ordenanza 30 de 2003 ‘

CONSIDERANDO QUE: 'L

1- Se debe implementar ia Ley 594 del afio 2000 “Ley General de Archrvos y
en especial el articulo 24, relacionado con loa obligatoriedad de Ias Tablas
de Retenciéon Documental (TRD).

2- Para la produccion, conservacion y tratamiento adecuado del patrimonio
documental de la Entidad, se hace necesario la adopcion e implementacion
de las Tablas de Retencién Documental (TRD). i

3- Mediante el Acuerdo de Junta Directiva 010 de junio 18 de 2015, se
modifico la planta de personal de Pensiones de Antioquia. i

i
4- A través del Acuerdo de Junta Directiva 011 de junio 18 de 2015, se
modificd y actualizo el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de Pen5|ones de
Antioquia. :
5- Se requiere actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRlD) de la
Entidad, en virtud de la resfructuracién administrativa sefialada en los |
- numerales b y ¢ respectivamente. | : !
I : |
6- Se realizé una primera actualizacion a las TRD de la Entidad, las cuales !
fueron aprobadas por el Comité de Archivo segin Acta No. 07 de octubre

13 de 2015 1

7- Como resultado de la primera revision de convalidacién a las TRD realizada
por el Comité Departamental de Archivo; este organismo solicito a
Pensiones de Antioquia, realizar varias modificaciones a las TRD para
poder proceder con su convalidacién.

8- Pensiones de Antioquia realizo los ajustes y moedificaciones a las TRD
solicitadas por el Comité Departamental de Archivo, para ser entregadas
nuevamente ante dicho organismo.

9- Mediante Acta No.001 del 20 de abril de 2017, el Comité de Arbhivo de
Pensiones de Antioquia, aprobo¢ las modificaciones realizadas a las TRD,
para que fueran presentadas nuevamente para su convahdamon ante el
Comité Departamental de Archivo. |

Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe".

Carrera 51 No. 52 - 03. Planta baja Tel: 5403460 - Fax: 2030867
. pensantioquia@pensionesanlioquia.gov.co
wmliiNet & veww_pensionesantioguia.gov.co - Medellin — Colombia
Medellin — Colombia Cédigo Poslal 050010

cosetramize lPégIna 1de 2




Resolucion Numero

GOBERNAGION DE ANTIOUA go 17 0 3 G 16 ] 2 l ABR Zc

Pensiones de
Antioquia

En mérito de lo expuesto.

RESUELVE.

ARTICULO PRIMERO: Adoptar e implementar las Tablas de Retencién
Documental {TRD) actualizadas, aprobadas por el Comité de Archivo de la
Entidad, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Las Tablas de Retencién Documental (TRD) seran de
obligatorio cumplimiento y aplicacion por parte de todas las dependencias de
Pensiones de Antioquia y sera responsabilidad de todos los servidores de la
Entidad, cumplir con las directrices que se impartan con respecto a la Gestion
Documental.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JOSE NICOLAS ARENAS HENAO
GerentejGeneral

Palacio de la Cultura "Rafael Uribe Uribe".

2
Carrera 51 No. 52 — 03. Planta baja Tel: 5403460 - Fax: 2030667
[: ioqui: i ioquia. gov.co

wlNet = www.penslonesantioguia.gov.co - Medellin — Colombia
Medellin — Colombia Cédigo Postal 050010

Pagina 2 de 2
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Anexo 4. Acuerdo de aprobacion de la Tabla de Retencion Documental

|
|

i

- TRD

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

ACUERDO N° 002

“Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental del Concejo
Municipal de Cocornd, Cooperativa de Hospitales de Antioquia-COHAN, Instituto
Social de V|V|enda y Habitat de Medellin-ISVIMED, Pensiones de Antloqma

Tribunal de Etica Medu:a

EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE ANTIOQUIA,
En uso de las facultades conferidas en el Decreto N° 001784 de 2014, y

CONSIDERANDO
Que la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos, en su articulo 24, establece la

obligatoriedad para las entidades de la administracion publica, la elaboracion y
adopcion de las respectivas Tablas de Retenciéon Documental. ‘

Que en el articulo 2.8.2.1.9 del Decreto 1080 de 2015, se establecen las funciones
de los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos en los numerales
numeral 4 y 5, sefialando que es funciéon de los consejos, evaluar las Tablas de
Retencion Documental ~TRD y las Tablas de Valoracién Documental- TVD de las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas de su jurisdiccion,
incluyendo las de los municipios, aprobadas por los Comités Internos de Archivo,
emitir concepto sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los| ajustes
que a su juicio deban realizarse.

Que es deber de la administracién publica la organizacion y conservacion de sus
archivos en sus diferentes fases de formacion, entendidos estos como los archwos
de Gestion, el Archivo Central y el Archivo Histérico de la entidad.

Que el Decreto Departamental N° 1784 de 2014, en su articulo tercero modifico el
articulo quinto del Decreto Departamental N° 002306 de 2013, establecn.ndo en

"los numerales 4 y 5, que es funcion del Consejo Departamental de AFChIVOS

evaluar las Tablas de Retencion Documental —TRD y las Tablas de Valoracién
Documental-TVD de las entidades publicas y privadas que cumplen funr:.lones
publicas en Antioquia, incluyendo las de los municipios, aprobadas por los
Comités Internos de Archivo respectivos de cada entidad, emitir conceptqs sobre

MQUINTANAC
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Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental del Concejo Muricipal de Cocorna,
Cooperativa de Hospitales de Antioquia-COHAN, Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin-
ISVIMED, Pensiones de Antioquia, Tribunal de Etica Médica "

las TRD y/o TVD de los entes departamentales y municipales que sean
necesarios, luego de su revision y convalidaciéon y solicitar que. se hagan los
respectivos ajustes. ;

Por lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto antes mencionado, el Consejo
Departamental de Archivo, evalué las Tablas ‘de Retencion Documental
presentadas por Concejo Municipal de Cocorna, Cooperativa de Hospitales
de Antioquia-COHAN, Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin-
ISVIMED, Pensiones de Antioquia, Tribunal de Etica Médica y emitid concepto
técnico favorable, de conformidad con Acta de Reunién N° 02 de fecha 5 de junio
de 2017, considerando que se encuentran en un alto grado de confiabilidad en lo
relacionado con la identificacion y conformacién de series documentales, lo mismo
que los tiempos de retencion establecidos para las diferentes fases archivisticas y
que los procedimientos adoptados para la disposicion final son apropiados.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Aprobar las Tablas de Retencién Documental elaboradas
y presentadas por el Concejo Municipal de Cocorna, Cooperativa de
Hospitales de Antioquia-COHAN, Instituto Social de Vivienda y Habitat de
Medellin-ISVIMED, Pensiones de Antioquia, Tribunal de Etica Médica.

'ART]CULO SEGUNDO: Ordenar a la Administracién del Cohcejo Muniéipal de

" Cocorna, Cooperativa de Hospitales de Antioquia-COHAN, Instituto Social de

Vivienda y Habitat de Medellin-ISVIMED, Pensiones de Antioquia, Tribunal de
Etica Médica, que procedan a la adopcion de la Tablas de Retencion Documental
y su aplicacién en los distintos Archivos de Gestion, Archivo Central'y el Archivo
Histérico. ‘ ' '

Paragrafo: Es importante advertir que la responsabilidad de la organizacion,
conservacion, transferencias y consulta de las series documentales relacionadas
en la Tabla de Retencién Documental de todas las dependencias, .corresponde a
cada uno de los jefes de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Las Tablas de Retencion Documental del Concejo
Municipal de Cocorna, Cooperativa de Hospitales de Antioquia-COHAN,
Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin-ISVIMED, Pensiones de
Antioquia, Tribunal de Etica Médica, teniendo en cuenta los lineamientos dados

MQUINTANAC
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Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental del Concejo Municipal de Cocorna,
Cooperativa de Hospitales de Antioquia-COHAN, Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin-
ISVIMED, Pensiones de Antioguia, Tribunal de Etica Médica " |

por el Archivo General de la Nacion; velaran porque se realicen los| ajustes
pertinentes en caso .de ocurrir modificaciones al interior de la entidad. Las
actualizaciones y modificaciones deberan quedar perfectamente descritas en las
Actas del Comité Intemo de Archivo de las cuales se enviara copia al Consejo
Departamental de Archivos de Antioguia.

ARTICULO CUARTO: Los entes de control del Estado, cualquier. instancia del
Sistema Nacional de Archivos y los ciudadanos en general pod}én, en
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, verificar la aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental y la conformacion de sus archivos en sus

diferentes fases desde el punto de vista del ciclo vital de los documentos.

ARTICULO QUINTO: EI pfesente acuerdo rige .a partir de la fecha de su
expedicion. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medelli

Revisa: Arturd Piddrahita C.

MQUINTANAC
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Anexo 5. Programa de Gestion Documental — PGD

Pensiones de
Antioquia

Programa de gestion documental PGD
Pensiones de Antioguia

Mayao 202
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Pensiones de Antioguia

Programa de Gestion Documental - PGD 20232

‘Yenny Sepllveda Sepahveda

Gilary Laguna
Univarsidad del Quindio

Marion Monsalve

Superisor Fensiones de Antioquia

Mayo H0F2

Medellin — Anticquia
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Anexo 6. Diagndstico integral de archivo

DIAGNASTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS PARA

Pensiones de
Antioquia

Mave 2022

Medellin
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Anexo 7. Carta de finalizacion

ﬁ Bensiones de
SOSEHACGICN DE ANTIOOUA Wﬁﬂﬂﬂqulﬂ

UNIVERSIDAD DEL QUIMDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIERCIA DE LA INFORMACION ¥ L& DOCUMENTACION, BIBLICTECOLOGIA ¥
ARCHMNISTICA
COMITE DE TRABAM DE GRADO

TRABA.ID DE APLICACION - CARTA DE FINALIZACIOMN.

Ya, Markon Alberto Monsalve Garcia dentificado con cedula de cudadanda # 71 672,538
da Medellin Anboguia, scupando ol cargo de 1écnice cperaties del area de Gestitn
Documental de PENSIONES DE ANTIOQUILA enlificado con Nit. 8002182780, autoriza
la finalizacién dal Trabajo de Grads en la modalidad aplicativo para &l PROGRAMA. DE
GESTHIN DOCUMENTAL realizado por las estudiantes Yenny Sepllveda Sepllveda
ldantificada con cedula de ciudadania # 43100566 de Bele Antioquia y Giary Mandey
Laguna Ardrade dantificeds con cedula de ciudadania # 1075635153 de Aipe Huila

El trabajo fue finalzado con calidad y eficiencia, carscterizando 8 les estudianies por su
entrega y dedicaciin al proyecta, cumplisnda con & cronograma establecds entre o 1 de
marzo y &l 31 mayo 2022, doy & avel para la finalizacian y & ermvid a los evaluadones de la
insffucidn para que procadan 8 k& revisitn y calificacidn del trabajo

Las dos esbidiantes aspimn al findo profesionsal en Ciencias de B Informacién v la
dacumentacidn, Bbbolecologla ¥ archivista, cumpliendo con miés de 80 horas en s
insttucicn raplizands de scuerds con la norma la irvestigecidn necesaria para la
consbruccitn gl Frograma de Gestion Documental de 18 instilucidn

Cordialmente,
Mﬂtﬂu‘\ h"l;..n"':m‘.a]-u’

Marion Alberto Monsalve Garcia
Técnico Cparativa

Gastitn Dosurmental

Pensiones de Antioguia

Faimco de @ Conas ek Lrnbe ks
P AT
Carwrn = P 52 - O Pisrds cagn Tl +57 slel SE3880

- 3 QoY .08
ol L R i e Ml in - Deobare e
Bipcialll v — Codomibds Diisiioe Poas (e 5

i e 2
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Anexo 8. Informe de Resultado Yenny Sepulveda

;_ y Pensiones de
i e T .@'ani&qum

INFORME DE RESULTADS DEL TRABAFD DE AFLICACTON,

ELABOEAIT N OEL Pro Caitads DE a1
TITULD DEL TRARSID DE APLICACIOMN DOCLMENTAL G0
ESTUDLANTE YFEMMNY SEFLULVEDS EEPLLVEDS
'
| ENETITUCION O EMPEESA PEMSONES CE ANTICHHILA |
Se sncyanira ubicada an & Palacio de la Culura Ralesl
DERECCICGH Uribe Lribe Gamern 51 # 52- 3 plants bajs. |
EvALUADOR DEL PROCESCH Marlan Maormakes
CARGDO Tzt by Cipssrafiig
TELEF MO 1DE CONTACTO (S0 S0 24 200
APLICACISN — FECH S 25 rrlur:lil.'xli
DOCEMNTE-ASESOR Fdaria Falricia Arcila
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VALY, o "ms.'a:dhmmm :J?ﬂ“?'g-hi“ﬂ% .
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e
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GOREANAD
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rslones de
iogula

3. ;Qué impacts tuvo el trabajo de aplicacién en su Instituckin o Empresa?
A AL T2 uam Sceso PRED T 0D
o iy b QVE S5 DRl

dohe AN LI8a . WoS s opc. i TIS
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Anexo 9. Informe de Resultado Gilary Laguna

: 5 Penslcnes de

B Anticquia

INFOBME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACTON.

TITULD DEL TRABAID BE ABLICACIEN &%ﬁﬂ_ﬁb“MMEﬂm
ESTUDIANTE | GiLaRY LaGUmA

INSTITUCION & EMPRFSA PENSICNES NE ANTIO 1A

DIRECCION Urtoe Urbe Carvorm 818 82- 03 plarts beta |+
EVALLADOR DEL FROCESD Marian Mons e

CARGO Técricn Cparatis -
TELEFOND DE CONTACTD | B4y 540 34 80

| APLIEACISN — FICHA | 25 mayo 202z o

DOCENTE-ASESEH | Marts Patrica Arcia

1. Coneepts de qeies evalia ¢l precesn con respectn ol desempena del estudiante:
Al toadl Qo MEdwy | GEamy SoaesiEtefo £

00  potulo Ea DAL AL el
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T At Qot Fof oM Suess ?

2. (Fuili ohjetivos = compleron es la aplicacion del trabajo realicados®
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12. Ficha resumen analitico especializado (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacion General.

Titulo del trabajo de aplicaciéon Elaboracién del Programa de Gestién Documental de
Pensiones de Antioquia.

Autor(a) Yenny Sepulveda Sepulveda
Gilary Laguna Andrade

Docente-Asesor Maria Patricia Arcila Alvarez

Lugar de aplicacién del Proyecto: Pensiones de Antioquia.

Ciudad: Medellin Antioquia

Duracion: Un semestre académico

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacién

Linea de formacion Gestion de la informacion.

Area Archivistica

Palabras Clave: Archivistico — Control- Manejo-organizacién- planeacion.

2. Descripcion

El Programa de Gestion Documental de Pensiones de Antioquia, inicia con la elaboracion del
diagnéstico del estado actual de Gestién Documental, identificando sus fortalezas y debilidades,
continua con las observaciones de los procesos técnicos archivisticos determinados por el Archivo

General de la Nacion, las cuales se les aplicaran a los documentos en soporte (fisico y digital)
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producidos o recibidos por la entidad y finalizara con la entrega del PGD, El diagnéstico integral
realizado a PENSIONES DE ANTIOQUIA, se realizé en los archivos de gestidn, central e histérico,
se realizo el reconocimiento general de las instalaciones fisicas de cada archivo; medicion puntual
en metros lineales (ML) de los ya mencionados de acuerdo a los requerimientos presentados en el
momento, Asi mismo, se verificaron las condiciones ambientales, esto incluyé datos de iluminacion,
Humedad Relativa y Temperatura, contaminantes microbiolégicos y contaminantes atmosféricos,
teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de 2000 y demas
normatividad relacionada, se encontré que No existe articulacion de las areas de tecnologia, calidad,
control interno, y planeacion, para el desarrollo del PGD, No existe un plan presupuestal priorizado
para cada necesidad en cuanto a gestion documental, de acuerdo con debilidades detectadas y
prioridades requeridas (infraestructura, procesos de gestion, refuerzo de programas en gestion
documental y otros). No se cuenta con documentos organizados, clasificados, con buena
descripcion de acuerdo con la serie que pertenece y tampoco foliaciéon, se realizan las

recomendaciones necesarias para el buen desempefo en gestion Documental de la institucion.

Video exposicion del trabajo:

https://www.youtube.com/watch?v=0DG7rAmXvDA
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS PARA

Pensiones de
Antioquia

Mayo 2022

Medellin
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Diagnostico

1. Introduccién

El Diagnéstico Integral de Archivo, el cual se esta realizando por las estudiantes YENNY
SEPULVEDA SEPULVEDA Y GILARY LAGUNA, en la modalidad de proyecto de aplicacion del
programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y archivistica tiene
como finalidad identificar y evaluar el estado actual de los procesos archivisticos y de
conservacion sobre la documentacion producida y recibida por PENSIONES DE ANTIOQUIA,
ya que es esencial para la toma de decisiones en temas de gestion documental; por tal razén
se elabora el presente documento, el cual describe la situacion actual de la entidad en relacion
a la administracion, custodia y conservacion de los soportes documentales, con el propdsito de
dar a conocer las fortalezas y debilidades y asi establecer los planes de accién a corto,
mediano y largo plazo que deben implementar.

Metodolégicamente, el Diagnodstico Integral de Archivo se realizo siguiendo los criterios
establecidos por el Archivo General de la Nacion, para la recoleccion y analisis pormenorizado
de la informacién obtenida durante el trabajo de campo realizado en las sedes piloto definidas
por la supervisiéon y en la interrelacion de los aspectos particulares que fueron identificados en
cada una de ellas.

El levantamiento de la informacion se realizé mediante la aplicacion de encuesta
‘FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS” para el area del depésito, encuesta realizada
al funcionario encargado de la gestién documental en la entidad. De igual manera, se obtuvo
informacion por observacion directa y registro fotografico, asi como datos de medicién de las
condiciones ambientales de los depdsitos de archivo, que complementaron la evaluacion de las
areas fisicas y de la documentacion en general.

Posteriormente, se realizo la recopilacion y analisis de la informacion obtenida, lo cual

permitié conocer las debilidades y fortalezas de la entidad, de una manera global. Con base en



lo anterior se establecieron unas acciones de mejora, en materia de gestién



documental y conservacién, para ser tenidas en cuenta por la entidad.
2, Justificacion

El archivo de PENSIONES DE ANTIOQUIA se compone de documentos desde hace
casi 30 afnos, pero solo en los ultimos 5 se ha definido y fortalecido como pieza integral de la
gobernacién en todo lo relacionado con procesos de gestion documental.

Por lo tanto, los archivos y las dependencias que hacen parte del objeto de este
diagnéstico son de suma importancia porque contienen informacion sobre la historia de
PENSIONES DE ANTIOQUIA y forman parte del patrimonio documental por sus valores
culturales, historicos y sociales, ademas de ser fundamentales para garantizar los derechos a
la verdad y al acceso a la informacion.

Por esto y frente a la necesidad de adoptar medidas que garanticen la preservacion del
acervo documental de PENSIONES DE ANTIOQUIA, se realiz6 el diagnostico integral
contenido en este documento, como parte de las acciones de apoyo técnico que el
Archivo General de la Nacion ha emprendido, para asi garantizar la proteccion y conservacion
de los archivos, partiendo del interés de la entidad por asegurar la integridad de los mismos.

En este sentido, el Diagndstico Integral de los Procesos Archivisticos del Sistema de
Gestion Documental de PENSIONES DE ANTIOQUIA, constituye una herramienta fundamental
para guiar las siguientes fases de intervencion de los archivos, en cumplimiento de lo
preceptuado en la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos y la normatividad relacionada
con gestién documental que se encuentra vigente.

3. Objetivos
3.1 Objetivo general

Presentar los resultados del Diagndstico Integral de Archivo realizado en PENSIONES
DE ANTIOQUIA, para verificar el estado actual de la gestién documental teniendo en cuenta los

aspectos administrativos, archivisticos, de conservacion, infraestructura y tecnologia.



3.2 Objetivos especificos

Presentar los resultados del estado actual de la documentacion con respecto a los
aspectos archivisticos y de conservacion, de acuerdo con las muestras y el analisis realizado
sobre los Archivos de Gestion y Archivo Central.

+ |dentificar el estado actual de la gestion documental de Pensiones de Antioquia a través
de la realizacion del diagnadstico.

+ Dar a conocer el estado actual de las areas de depésitos de archivo y los factores de
deterioro que pueden afectar la conservacion de los soportes documentales a corto,
mediano y largo plazo.

+« Evaluar las caracteristicas de infraestructura fisica y mobiliario de las areas destinadas
para el almacenamiento documental.

+ Evaluar el estado actual de las unidades de conservaciéon y unidades de
almacenamiento documental.

+ Presentar los resultados de la medicién de condiciones ambientales en las areas de
depdsito de archivo de gestion y archivo central de PENSIONES DE ANTIOQUIA.

4, Cobertura

El diagnéstico integral realizado a PENSIONES DE ANTIOQUIA, se realizdé en los
archivos de gestion, central e histérico, ubicados en la sede con la siguiente informacion:

PENSIONES DE ANTIOQUIASEDE PRINCIPAL:

Palacio de cultura “Rafael Uribe Uribe”Carrera 51 No 52 — 03 Planta baja

Teléfono: 5403460 Fax: 2930667

Horario de atencion:
Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm Medellin



5. Metodologia
El Diagnéstico Integral del Archivo de PENSIONES DE ANTIOQUIA, se basa en la
normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Para realizar el levantamiento de la informacién de manera ordenada se aplico una
encuesta documental tanto en aspectos archivisticos como de conservacién, al funcionario
responsable de los archivos y la gestion documental de la entidad; de igual manera, se
realiza observacion directa y registro fotografico de lo mas relevante encontrado.

Figura 1. Observacion directa al Archivo




Figura 2. Verificacion del estado actual del archivo




Figura 4. Entrevista con jefe de archivo




Figura 6. Archivo de Gestion tesoreria

En el diagnéstico, también se realizo el reconocimiento general de las instalaciones
fisicas de cada archivo; medicién puntual en metros lineales (ML) de los Archivos de Gestion, y
del Archivo central, en los casos que lo requirieron. Esta medicion se realizé teniendo en

cuenta los lineamientos y directrices establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029:

2001 Medicion de Archivos.
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Figura 7. Medicion de archivos en Metros Lineales
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Figura 8. Inspeccion al archivo Central en custodia
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Figura 9. Medicion al archivo de Gestion

Figura 10. Inspeccion y Medicion en ML al archivo

Asi mismo, se verificaron las condiciones ambientales, esto incluyd datos de iluminacion,
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Humedad Relativa y Temperatura, contaminantes microbiolégicos y contaminantes
atmosféricos, teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de

2000 y demas normatividad relacionada.

Figura 11. Medicién de temperatura y humedad relativa con Termohigrometro
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Figura 12. Planilla toma de temperatura
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Nota. Plantilla tomada de los controles internos de temperatura de pensiones de
Antioquia.

Pensiones de Antioquia esta ubicado en el palacio de la cultura, por tal razén es
patrimonio cultural y no permite modificaciones estructurales en sus instalaciones, esto implica
qgue no se puedan instalar aires acondicionados y/u otros sistemas que conlleven a la
perforacion de las paredes, la temperatura y la humedad relativa se pueden encontrar en
ciertos dias del mes de forma elevada y la Unica solucion que tiene el jefe de archivo es dar
instrucciones de abrir ventanas o canales que permitan la ventilacién natural a las areas donde

se encuentran los archivos.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS DE CONSERVACION PARA EL MATERIAL

DOCUMENTAL EN DISTINTOS SOPORTES:

SOPORTE TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA

PAPEL De 15 a 20 °c Humedad relativa entre 45% y 60% con
con una fluctuacionffluctuacion diaria que no exceda del 5% entre
diaria que no exceda losjvalores maximos y minimos.

2°C.
CINTAS DE AUDIO De 10 a 18°C. De 40% a 50%.
MEDIOS De 14 a 18°C De 40% a 50%.
MAGNETICOS
MICROFILM De 17 a 20°C. De 30% a 40%.

Fuente: Acuerdo 37 de 2002 Archivo General de la Nacion.

Finalmente, se realiz6 la consolidacion de la informacion obtenida, con el propdsito de
establecer de manera estadistica, los resultados en gestién documental. Con lo anterior, se
presenta una propuesta de acciones de mejora y ruta de accién, que brindara unos
lineamientos claros que pueden tenerse en cuenta en los planes de mejoramiento de la entidad
en este aspecto.

6. Antecedentes historicos

Pensiones de Antioquia fue creada a través del Decreto 3780 del 05 de diciembre de
1991. Para su toma de decisiones es auténoma y evalla permanentemente el direccionamiento
estratégico con respecto a su operatividad, nivel administrativo y financiero. Vela por el
cumplimiento del binomio de la Mision — Visidon y los Objetivos Institucionales de su plan de
desarrollo.

7. Alcance

En el presente diagndstico se realizd una revision pormenorizada de cada uno de los
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aspectos de la gestiéon documental de PENSIONES DE ANTIOQUIA que debe cumplir en el
marco de la Ley General de Archivos, ley 594 de 2000 y demas normas que la reglamentan
y/o madifican, entre las que se incluyen las contempladas en el Decreto 1080 de 2015. Los

temas revisados en este diagnoéstico son:

a- Archivos de gestion (Incluye archivos satélites)
b- Archivo central

C- Fondos acumulados

d- Area de Correspondencia

e- Instrumentos archivisticos

f- Personal responsable

g- Programa de Gestion Documental

h- Responsabilidad especial y obligaciones

i- Procesos de gestion documental

Para efectos de clarificar el ciclo vital de los documentos que estan conformados por el
archivo de gestion (Incluye archivos satélites), archivo central y el archivo histérico.

En el mismo documento se plantea el plan de accion a seguir por PENSIONES DE
ANTIOQUIA para llevar a cabo lo que tiene pendiente en materia archivistica y planes de gestiéon
documental.

Este plan de accion es un recuento pormenorizado de cada aspecto de la gestién
documental asociada a la actividad administrativa, al cumplimiento de las funciones y al
desarrollo de los procesos de todas las empresas publicas; por lo tanto y como es
responsabilidad de los empleados publicos y privados aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion, se explican cada uno de los aspectos en los que

PENSIONES DE ANTIOQUIA se debe poner al dia.
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Figura 13. Ciclo Vital de los documentos.

Archivos de
gestion y satélites

Archivo Central Archivo Historico

8. Archivos de gestion
Los archivos de gestion de PENSIONES DE ANTIOQUIA, deben cumplir con lo
establecido en el acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002, donde se establecen los criterios que
deben seguirse para la organizacion de los archivos de gestion, en sus diferentes niveles de la
organizacién administrativa, territorial, por servicios y las empresas publicas, de acuerdo con
los Articulos 8°y 9°. de la Ley 594 de 2000.

Figura 14. Archivador rodante en archivo de gestion
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Figura 16. Estudiantes analizando Informacién

Figura 17. Levantamiento de diagnostico- fuente propia
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Figura 18. Analisis de informacién archivo central

Figura 19. Consolidacion de informacion recolectada

19



8.1 Clasificacion

Los documentos al interior de los archivos en cada area deben estar clasificados de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental, ya que esta debe ser un reflejo de la

documentacion generada en cada oficina.

20
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Figura 20. Porcentajes de Clasificacion

DOCUMENTOS CLASIFICADOS

100%

80%

60%

40%

20%

0%

CLASIFICADOS SIN CLASIFICAR

Después de la revisidn esta fue el porcentaje de clasificacion encontrado.

8.2 Organizacion

Con la organizacion se establecen los niveles de intervencion de expedientes. Los
porcentajes de intervencion encontrado fue:

Figura 21. Porcentajes de Organizacion

ORGANIZACION

ORGANIZADOS SIN ORGANIZAR
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8.3 Descripcion

La descripcion garantiza por un lado la identificacion plena de los expedientes (rotulacion,
inventario), la coincidencia con la identificacién establecida en las Tablas de Retencién
documental y la recuperacion de la informacion. Los porcentajes de descripcién encontrados
son:

Figura 22. Porcentajes de Descripcion

DESCRIPCION

DESCRIPCION SIN DESCRIPCION

8.4 Foliacion

Como parte de la organizacion fisica de la documentacion la foliacion garantiza el control

de los expedientes y asegura su integridad. El porcentaje de foliacion en las oficinas es:
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Figura 23. Porcentajes de Foliacion

FOLIACION

FOLIACION SIN FOLIACION

8.5 Unidades de conservacion

Solo el 25% del area visitada cuenta con las unidades de almacenamiento (cajas) y
unidades de conservacioén (carpetas) que cumplen con las condiciones técnicas establecidas
por el archivo general de la nacién.

Después de realizar la visita de diagnéstico a PENSIONES DE ANTIOQUIA, aplicando
el acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 expedido por Archivo General de la Nacién, se pudo

establecer:

La organizaciéon de los archivos de gestién debe
basarse en la Tabla de Retencién Documental X

debidamente aprobada.

La apertura e identificacion de las carpetas debe
reflejar las series y subseries correspondientes a cada X

unidad administrativa.




La ubicacion fisica de los documentos respondera a
la conformacion de los expedientes, los tipos
documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con
la fecha mas antigua de produccién sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y la

fecha mas reciente se encontrara al final de esta.

24

Los tipos documentales que integran las unidades
documentales de las series y subseries estaran
debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,

consulta y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion
se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacion y recuperacion, dicha informacion
general sera: fondo, seccion, subseccion, serie, subserie,
numero de expediente, numero de folios y fechas
extremas, numero de carpeta y numero de caja si fuere

el caso.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de
conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién
Documental, para ello se elaborara un cronograma de
transferencias utilizando el formato Unico de inventario
documental, regulado por el Archivo General de la

Nacion.




Las cajas que se utilicen para la transferencia se
identificaran asi: cédigo de la dependencia cuando se trate
de transferencias primarias, fondo, seccion, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea
del caso, identificados con el niumero que le corresponda,
numero consecutivo de caja, numero de expedientes

extremos y fechas extremas de los mismos.

Los expedientes se deben mantener integrales. En
ningun caso los expedientes deben estar

fraccionados.

Los archivos de gestion deben contar con el FUID
formato Unico de Inventario Documental que le

permitira controlar y realizar consultas.

Tabla No 1 - Archivos de Gestion

Figura 24. Archivos de gestion sin criterios de organizacion






9. Archivo central

Actualmente PENSIONES DE ANTIOQUIA cuenta con un archivo central, donde se
reciben las transferencias documentales de los archivos de gestion para cumplir con las TRD y
liberar espacio de las oficinas.
| CRTEOSOEORGANRMON | GWRmE[ RocwmE |

En el archivo central solo deben custodiarse
documentos relacionados con una transferencia. En ningun
caso se debe utilizar como depdsitos para guardar X

archivos que no cumplan con esta condicién.

Los archivos designados para la etapa de ARCHIVO
CENTRAL deben cumplir con las condiciones X

técnicas definidas en el acuerdo 037 de 2002.

Tabla No 2 — Archivo Central
10.  Archivo histérico

PENSIONES DE ANTIOQUIA, no cuenta con archivo histérico lugar donde deberia

enviarse los documentos sustantivos de la entidad.
1. Fondos acumulados

Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.

Actualmente en PENSIONES DE ANTIOQUIA en el archivo central se encuentran
ubicados documentos correspondientes a fondos acumulados que no han sido tratados debido
a la falta de una Tabla de Valoracién Documental.

Segun lo establecido por el Archivo General de la Nacion en el MANUAL DE
ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS “Los fondos acumulados son producto de la

carencia de politica archivistica, del desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la



administracion.”

Figura 25. Fondos acumulados

Después de realizar la visita de diagndstico a los fondos acumulados de PENSIONES
DE ANTIOQUIA se pudo establecer:
PENSIONES DE ANTIOQUIA no cuenta con Tablas de
Valoracién Documental definitivas,instrumento archivistico para
\valorar la documentacion desde la creacion de la entidad hasta X

la fecha de la TRD.

La organizacion de los fondos acumulados debe basarse

en la Tabla de Valoraciéon Documental debidamente aprobada. X

Para la reconstruccion de estos fondos acumulados se
debe contar con la Historia Institucional donde se definen los
periodos de tiempo de acuerdo a los cambios estructurales de X

la entidad.

Para la reconstruccion de estos fondos X




acumulados se debe contar con un cuadro de evolucion.

Los tipos documentales que integran las unidades
documentales de las series y subseries, estaran debidamente

foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control. X

Las carpetas y demas unidades de conservaciénse deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién
y recuperacion, dicha informacion general sera: fondo, seccion,
subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de
folios y fechas extremas,nimero de carpeta y numero de caja si

fuere el caso. X

Los depdsitos designados para custodiar los FONDOS
ACUMULADOS deben cumplir con las 5condiciones técnicas
definidas en el acuerdo 037 DE 2002 del Archivo General de la X

Nacion.

Tabla No 3 — Fondos Acumulados
12. Condiciones de temperatura y humedad
Se cuenta con un termohigrometro para el control de la temperatura y humedad, pero no
se cuenta con los demas equipos para realizar seguimiento al sistema integrado de
conservacion de los documentos custodiados tales como controles de iluminacién, pruebas

bacterianas, controles de insectos y roedores etc.



Figura 26. Medicion de temperatura y humedad relativa con Termohigrometro

e = e

13. Unidad de correspondencia

La unidad de correspondencia de PENSIONES DE ANTIOQUIA debe cumplir con lo
establecido en el acuerdo 060 del 30 de octubre del 2001, donde se establecen los lineamientos
y procedimientos que permiten a las unidades de correspondencia de las empresas publicas,
cumplir con los programas de gestion documental, para la produccién, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacion y consulta de los documentos y con lo establecido en el Decreto
2609 de 2012 y el decreto 1080 de 2015 relacionado con documento electrénico y expediente
electrénico.

Después de realizar la visita a la Unidad de Correspondencia de PENSIONES DE

ANTIOQUIA se pudo establecer:



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 distribuciéon de sus comunicaciones, de tal manera,
que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa
de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de

gestion, centrales e histdricos.

Las unidades de correspondencia, deberan contar con
personal suficiente y debidamente capacitado y de los medios
necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter
oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa, fax,
correo electrénico u otros, que faciliten la atencioén de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a
la observancia plena de los principios que rigen la

administracion publica.

Toda entidad debe establecer en los manuales de
procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para
firmar la documentacion con destino interno y externo que genere
la institucién.Las unidades de correspondencia velaran por el
estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando

solamente los documentos que cumplan con lo establecido.




Los procedimientos para la radicacion de
comunicaciones, velaran por la transparencia de la actuacion
administrativa, razén por la cual, no se podran reservar numeros
de radicacién, ni habra numeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracién sera asignada en estricto
orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o
peticionario presente personalmente la correspondencia, se le
entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al
comenzar cada ano, se iniciara la radicacion consecutiva a partir
de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o

automatizados.

Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas,
formatos y controles manuales o automatizados que permitan
certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
empleados competentes y dispondran de servicios de alerta para
el seguimiento a los tiempos de respuesta de las

comunicaciones recibidas.

Las comunicaciones que ingresen deberan ser
revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el
destino y los datos de origen del ciudadano o empresa que
las remite, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto
correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera a

la radicacion del mismo.




Las comunicaciones enviadas en soporte papel, se
elaboraran en original y maximo dos copias, remitiéndose el
original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la
oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos
correspondientes y la segunda copia reposara en el consecutivo
de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su
tabla de retencion documental. En los casos en los cuales haya
varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias X

adicionales.

Las entidades que dispongan de Internet y servicios de
correo electronico reglamentaran su utilizacion y asignaran
responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas
habilitadas. En todo caso, las unidades de correspondencia
tendran el control de estos, garantizando el seguimiento de las
comunicaciones recibidas y enviadas. Para los efectos de acceso
y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las
firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley X

527 de 1999 y demas normas relacionadas.

Tabla No 4 — Unidad de Correspondencia

Es importante establecer que se llevan procesos de radicacion para PQR con radicacion

doble. Se estan radicando en la herramienta oficial QF DOCUMENT pero paralelamente
en la herramienta de calidad. Por tal motivo se esta generando doble radicacion para esta serie
documental estando en contravia con el acuerdo 060 del 30 de octubre del 2001 en sus

articulos segundo y quinto.
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14. Instrumentos archivisticos
Al igual que la administracion publica en sus diferentes niveles regulados por la ley 594
de 2000, PENSIONES DE ANTIOQUIA debe desarrollar la gestion documental a partir de los
instrumentos archivisticos definidos en el Decreto 1080 de 2015.
Después del levantamiento de informacion realizado en PENSIONES DE ANTIOQUIA

se pudo establecer el estado de estos instrumentos:

El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD X
La Tabla de Retenciéon Documental-TRD X
El Programa de Gestién Documental- PGD X
El Inventario Documental X
Tablas de valoraciéon Documental -TVD X
X
Plan institucional de archivos de la entidad - PINAR
. X
Bancos Terminolégicos
Un modelo de requisitos para la gestién de documentos X
electronicos
Los mapas de procesos, flujos documentalesy la descripcion
de las funciones de las unidades administrativas de la entidad X
Tablas de control de acceso para el establecimiento de X
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

Tabla No 5 — Instrumentos archivisticos

1(
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15. Programa de gestion documental

El PGD es estratégico para la gestién documental, pues con él se establecen las
estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento
de la prestacién de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas
especificos del proceso de gestion documental. El PGD es aprobado por el Comité de archivo y
estd armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el
gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacion de la normatividad vigente en
la materia.

Debe cumplir con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015. “Obligatoriedad del
programa de gestion documental. Todas las entidades deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accion Anual”.

El PGD debe estar conformado por unos programas especificos. Al revisar el estado de

esos documentos al interior de la entidad se pudo establecer:

Programa de normalizacién de formas y formularios:

Lineamientos para la produccion de formatos, formularios y

documentos fisicos y electronicos. X

Programa de documentos vitales o esenciales: Orientado a X
la documentacion que permita reestablecer el control administrativo y
técnico de la entidad, en caso de un desastre natural, una

catastrofe o asonada.

Programa de gestion de documentos electrénicos: Orientado
a garantizar el desarrollo del ciclo vital de los documentos en

ambientes electronicos. X
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Programa de archivos descentralizados: Define el protocolo
para la administracion de los depdsitos destinados para la

conservacion de los archivos de gestion, central e histérico. X

Programa de reprografia: Define la formulacién de estrategias
para la reproduccion de documentos en soporte de microfilm y X

digital.

Programa de documentos especiales: Orientado a la
administracion documental de formatos cartograficos, fotograficos,

sonoros, audiovisuales, entre otros. X

Tabla No 6 — Programas especificos
16. Medicioén
La medicion de los archivos de gestion, central y fondos acumulados de PENSIONES
DE ANTIOQUIA se llevd a cabo de acuerdo con los parametros indicados en la Norma Técnica
NTC 5029 emitida por ICONTEC y el Archivo General de la Nacion.
Los parametros indicados en la norma se adecuaron a las condiciones en que se
encontraron cada uno de los fondos acumulados, archivos de gestion, central e histérico.
Para las mediciones, se tuvo en cuenta:
e La documentacion ubicada en entrepafios se midio estandarizando el espacio de
cada estanteria en 0,90 cm. y teniendo en cuenta la formula Q = # metros X PFM.
(Promedio folios por metro lineal)
e Todas las medidas finales en metros cubicos se convierten en metros lineales
teniendo en cuenta la Tablas de coeficientes de conversion de la Norma Técnica
NTC 5029.

Es importante recalcar que las mediciones establecidas con estos procedimientos

1.
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pueden variar en un 10% por encima o por debajo del valor calculado. Adicionalmente solo se
midié lo que los funcionarios encargados de atender las encuestas sefialaron como documentos

pertenecientes a sus dependencias.

No AREA | ENTIDAD METRAJE
1 ARCHIVO PENSIONES 200
2 FINANCIERO 216
TOTAL 416

Tabla No 7 — Cuadro medicién dependencias.

17.  Sistemas de informacién

De acuerdo con la informacién levantada durante el diagnéstico, se logré evidenciar
que PENSIONES DE ANTIOQUIA, NO cuenta con un software de gestion documental que
integre todos los procesos establecidos en la normatividad actual, correspondencia,flujos,
inventarios, herramientas archivisticas etc.

18.  Observaciones de los ocho (8) procesos del programa de gestion

Con base en lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015, a continuacién, se presentan las

generalidades encontradas en la aplicacion de los procesos del Programa de Gestion

Documental:

e A pesar de que existen lineamientos en materia de archivos
en PENSIONES DE ANTIOQUIA no esta establecida una

) politica de Gestién Documental.

PLANEACION

¢ No se evidencian estandares para produccién de

documentacion fisica y electronica.

¢ No existe articulacién de las areas de tecnologia, calidad,
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control interno, y planeacion, para el desarrollo del PGD.

No existe un plan presupuestal priorizado para cada

necesidad en cuanto a gestiéon documental, de acuerdo con
debilidades detectadas y prioridades requeridas
(infraestructura, procesos de gestion, refuerzo de
programas en gestion documental y otros). PINAR

No se cuenta con el Programa de Gestién Documental, se
requiere la revision de procesos y procedimientos que
permitan establecer cada una de sus etapas. Ademas, se
deben actualizarlas TRD.

No cuenta con manuales, reglamentos y procedimientos
para regular las actividades de gestion documental, se
deben normalizar e integrar otros procesos como los
referentes a documentos electrénicos, soportes distintos al
papel, y aquellosque no estén integrados segun la
normatividad vigente.

No se ha disefiado, publicado e implementado un Sistema
Integrado de Conservacion, con sus distintos programas,
para asi regular y controlar el monitoreo a condiciones
ambientales; almacenamiento, custodia y mantenimiento de
los documentos de archivo; reprografia; y capacitacion.

La entidad no tiene establecida una politica de
digitalizacion asociada al uso de nuevas tecnologias, para

su incorporacion a la gestiéon documental.

1¢
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Aunque PENSIONES DE ANTIOQUIA cuenta con
formatos estandarizados para los procesos de gestidon
documental, como, formato de planillas, hoja de ruta,
inventarios, etc., es necesario revisar y complementar
dichos formatos; de la misma manera, se deben
complementar los formatos establecidos para procesos
internos (actas, informes, etc.,) cada uno con su respectivo
versionamiento, uso de la imagen institucional, y en
general, su integracion a los sistemas de calidad de la
entidad.

No se establecen lineamientos para la normalizacion,
almacenamiento y disposicion de documentos en soportes
como cds, discos duros u otros formatos diferentes al
papel.

La produccién de copias no se encuentra regulada.

No se tiene homogenizado el uso de los formatos de las
unidades de almacenamiento (cajas) y unidades de
conservacion (carpetas, tomos, etc.). En varias
dependencias se contindan usando AZ.

La herramienta utilizada para correspondencia genera un
nuamero unico consecutivo para las comunicaciones
oficiales externas envidas y externas recibidas.

No existe integracion de los Multicanales descritos en el

Manual de Gobierno en Linea.
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No cuenta con firmas digitales, para procesos de

digitalizacion certificada.

GESTION Y TRAMITE

Cuenta con Ventanilla Unica de correspondencia.

NO Existe un procedimiento establecido para la
recepcion,distribuciony  tramite  de comunicaciones,
“Recepcidn radicacion, distribucion y envio de las
comunicaciones oficiales” y los formatos “Entrega de
correspondencia” y “Planilla de mensajeria para oficinas.”,
el cual debe ser actualizado con la implementacion de la
herramienta tecnologia que apoya la gestién documental y
de acuerdo a los parametros establecidos por gobierno en
linea. Tales como eficiencia administrativa, ahorro en
impresiones de copias innecesarias, control de fotocopiado
evitar impresion de documentos en soporte papel y
procurar la emision de documentos digitales

Se ejerce control del recibo y envio de las comunicaciones
por medio de planillas.

Se utilizan sistemas de gestion documental para el
seguimiento y control de las comunicaciones oficiales; “sin
embargo, se debe evaluar la posibilidad de integracion de

otros sistemas de informacién, con el fin de optimizar la

1¢
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gestion documental en la entidad. Con la herramienta actual
no es claro si se puede evolucionar a procesos de firma
digital, estampado cronoldgico etc.

Los responsables del tramite de documentos conocen los

periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

ORGANIZACION

No hay Tablas de Retencion Documental. Por lo tanto, las
dependencias realizan procesos técnicos archivisticos de
manera parcial, sin tener plena claridad en la definicion de
series documentales y conformacion de expedientes
producidos por las areas.

No existe aplicacion uniforme de herramientas de
descripcion y control como el Formato Unico de
Inventario Documental

No existen Tablas de Valoracion Documental.

No se ha analizado previamente el disefio del PGD para la
creacion de los expedientes electrénicos, con el fin de
estudiar y verificar que cumpla con los parametros
requeridos de acuerdo a la normatividad expedida para
ese tipo de informacion.

No se han conformado los expedientes de acuerdo con las

series establecidas en cada una de las TRD.




TRANSFERENCIA
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No existe un procedimiento para la transferencia o
migracion de documentos electronicos, o soportes tales
como cds, dvds, discos duros, entre otros diferentes al
papel.

El archivo central esta sobredimensionado debido a que no
se han podido aplicar tiempos de retencion. Se sugiere

contar con una custodia tercerizada.

DISPOSICION

Ya que no existe aplicacion de las TRD, no se ha realizado
un adecuado proceso de disposicion final de la
documentacién. Como puede ser Conservacion Total
(enviar al archivo historico), eliminacion (cuando los
documentos tienen valores primarios y no secundarios),
seleccién (para dejar una muestra representativa de
documentos), Medio Técnico (cuando se define mantener

un documento en otro medio técnico).

PRESERVACION A LARGO

PLAZO

Ya que no hay un sistema Integrado de Conservacion, la
documentacion no tiene garantias para la preservacion a
largo plazo.

En caso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan de
atencion de emergencias para la documentacion, donde se
prioricen las acciones para la documentacion susceptible,
lo que la hace vulnerable.

No existe un plan de riesgos que permita determinar los

riesgos en seguridad de informacion.

1¢
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La documentacion esta en alto riesgo, tanto por las
condiciones de infraestructura, como por la falta de
acciones en conservacion preventiva y correctiva
(humedad relativa y temperatura fuera de los parametros
normales, contaminantes atmosféricos, ataque bioldgico).
Lo anterior hace que gran parte de la documentacién tenga
un alto riesgo de pérdida a mediano plazo, y a corto plazo.
No hay un plan de preservacion de la informacion de

documentos electrénicos a largo plazo.

VALORACION

Teniendo en cuenta que no existen TVD no se han
realizado procesos de valoracién documental.

Para los archivos de gestion, no se realiza el proceso de
valoracién y seleccion conforme a las TRD, ya que esta
herramienta no ha sido implementada completamente en
los procesos y procedimientos de gestion documental en la

entidad.

eLa entidad no tiene un proceso de evaluacion de la

documentacion, constante y continuo, para determinar sus

valores primarios y secundarios.

Tabla No 8 — Procesos del programa de Gestion

1¢



20

19. Verificacion de cumplimiento de los procesos de un programa de gestion
documental

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion
de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccion o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacién, la recuperacioén y la
disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en
las unidades de correspondencia durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de

Gestion, Archivo Central y Archivo Historico):

1. Produccion

2. Recepcion

3. Distribucion

4. Tramite

5. Organizacion

6. Consulta

7. Conservacion

8. Disposicion final de documentos.

Generacion La Produccion

de documentos de |Documental comprende los

PRODUCCION las instituciones en jaspectos de origen, creacién y
X
DOCUMENTAL cumplimiento de sus|disefio de formatos y documentos,
funciones. conforme al desarrollo de las

funciones propias de cada

2(



entidad o dependencia.
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RECEPCION DE

DOCUMENTOS

Conjunto de
operaciones de
verificacion y control
que una institucion
debe realizar para la
admision de los
documentos que
son remitidos por
una persona natural

o juridica.

Recepcion de
documentos: se debe verificar que
estén completos, que correspondan
a lo anunciado y sean competencia
de la entidad para efectos de su
radicacién y registro con el
propdsito de iniciar los tramites
correspondientes.

Las comunicaciones y
documentos se pueden recibir a
través de diferentes medios tales
como: mensajeria, correo
tradicional, fax, correo electrénico
y cualquier otro medio que se
desarrolle para tal fin de acuerdo
con los avances tecnolégicos en
cada entidad y deben estar
regulados en los manuales de

procedimientos.

DISTRIBUCION DE

DOCUMENTOS

Actividades
tendientes para
garantizar que los
documentos lleguen

a su destinatario.

La distribucién se relaciona
con el flujo de los documentos al
interior y al exterior de la entidad.
Sin interesar el medio de
distribucion de los documentos, se

debe contar con mecanismos de




control y verificacion de recepcién y

envio de los mismos.
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TRAMITE DE

DOCUMENTOS

Curso del
documento desde
su produccion o
recepcion hasta el
cumplimiento de
su funcion

administrativa.

En desarrollo de sus
funciones, cada dependencia
genera un conjunto de
documentos objeto de tramites
administrativos, dichos
documentos integran  sus
respectivas series documentales

De acuerdo con |la
normatividad existenteen el pais,
se deben tener en cuenta los
tiempos maximos establecidos

para el tramite oportuno de las

comunicaciones.

ORGANIZACION DE

LOS DOCUMENTOS

Conjunto
de acciones
orientadas a la
clasificacion,
ordenacion y
descripcion de
los documentos
de una
institucion, como

parte integral de

El conjunto de acciones
encaminadas a la adecuada

organizacibn de los archivos

comprende los procesos
archivisticos de:
1. Clasificacién

documental. “Procesoarchivistico
mediante el cual se identifican y
establecen las series que
componen cada agrupacion

documental (fondo, seccion vy

2.



los procesos

archivisticos.

subseccion), de acuerdo con la
estructura organico-funcional de
la entidad”

2. Ordenacion
documental: Ubicacion fisica de
los documentos dentro de las
respectivas series en el orden
previamente acordado.

Descripcion documental:
Es el proceso de analisis de los
documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su
identificacién, localizacion y
recuperacion, para la gestion o

la investigacion.
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CONSULTA DE

DOCUMENTOS

Acceso a un
documento o
grupo de
documentos con
el fin de conocer
la informacién que

contienen.

La consulta garantiza el
derecho que tiene un usuario
(entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.)
de acceder a la informacion
contenida en los documentos de
archivo y de ser necesario a
obtener copia de estos para el
cumplimiento de este proposito,
los archivos deben atender los

requerimientos y




solicitudes de manera personal,
telefénica, correo electrénico o
remitiendo al usuario al
funcionario competente. La
consulta de documentos en los
archivos de gestion, por parte de
funcionarios de otras
dependencias o de los
ciudadanos, se debe facilitar con
los controles correspondientes. Si
el interesado desea que se le
expidan copias o fotocopias,
éstas deberan ser autorizadas
por el jefe de la respectiva oficina
y solo se permitira cuando la
informacioén no tenga caracter de
reservado conforme a la
Constitucion y a las leyes. La
consulta se puede hacer
mediante solicitud verbal o escrita
dirigida al jefe del area, o al
funcionario responsable del
Archivo de Gestién, Archivo
Central o Histodrico. La
recuperacion de los documentos

entendida como la accion y

24
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efecto de obtener por medio de
los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos, se logra
mediante la disponibilidad y
actualizacion de éstos, ya sean
inventarios, guias, catalogos e

indices.
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CONSERVACION DE

Conjunto de
medidas
preventivas o
correctivas,
adoptadas para
garantizar la

integridad fisica y

En este proceso se
deben garantizar las condiciones
minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el
establecimiento y suministro de
equipos adecuados para el

archivo, sistemas de

DOCUMENTOS funcional de los almacenamiento de informacion
documentos de en sus distintos soportes.
archivo, sin alterar El almacenamiento de
su contenido documentos consiste en guardar

sistematicamente documentos de
archivo en espacios y unidades
de conservacion apropiadas.
Seleccion de 1. La conservacion total
DISPOSICION los documentos se aplica a aquellos documentos
FINAL DE LOS en cualquier etapa | que tienen valor permanente, es
DOCUMENTOS del ciclo vital, con | decir, los que lo tienen por

miras a su

disposicion legal o los que por su

2!



conservacion
temporal,
Permanente, o a
su eliminacion
conforme a lo
dispuesto en las
Tablas de
Retencion
Documental y/o
Tablas de
Valoracion

Documental.

contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y

politicas de la entidad productora,

convirtiéndose en
testimonio de su
actividad y trascendencia. Asi

mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que
los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y
la cultura. (Mini- manual tabla de
retencion y trasferencias
documentales: version
actualizada, AGN, 2001. P.88

2. Eliminacion de
documentos: Actividad resultante
de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencién o de
valoraciéon documental, para
aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en
otros soportes.

3. Seleccion

26
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documental: Actividad de la
disposicion final sefialada en las
tablas de retencién 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.

4. Microfilmacion:
Técnica que permite fotografiar
documentos y obtener

pequefias imagenes en

pelicula.

Tabla No 9 — Cumplimiento de los procesos de un PGD

20. Seguridad
En los Archivos no se cuenta con la seguridad necesaria, debido a que, durante la jornada
laboral, los archivos rodantes y mobiliario de oficina permanecen abiertos. No se cuentacon un
sistema de alarma para resguardar el &rea asignada a custodia de archivos. En cuanto ala
seguridad relacionada con la integridad de los documentos, el area no cuentacon detectores de

incendios, controles por inundacion, etc.

21. Responsable de la gestion documental
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PENSIONES DE ANTIOQUIA cumple con la obligatoriedad de contar con un profesional
en el area de gestion documental y ademas que en la estructura organica se vea reflejada la
dependencia que esta a cargo de estos procesos, tal como lo sefiala el Decreto 1080 de 2015
en su Articulo 2.8.2.5.4. “Coordinacion de la gestién documental. Teniendo en cuenta la gestion
documental es un proceso transversal a la organizacion, los aspectos y componentes la gestién
de deben ser coordinados por los respectivos secretarios o quienes hagan sus veces, a través
de las oficinas de Archivo de cada entidad. Decreto 2609 2012, Articulo 4)”.

El area de gestion documental NO cuenta con el personal necesario para poder ejecutar
las actividades, procesos, procedimientos y herramientas archivisticas faltantes detectadas en
el presente diagndstico.

22, Plan de accién

Actividades a corto mediano y largo plazo

De acuerdo con lo identificado en el presente diagnodstico de PENSIONES DE
ANTIOQUIA se propone realizar las siguientes actividades a corto, mediano y largo plazo con el
fin de iniciar con lo contemplado en la normatividad vigente y dar cumplimento a los plazos

establecidos por el Archivo General de la Nacion.

RESPONSABLE FASE ACTIVIDADES PLAZO

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

EN ESTADO NATURAL CORTO
GESTION FONDO ORGANIZACION DE FONDOS LARGO
DOCUMENTAL ACUMULADO ACUMULADOS

ELABORACION DE LAS TABLAS DE

VALORACION DOCUMENTAL CORTO

2¢
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RESPONSABLE

FASE

ACTIVIDADES

PLAZO

GESTION

DOCUMENTAL

ARCHIVOS DE

GESTION

IACTUALIZACION DE LAS TABLAS

DE RETENCION DOCUMENTAL

CORTO

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

DE GESTION

MEDIANO

REALIZAR TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES

MEDIANO

GESTION

DOCUMENTAL

ARCHIVO

CENTRAL

CONTAR CON LOS ESPACIOS

SUFICIENTES PARA LOS

VOLUMENES DOCUMENTALES DE

LA ENTIDAD

CORTO

ORGANIZACION DEL ARCHIVO

CENTRAL

MEDIANO

RECIBIR TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES

MEDIANO

RETIRAR DE INMEDIATO LOS
ELEMENTOS AJENOS AL ARCHIVO
CENTRAL(PAPELERIA, ELEMENTOS
DE ASEO, INSUMOS, LIQUIDOS,

QUIMICOS), ETC.

CORTO

REALIZAR PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

CORTO
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RESPONSABLE

FASE

ACTIVIDADES

PLAZO

GESTION

DOCUMENTAL

UNIDAD DE

CORRESPONDEN

CIA

OBTENER UN SOFTWARE DE
GESTION DOCUMENTAL QUE
CONTEMPLE  TODAS LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON EL ROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.

MEDIANO

REALIZAR AJUSTES A LOS
PROCEDIMIENTOS VINCULADOS

CON GESTION DOCUMENTAL

CORTO

GESTION

DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS

EL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL-PGD Y SUS

PROGRAMAS ESPECIFICOS

CORTO

LOS MAPAS DE PROCESOS,
FLUJOS DOCUMENTALES Y LA
DESCRIPCION DE LASFUNCIONES
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD
VINCULADOS CON GESTION

DOCUMENTAL

MEDIANO
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RESPONSABLE

FASE

ACTIVIDADES

PLAZO

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO
PARA EL ESTABLECIMIENTO DE
CATEGORIAS ADECUADAS DE
DERECHOS Y RESTRICCIONES DE
ACCESO Y SEGURIDAD
APLICABLES A LOS

DOCUMENTOS.

MEDIANO

PINAR

CORTO

ENTIDAD

DOCUMENTOS

INTERNOS

ACTUALIZAR MANUAL DE

FUNCIONES

ACTUALIZAR PROCEDIMIENTOS

CORTO

CREAR O ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTOS ACORDE A

NECESIDADES ACTUALES.

Tabla No 10 — Cumplimiento de los procesos de un PGD
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23. Glosario

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidoso
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: aquel en el que se retine la documentacién en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo centralo
del archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

CARPETA: unidad de almacenamiento especifica para los documentos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal,hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién, subseccion),
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y

técnicos de los archivos.
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CONSERVACION TOTAL: se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su Programa de Gestion Documental y Plan de
Accion actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

DEPURACION: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos
que no tienen valores primarios ni secundarios. Es analogo a la seleccion natural.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: fase del tratamiento archivistico destinada a la

elaboracion de los instrumentos de recuperacién de informacion para facilitar el
conocimiento y consulta de los fondos documentales de los archivos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: seleccién de los documentos en cualquiera
de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,fiscal o
legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO: documento Gnico que, por su significado juridico, autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso para el pais.

ELIMINACION: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FACTORES DE DETERIORO: sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son llamados también causas de

deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales, pueden ser biolégicos (hongos,
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insectos), quimico (tintas, acidez del papel) fisico (manchas, roturas, rasgaduras del papel).

FONDO: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucién o persona.

FONDOS ACUMULADOS: corresponden a totalidad de los documentos que reposan en
los diferentes lugares de almacenamiento, los cuales se han producido y guardado en la entidad
en el transcurso del tiempo institucional, sin ningun criterio archivistico de organizacion y con
pocas posibilidades de ser fuente de informacion y de consulta eficiente.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: primera etapa de la labor archivistica que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: instrumento de descripcion que describe series de un
fondo.

MECANISMOS DE DETERIORO: secuencia de cambios biolégicos, quimicos y fisico-
mecanicos, que provocan las modificaciones en las propiedades del material.

MUESTREO: operacién por la cual se extraen unidades documentales representativas
de las series que se conservan parcialmente. Se efectia durante la seleccién hecha con criterios
alfabéticos, cronolégicos, numéricos, tematicos, entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL: operacién de unir los elementos o unidades de un
conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran las unidades documentales
dentro de las series o las subseries dentro de las secciones.

RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestidén o en el archivo central, tal comose
consigna en la tabla de retencién documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se determina el destino final de

3¢
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la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL.: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia delejercicio
de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento desus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: listado de series o asuntos a los cuales se
asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central, como su disposicion final.

VALOR PRIMARIO: es el que tienen los documentos mientras sirven a la instituciéon
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento; es decir, a los involucrados
en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen

este valor se conservan permanentemente.

3!
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1. Resena historica

Son los Servidores Publicos del Departamento de Antioquia, la Asamblea Departamental A partir
Decreto 3780 del 5 de diciembre de 1991 se crea la Entidad como Fondo Prestacional, cuyos
afiliados, la Contraloria General de Antioquia y los Servidores Publicos de las entidades
descentralizadas del orden departamental que, a 14 de abril de 1994, se encontraban laborando al
servicio de dichas entidades del orden territorial.

Fue creada como un fondo prestacional, con caracteristicas de establecimiento ptblico estando
Adscrita a la Secretaria de Servicios Administrativos de la Gobernacion de Antioquia y dotada de
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente. Pensiones de
Antioquia, es la encargada de recaudar, custodiar, administrar, reconocer y pagar prestaciones
sociales y sus sustituciones.

En el ano 1995 a través del Decreto 2079, se declara la solvencia del Fondo Prestacional del
Departamento de Antioquia. El mismo, continuara reconociendo la pension de jubilacion con base
en el Sistema de Prima Media con prestacion definida s6lo para los servidores publicos del orden
departamental, vinculados al Fondo hasta el 14 de abril de 1994, inclusive. Al tiempo que
administra los recursos provenientes del recaudo de los aportes al Sistema General de Pensiones
de sus afiliados. Con el mismo acto administrativo se cierra el Fondo a la posibilidad de recibir
nuevos afiliados.

Mas tarde, a través de la Ordenanza 13 de 1997 emanada por la Honorable Asamblea de
Antioquia, se cambi0 la naturaleza juridica, dejando de ser un Fondo para convertirse en
Administradora de Pensiones, manteniendo las mismas caracteristicas, adscrito a la Secretaria del
Recurso Humano. Por lo tanto, Administraré el Sistema General de Pensiones dentro del Régimen
Solidario de Prima Media con Prestacion Definida, s6lo para los servidores publicos del orden
departamental, vinculados al Fondo hasta el 14 de abril de 1994, inclusive. Se establecio la
facultad de emitir y pagar los bonos pensionales que le correspondan a cada afiliado, bonos tipo
A o tipo B, segun el caso.

En el afio 2003, a través de la Ordenanza 30 Modifica los Estatutos de Pensiones de Antioquia en
los cuales reitera la naturaleza como Entidad Administradora de Pensiones del Régimen de Prima
Media del Departamento de Antioquia, con caracteristicas de establecimiento publico del orden
departamental. Dej6 de depender de una Secretaria Departamental y paso a administrar el
Régimen de Prima Media con Prestacion Definida dentro del Sistema General de Pensiones.
Ademas, podré realizar Convenios Interadministrativos en materia de pensiones con el
Departamento de Antioquia y sus entidades descentralizadas y, se estipula que debera llevar
cuentas separadas del negocio de pensiones que administra y de los que surjan por cuenta de los
Convenios realizados.

Por otro lado, Ordenanza 19 de 2013, modifica los Estatutos de Pensiones de Antioquia, en
cuanto a que se designara y posesionard un Revisor Fiscal Principal y Suplente.

La Ordenanza 31 de 2016, modifica parcialmente la ordenanza No. 30 de 2003, estableciendo
como objeto administrar el Sistema General de Pensiones dentro del Régimen de Prima Media con
Prestacion Definida, ademas podra realizar convenios y contratos interadministrativos en materia
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de pensiones con cualquier Entidad publica, en todo caso debera llevar cuentas de los convenios
realizados como estrategia para el recaudo de los ingresos propios; ademas se realiza un ajuste a
la integracion de la Junta Directiva.

Con la descentralizacion y modernizacion del Estado se da una transformacion politico-
administrativa en todos los sectores del Estado y es por tal motivo que las entidades del sector
publico estan siendo impactadas con nuevos modelos administrativos que permitiran a las
entidades ser mas competitivas.



2. Organigrama institucional
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3. Procesos
3.1 Procesos estratégicos
3.1.1 Direccionamiento estratégico

Propésito: Orientar el desarrollo integral de Pensiones de Antioquia, mediante la formulaciony
seguimiento del direccionamiento estratégico de la entidad y el desarrollo de estrategias, planes y
modelos de gestion y control.

Procedimientos: Planeacion, control y seguimiento Gerencial

3.1.2 Gestion de calidad

Propésito: Formular y desarrollar las actividades referentes al mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion y Control.
Procedimientos:

e Elaboracion de informacion documentada

e Control de documentos de origen externo
e Aplicaciéon de acciones correctivas y de mejora.

e Tratamiento al Servicio no conforme auditorias internas del sistema integrado.

3.2 Procesos misionales
3.2.1 Prestaciones econémicas

3.2.1.1. Reconocimiento de prestaciones econémicas.
Propdsito: Gestionar las solicitudes de prestaciones econdomicas y la emision y posterior pago de
bonos pensionales, garantizando una respuesta oportuna y conforme a la ley.
Procedimientos:
e Realizar Sustanciacion de solicitudes de prestaciones econémicas.

e Evaluar la pérdida de capacidad laboral.

e Atender solicitudes de reliquidacidn de pensién.

e Confirmacion de certificados de estudio para pago de mesada pensional Control
estudiantes beneficiarios pension de sobrevivientes.

e Emisién y redencion de bonos pensionales, atender solicitudes de Pension de Vejez.
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e Atender solicitudes de pensién de sobrevivencia.
e Atender solicitudes de pension de invalidez.
e Atender solicitudes de indemnizacion sustitutiva.
e Cumplimiento de sentencias de prestaciones econémicas.
3.2.1.2 Prestaciones econdmicas - administraciéon y pago de nédmina a
pensionados

Propésito: Administrar las novedades de ndémina de pensionados, consolidando la informacion
relacionada para efectuar el pago adecuado y oportuno a los Pensionados.
Procedimientos:

e Atender solicitudes de dias a deber

e Gestion de la Nomina de Pensionados
e Liquidacién de Sentencias por Reliquidacién de Pensiones.

e Gestion de las libranzas de pensionados
3.2.2 Atencién al afiliado y pensionado

Propésito: Garantizar la atencion de los clientes y demas partes interesadas, con calidad,
pertinencia y oportunidad, de acuerdo a sus necesidades y expectativas, aumentando la
satisfaccion y el cumplimiento de sus requisitos
Procedimientos:

e Administracién de PQRS

e Medicion de la satisfaccion del cliente

e Actualizacién base datos afiliados y pensionados
3.2.3 Politica de calidad

En Pensiones de Antioquia administramos, reconocemos y pagamos las prestaciones y beneficios
economicos de los afiliados y pensionados, satisfaciendo las necesidades de las partes interesadas
con respeto, amabilidad y oportunidad, con un equipo humano calificado, competente y
comprometido; generamos confianza y seguridad, gestionando los recursos de manera que
garanticen la sostenibilidad financiera y cumpliendo la normatividad aplicable. Estamos
comprometidos a trabajar con eficacia, eficiencia y efectividad, en busqueda de la excelencia a
través de la mejora continua de los procesos.
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3.2.3.1 Objetivos estratégicos 2022-2023

Perspectiva de los grupos de valor
e Incrementar la satisfaccidn de los clientes y demds partes interesadas dentro de los

niveles establecidos por la Entidad.
e Fortalecer la calidad en la cultura del servicio a los usuarios (Grupos de valor).

Perspectiva financiera y de legalidad
e Gestionar permanente y adecuadamente los recursos financieros con el fin de generar el

fortalecimiento y sostenibilidad de las finanzas del fondo.

e Gestionar los recursos de la entidad de manera eficiente, de modo que se alcancen las
metas y se logren los impactos esperados a nivel estratégico.

e Mantener el accionar de la entidad dentro de los lineamientos legales y normativos.

Perspectiva de procesos
e Fortalecer y modernizar los sistemas de tecnologia e informacién de la Entidad.

e Mejorar los resultados del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

e Optimizar continuamente los procesos, con enfoque en riesgos y respuesta al cambio.

Perspectiva del talento humano, de gestion del conocimiento y la innovacion
e Desarrollar y fortalecer las competencias de los funcionarios, la comunicacién y el

liderazgo.

e Fortalecer la cultura del trabajo en equipo, innovacién y creatividad.
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4. Aspectos generales
4.1 Mision

Pensiones de Antioquia como una Entidad Administradora de Pensiones del Régimen de Prima
Media con Prestacion Definida, cumple las funciones misionales asignadas por la normatividad
aplicable en el marco del Sistema Pensional Colombiano, con una gestion que garantiza la
eficacia, eficiencia y efectividad en la prestacion de los servicios a nuestros afiliados, pensionados
y demads partes interesadas, con el respaldo del Departamento de Antioquia y apoyados en un
equipo humano calificado, destacado por sus principios y valores.

4.2 Vision

Para el 2023 Pensiones de Antioquia serd una Entidad reconocida por su modernizaciéon y
fortalecimiento institucional y tecnoldgico, optimizando sus procesos para fortalecer la cultura en
la calidad del servicio a los pensionados, afiliados, servidores de la Entidad y a las demas partes
interesadas, con procesos de mejoramiento continuo e innovacion, implementados en las
diferentes areas, apoyados en un recurso humano idéneo y altamente competente.
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5. Introduccion

Uno de los retos mas grandes que tiene hoy Pensiones de Antioquia es administrar
adecuadamente la documentacion contenida en sus archivos, por tal razon se hace necesario
establecer los procesos y los procedimientos que permitan una adecuada implementacion y
administracion de la informacién teniendo en cuenta la normatividad vigente, guias e instructivos
de buenas practicas.

La Ley General de Archivos de Colombia, Ley 594 de 2000, define Gestion Documental como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

De acuerdo con esta definicion, la Gestion Documental se ocupa del tramite de los documentos
en todas sus etapas de desarrollo, teniendo en cuenta su ciclo vital, el cual corresponde a las
denominaciones Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histdrico. Siguiendo la
secuencia del ciclo vital, el cual se encarga de desarrollar los procesos archivisticos de
Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion final de los
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

El Programa de Gestion Documental — PGD abarca la gestion de documentos de Pensiones de
Antioquia, en toda su complejidad, implementando los principios archivisticos que rigen su
quehacer, el Principio de Procedenciay el Principio de Orden Original.

Es importante tener presente que el Programa de Gestion Documental — PGD debe ser actualizado
de acuerdo a los cambios que se den en la normatividad archivistica colombiana o cuando el
Comité¢ Institucional de Gestién y Desempefio de Pensiones de Antioquia, decida hacer alguna
modificacion.

6. Justificacion

La Ley 80 de 1989: seiala las funciones del Archivo General de la Nacion en el Articulo 2, literal
b) “fijalas politicas y expide los reglamentos” necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado
del patrimonio documental de la nacion, de conformidad con los planes y programas que sobre la
materia adopte la Junta Directiva, con el proposito de fortalecer la transparencia en la gestion
documental de pensiones de antioquia.

El articulo 4° de 1a Ley 594 de 2000: Establece los principios generales que rigen la funcion
archivistica, y sefala en su literal h) que todas las entidades del estado deberan fortalecer la
infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas
eficientes y actualizados que garanticen una adecuada administracion de sus documentos y
archivos, y los Decretos 2609 del 2012, en su Articulo 8,y 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8.,
establecen que todas las entidades publicas deben elaborar e implementar los siguientes
instrumentos archivisticos; Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Tabla de Retencién
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Documental (TRD), Programa de Gestion Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos
(PINAR), Inventario Documental, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos.
Electronicos, Banco Terminolédgicos de Tipos, Series y Subseries Documentales, Mapas de
Procesos, Flujos Documentales y Descripcion de las Funciones de las Unidades administrativas
de la entidad y tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables para los documentos, por ende,
Pensiones de Antioquia, debe acogerlos como herramientas administrativas para apoyar la
gestion documental y la funcion archivistica al interior de la entidad.

El articulo 21 de la Ley 594 de 2000: establece que las entidades publicas deberan elaborar
Programas de Gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos, siguiendo
la metodologia propuesta en el Decreto 1080 de 2015, en el Capitulo V en sus Articulos
(2.8.2.5.10,2.8.2.5.11,2.8.2.5.12,2.8.2.5.13, 2.8.2.5.14, 2.8.2.5.15) y cumpliendo con lo
designado en el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014.

De acuerdo con lo anterior con la promulgacion de la Ley de Transparencia y del Derecho del
Acceso a la Informacién Publica - (Ley 1712 de 2014) se ratificaron los principios de la Gestion
Documental y la necesidad de contar con informacién confiable, oportuna y organizada para dar
cumplimiento tanto a la estructuracion de los instrumentos de gestion, como a la implementacion
del Programa.
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7. Instrumentos archivisticos
Son herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica en Pensiones de Antioquia.

7.1 Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Este instrumento archivistico, contiene el listado de todas las series y sub-series documentales
con su correspondiente codificacion y permite la clasificacion y descripcion archivistica que
hacen posible la conformacion de las agrupaciones documentales.

Pensiones de CODIGO DE DEPENDENCIA
Antioquia DEPENDENCIA
CODIGO DE LA NOMBREDE  qquy  COPIGODE
SUBSERIE LA SERIE
NOMBRE DE LA
SUBSERIE

7.2 Tabla de Retencion Documental (TRD)

Permite la clasificacion documental de la entidad acorde a su estructura organico - funcional, e
indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada
una de las agrupaciones documentales.

7.3 Programa De Gestion Documental (PGD)

Es un instrumento archivistico en el cual se establecen las estrategias que permitan a corto
mediano y largo plazo la implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios,
desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas especificos del proceso de
gestion documental. E1 PGD debe estar armonizado con los otros sistemas administrativos y de
gestion establecido por Pensiones de Antioquia, dando alcance y cumplimiento a la aplicacion de
la normatividad vigente en lamateria.
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7.4 Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Es un instrumento concebido para garantizar la planeacion de la funcidn archivistica y del
proceso de gestion documental, para lo cual debe encontrarse articulado con los planes y
proyectos estratégicos y de modernizacion de la entidad, como son el plan anual de accion y el
direccionamiento estratégico. Por eso es indispensable que se definan prioridades, los plazos, los
recursos humanos y los financieros.

7.5 Inventario Documental

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental. Sirve como soporte legal para los cambios de custodia de
informacion, sin ellos no seria posible las transferencias documentales y la disposicion final.

7.6 Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos - MOREQ

Es un instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la

gestion de documentos electronicos de las entidades.
ﬁ.
\"-———l"/'
CUADRO DE REQUERIMIENTOS

ADMINISTRACIO
CLASIFICACION FUNCIONALES

CONTROLES B%JSQUEDAS,

Y RECUPERACION,
PRESENTACION

CONSERVACION CAPTURA Y REGISTRO " REFERENCIACION
Y DE
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7.7 Bancos Terminolégicos de Tipos, Series y Subseries Documentales

Es un instrumento archivistico que permite la normalizacion de algunos conceptos de series,
Subseries y tipos documentales a través de lenguajes y estructuras terminoldgicas orientadas a
brindar amplia informacién a quien lo requiera.

7.8 Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las

unidades administrativas de la entidad

Aunque no son instrumentos especificos de la funcion archivistica de Pensiones de Antioquia, si
son herramientas esenciales para la construccion de los demas instrumentos archivisticos, esta
herramienta es utilizada para la descripcion de las relaciones entre las funciones y los procesos y
ofrece una vision general del sistema de gestion.

7.9 Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los
documentos. Las aplicaciones de gestion de contenido y los gestores de informacion operan bajo
una capa principal base, en la cual se encuentra el repositorio de informacion estructurada y sobre
ella, se articulan los procesos que interactiian sobre esa informacion, para este fin se hacen
necesarios los perfiles y roles de acceso, los cuales se parametrizan de acuerdo con la necesidad.
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8. Alcance

El Programa de Gestion Documental de Pensiones de Antioquia, inicia con la elaboracion del
diagnostico del estado actual de Gestion Documental, identificando sus fortalezas y debilidades,
continua con la implementacion de las directrices y procesos técnicos archivisticos determinados
por el Archivo General de la Nacidn, las cuales se les aplicaran a los documentos en soporte
(fisico y digital) producidos o recibidos por la Entidad y finaliza con la implementacion y
seguimiento del PGD.

9. Publico al cual esta dirigido

Este Instrumento Archivistico va dirigido al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, a los
funcionarios y demas personal vinculado a Pensiones de Antioquia, asi como a sus proveedores y
clientes, que requieran acceso a la informacion para realizar algun tipo de tramite.

10. Objetivos
10.1 Objetivo general

Disefiar el Programa de Gestion Documental — PGD segun los criterios establecidos por el
Archivo General de la Nacion, de tal forma que permita brindar lineamientos enfocados a la
planificacion, manejo, organizacion y custodia de la documentacion producida y recibida por
Pensiones de Antioquia, independientemente de su soporte, con el fin de facilitar el acceso y
consulta a la informacion y al mismo tiempo velar por la proteccion del patrimonio documental
de la entidad.

10.2 Objetivos especificos

+ Identificar el estado actual de la gestion documental a través de la realizacién del
Diagnéstico.

4+ Documentar los procesos, procedimientos, formatos, e instructivos que contribuyan con
la normalizacién de la producciéon documental dePensiones de Antioquia.

4+ Evaluaryvalorarla documentacién para evitar laacumulacién innecesaria de informacion,
y reducir los costos de produccidn y conservacion del acervo documental.

4 Facilitar la recuperacién de la informacion de forma rapida y oportuna.

11. Requerimientos legales y administrativos para la elaboracién del programa de

gestion documental - PGD
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Para que el Programa de Gestion Documental-PGD pueda ser gestionado de manera apropiada, es
necesario que Pensiones de Antioquia, responda y cumpla con la normatividad vigente
establecida por el Archivo General de la Nacion y la constituida por la misma entidad. Se aplica
el siguiente marco normativo:
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11.1 Marco normativo
11.1.1 Constitucion Politica de Colombia 1991.

Articulo 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger lasriquezas culturales y naturales de la
Nacion”.

Articulo 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades publicas y privadas”.

Articulo 20: “Se garantizaatoda persona lalibertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacién veraz e imparcial, y lade fundar medios masivos de comunicacion”.
Articulo 23: “Todapersona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadasparagarantizarlosderechos fundamentales”.
Articulo 70: “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la ensefianza
cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la
identidad nacional. La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El
Estado promoverd la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores culturales
de laNacion”.

Articulo 71: “Labtsquedadel conocimientoylaexpresionartisticasonlibres. Los planes de desarrollo
econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. El Estado creara
incentivos para personas e instituciones que desarrollen y fomenten la ciencia y la tecnologia y
las demas manifestaciones culturales y ofrecera estimulos especiales a personas e instituciones
queejerzan estas actividades”.

Articulo 74: “Todaslas personastienen derechoaaccederalosdocumentos publicos salvo los casos que
establezcalaley”.

Articulo 113 C.P. “SonRamasdel Poder Publico, lalegislativa, laejecutivayla judicial. Ademas de los
organos que las integran existen otros, autonomos e independientes, para el cumplimiento de las
demas funciones del Estado. Los diferentes 6rganos del Estado tienen funciones separadas, pero
colaboran armonicamente paralarealizacion de sus fines”.

11.1.2 Leyes

Ley 4 de 1913.Es obligacion de las entidades oficiales elaborar inventarios de los documentos de
archivos, y garantiza el acceso al ptblico. (Articulos 289, 315, 316, 320, 337).

Ley 43 de 1913. Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 39 de 1981. Microfilmacion y certificacion de archivos. (Articulos 1, 2, 3 y 4).
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Ley 57 de 1985. Publicidad y acceso a los documentos publicos. (Articulos 1, 12

- 27).

Ley 80 de 1989.Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 6 de 1992.Reforma tributaria, valor probatorio de la impresion de imagenes Opticas no
modificables. (Articulo 74).

Ley 80 de 1993.Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica.

Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995.Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Alta
Direccion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.
(Articulos 27,79).

Ley 222 de 1995. Por la cual se modifica el Libro II del Codigo de Comercio, se expide un nuevo
régimen de procesos concursales y se dictan otras disposiciones.

Ley 397 de 1997.Ley General de Cultura

Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. A demas indica que toda entidad publica
debe tener un sistema integral de gestion documental y archivos como parte del sistema de
informacion administrativa del sector publico. (Articulos 36, 37).

Ley 527 de 1999.Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones. (Articulos 6 —13).

Ley 594 de 2000.Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 640 de 2001. Conciliacion ante servidores publicos, archivos, constancias, actas y
antecedentes de audiencias de conciliacion, (Articulo 15)

Ley 734 de 2002.Codigo Disciplinario Unico.

Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Ley 951 de 2005.Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion.

Ley 962 de 2005.Ley anti tramites. (Articulo 3,16, 18, 19, 28).

Ley 1150 de 2007.Se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con recursos publicos.
(Articulos 3, 8).

Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 (Ley General de
Cultura) y se dictan otras disposiciones

Ley 1266 de 2008.Por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas data y se regula el
manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la financiera,
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crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1273 de 2009.Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado, denominado " la proteccion de la informacién y de los datos" y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
entre otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009.Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC),
ademas se crea la agencia nacional de espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1409 de 2010. por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el
Codigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo del Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se
sustituye un titulo del cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

11.1.3 Codigos
Codigo de Comercio

Codigo Penal

Articulos 285 al 296. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de documentos
publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Codigo de Procedimiento Penal

Articulos 259 a 265. Sobre el valor probatorio de documentos.

Codigo Sustantivo del Trabajo

11.1.4 Decretos

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados
por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Decreto 1798 de 1990. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes. (Articulos 31 - 33).
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Decreto 2649 de 1993.Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnologicos para conservacion de archivos. (Articulos
134) Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 2150 de 1995. Por la cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica

Decreto 229 de 1995. Por el cual se reglamenta el Servicio Postal.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades publicas
del orden nacional.

Decreto 1145 de 2004. Disposiciones relacionadas con el desarrollo del Sistema General de
Informacioén Administrativa del Sector Publico SUIP. Guarda y Custodia de las hojas de vida.
(Articulo 12).

Decreto 4485 de 2009. Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la norma técnica de
calidad en gestion publica.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generalesde la Estrategia de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacion y la gestion.

Decreto 2618 de 2012.Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y se dictan otras disposiciones

Decreto 0032 de 2013. Por el cual se crea la Comision Nacional Digital y de Informacion Estatal.
Decreto 0805 de 2013. Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019 de 2012.

Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.
Decreto1377 de 2013. El cual reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, por el cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Decreto 0805 de 2013. Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto 019 de 2012.
Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establece los lineamientos Generales de la estrategia de
Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.
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Decreto 0103 de 2015.Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1081 de 2015. Por el cual se reglamenta los Articulos 2.1.1.2.1.1,2.1.1, 2.1.11, 2.1.1.2.2.2
paragrafo 2 del Art 2.1.1.3.1.1

Decreto 1078 de 2015.Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la informacién y las comunicaciones

Decreto 1413 de 2017. "Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Decreto
1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el capitulo IV del titulo 111 de la Ley 1437 de
2011 y el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso y
operacion de los servicios ciudadanos digitales".

11.1.5 Acuerdos

Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos. Texto Aprobado por la Junta Directiva
del Archivo General de la Nacion Mediante Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.

Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.
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Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivossobre‘“Restriccionesporrazonesde
conservacion”.

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condicionesdeedificiosylocalesdestinadosa
archivos.

Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivoy situacion deriesgo”.

Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrollael articulo 45, “Requisitos para la Consulta” del capitulo V,
“acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen las pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el Articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
de 2000.

Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario.

Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
(Glosario Archivistico).

Acuerdo 03 de 2013. Por medio del cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador del Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012y
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Rete Documental.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47, y 48detituloXI
“conservaciondedocumentosdelalLey594de2000”.

Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demaés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos
13°y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000.
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Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado.

11.1.6 Resoluciones

Resolucion 0128 de 2010. Por la cual se actualiza la metodologia de evaluacion de las TRD y las
TVD y se deroga la resolucion 00047 de 13 de marzo del2000 y se conforma el pre-comité
evaluador de documentos.

Resolucion 3564 de 2015.Por el cual se reglamenta los Articulos 2.1.1.2.1.1, 2.1.1, 2.1.11,
2.1.1.2.2.2 paragrafo 2 del Art 2.1.1.3.1.1 del Decreto 1981 de 2015 del MINTIC.

11.1.7 Circulares

Circular 02 de 1997 (AGN). Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 13 de 1999 (AGN). Produccion documental: uso de tintas de escritura

Circular 07 de 2002(AGN). Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003 (AGN). Organizacion de las Historias Laborales.

Circular 012 de 2004 (AGN). Departamento Administrativo de la Funcion Publica Archivo
General de la Nacion.

Circular 02 de 2011 (AGN). Derogatoria de las circulares N° 004 y 005 de 2010 Suscripcion
contratos de asesoria en temas archivisticos.

Circular 05 de 2011 (AGN). Prohibicion para enviar los originales de documentos de archivo a
otro tipo de unidades de Informacion.

Circular 02 de 2012 (AGN). Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.
Circular 05 de 2012 AGN). Recomendaciones para llevar a cabo Procesos de Digitalizacion y
Comunicaciones Oficiales Electronicas en la iniciativa cero Papel.

Circular 01 de 2014 (AGN). Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Circular 001 de 2015 (AGN). Define una serie de recomendaciones cuando se implementen
procesos tecnologicos para administrar la informacion.

Circular 002 de 2015 (AGN). Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del cambio
de administracion de las entidades territoriales.

Circular 003 de 2015 (AGN). Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental.
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11.1.8 Normas Técnicas Colombianas
NTC-GP 1000. Norma técnica de la calidad en la gestién publica.

NTC 3393. La carta.

NTC 3397. El memorando.

NTC 4062. Guia para elaboracion de planos y documentos.

NTC 4095.Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 3723. Micrografia. Microfilmacioén de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales
de plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.

NTC 4436.Informacion y documentacion, papel para documentos de archivo, requisitos para la
permanencia y durabilidad.

NTC2676.Norma aplicable a soportes digitales segun “caracteristicas
dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 5029. Norma sobre medicion de archivos.

NTC 5238. Norma sobre la microfilmacion de series.

NTC 5397. Materiales para documentos de archivo con soporte papel.

NTC 5421. Norma sobre micrografia y medicion de densidad de microfilm.

NTC 5174.Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.
IS0 15489-1. Informacion y documentacion-Gestion de Documentos.

Guia Técnica Colombiana

GTC 185.Documentacion Organizacional.

GTC-ISO-TR 15801.Informacion almacenada electronicamente.

MECI-1000.Modelo estandar de control interno para el estado colombiano.
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11.2 Marco institucional

Acto administrativo Objeto
Ao
Decreto 3780 Se crea la entidad como fondo prestacional
1991
Decreto 2079 Se declarala solvencia del  fondo
1995 prestacional del departamento de Antioquia
Ordenanza 13 Se cambid la naturaleza juridica, dejando de
1997 ser  un fondo para convertirse en
administradora de pensiones,
Ordenanza 30 Se modifican los estatutos de pensiones de Antioquia
2003
Ordenanza 19 Se modifican los estatutos de pensiones de
2013 Antioquia
Modifica parcialmente la ordenanza No. 30 de 2003,
Ordenanza 31 estableciendo como objeto administrar el Sistema General de
2016 Pensiones dentro del Régimen de Prima Media con

Prestacion Definida.

12. Requerimientos
12.1 Requerimientos econémicos

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, Pensiones de Antioquia, debera
destinar una parte de su presupuesto anual, para la adquisicion de mobiliarios, adecuacion de
espacios, compra de insumos y programas de capacitacion que permitan que los funcionarios de la
entidad fortalezcan los conocimientos en la gestion documental con el fin de actualizar y mejorar
los sistemas de informacion.
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12.2 Requerimientos Administrativos

Es necesario para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD y con el
cumplimiento del articulo 4 del Decreto 2609 del 2012, del Archivo General de la Nacion, se
requiere que, dentro de la estructura de Pensiones de Antioquia, exista una Coordinacién
encargada de la gestion documental, con el fin de contemplar todas las situaciones
administrativas de los documentos, en aspectos como la transparencia, la simplificacion del
tramite y la eficiencia en sus actuaciones.

12.3 Requerimientos de equipo de trabajo

La entidad cuenta con un profesional universitario que lidera el proceso. Sin embargo, se
evidencia la falta de auxiliares de archivo que apoyen la operatividad del area.
12.4 Requerimientos de infraestructura

Para la implementacion de Programa de Gestion Documental — PGD, se efectuardn acciones que
garanticen las condiciones minimas que conduzcan a la proteccion de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, y sistemas de
almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.
Con el fin de garantizar la conservacion y preservacion del archivo total de la entidad se asumiran
las siguientes medidas.
Adecuacion de los espacios fisicos con unidades de instalacion (archivadores rodantes o
estaticos) y unidades de almacenamiento (Cajas y carpetas para archivo), cumpliendo con los
lineamientos técnicos del Archivo General de la Nacion.

e Elaboraciéon de un plan de conservacién de documentos.

e Implementacion y aplicacion de las TRD
e Convalidacion y aplicacion de las TVD
e Inspecciones continuas y mantenimiento de las instalaciones.
e Monitoreo de las condiciones ambientales.
e Aseoy control de plagas.
12.5 Requerimientos tecnolégicos

El notable avance de las tecnologias contribuye a que constantemente se deban implementar
nuevos programas, modificar la estructura y el funcionamiento de los que hasta el momento se
han implementado. Lo que se busca es estar informados, preparados para asumir y afrontar los
cambios y el crecimiento de la entidad de modo que no se entre en obsolescencia y se brinde un
buen servicio interno en cuanto a la conservacion, consulta y custodia de los documentos.
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Para ello la entidad debera contar con una infraestructura (equipos, Software, redes) moderna,
acorde a las necesidades que genere la gestion y administracion documental y al cumplimiento de
la ley.
Con la implementacion de la estrategia de gobierno en linea, Pensiones de Antioquia busca
garantizar el maximo aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, con el fin de contribuir con la construccion de un estado abierto, mas eficiente,
mas transparente y participativo y que preste mejores servicios respondiendo a las necesidades de
los ciudadanos.
Como parte de la implementacion de la estrategia de gobierno en linea, se acogerd y dara
cumplimiento a los cuatro (4) componentes que conforman la estrategia de gobierno en linea:

e TIC para servicios

e TIC para el Gobierno abierto
e TIC para la gestidn

e Seguridad, privacidad de la informacion

Pensiones de Antioquia, debe elaborar un sistema de gestion de documentos Electronicos de
Archivo, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015 y la
resolucion 3564 de 2015, con los requisitos que dispone la norma.

En todo caso el Area de Gestion Documental deberé publicar en la plataforma electronicas de la
entidad (Pagina web), los instrumentos archivisticos y herramientas administrativas empleadas
para el adecuado y normal funcionamiento de la gestion documental en la entidad.

13. Instrumentos archivisticos y herramientas administrativas que deben ser publicados

Programa de Gestion Documental —PGD

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracion Documental — TVD

Reglamento Interno de Archivo—RIA

Plan Institucional de Archivo de la Entidad — PINAR

Inventario Documental—ID

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
Bancos terminologicos de tipos, series y subseries documentales
Mapas de procesos, flujos documentales

Tablas de Control de Acceso

Manual de funciones y procedimientos archivisticos

Cdédigo de ética del archivista

Manuales de funciones

Organigrama actualizado
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14. Aspectos generales del proyecto

La elaboracion del Programa de Gestion Documental- PGD esté a cargo del equipo de trabajo de
las estudiantes de la Universidad del Quindio, Yenny Sepulveda, Gilary Laguna liderado por el
empleado asignado de Pensiones de Antioquia, el cual debera establecer planes de trabajo donde
se identifiquen las actividades, tiempos de entrega, responsables y evidencias de cumplimiento.
Esta implementacion se realizara en fases:

e Prerrequisitos.

e Elementos del Programa de Gestién Documental.

e Lineamientos para los procesos de Gestion Documental.

e Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental.

e Programas Especificos.

e Armonizacion con planes y sistemas de gestion de la organizacion.
e Seguimiento y mejoramiento.

14.1 Politica de gestion documental

Pensiones de Antioquia, estd comprometida con la conservacion, custodia y fortalecimiento de la
memoria institucional, bajo los lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacion para
gestion fisica y electronica del patrimonio documental, mediante la implementacion de la
metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion.

14.2 Objetivos de la gestiéon documental

e Mejorar el Sistema de Gestidn Integral del Archivo.

e Reduccidn de costos (recursos humanos y econdmicos).

e Deteccidén de los puntos débiles y fuertes del Archivo.
e Deteccidn de errores y correccidon de las causas que los han producido.

e Facilitar el acceso de los ciudadanos a los servicios archivisticos.
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e Involucrar a todos los colaboradores en un mismo proyecto.

e Aumentar la confianza de los ciudadanos en los servicios publicos, y por tanto en el
Archivo.

e Incorporar las opiniones de los usuarios internos (funcionarios o empleados de la
entidad) y externos (clientes, proveedores, 6rganos de control entre otros).

e Mejorar la eficacia del archivo, y en definitiva los niveles de calidad que ofrece, a través

de los sistemas de mejora de la calidad.

Como fin fundamental, lograr la satisfaccion del cliente.

14.3 Lineamientos para los procesos de la gestion documental.

La implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD debe estar encaminada al
mejoramiento continuo de la Gestion Documental de la entidad, por tal motivo Pensiones de
Antioquia, adoptarad mejores practicas documentales, orientadas a la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion de la informacion que produce y recibe, esto con el fin de garantizar la
disponibilidad de la documentacion para su consulta en tiempo real y el correcto uso de la misma.
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14.4 Planeacion

68

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos
de la entidad, en el cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formatos, procedimientos y documentos, analisis de

procesos, y su registro en el sistema de gestion de calidad de la entidad.

TIPO DE
ASPECTOQO/CRITERI ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITO
(0]
A|L|F|T
Identificar los tipos documentales que se
producen en la entidad, para que sean normalizados. XX |X|X
Definir la estructura de los tipos documentales
utilizados en Pensiones de Antioquia, para que sean
utilizados por todos sus funcionarios. X XX
Direc.trices p ar f‘ la Establecer las directrices  para la
creacion y disefio de produccion y recepcion de los documentos en X | X X
los documentos. Pensiones de Antioquia
Disefiar instructivos, guias o formatos que
posibiliten la facil comprension al producir los XXX |X
documentos.
Definir perfiles y roles para los accesos a la
informacion de la entidad. X | X X
Capacitar al personal acerca de
los formatos definidos para la produccion documental. | X
Elaborar el Plan de Conservacion Documental y
el Plan de Preservacion Digital (Documentos digitales) | X | X | X | X
a largo plazo.
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ASPECTO/CRITERI
0]

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|/L|F|T

Gestion de
Documentos

Elaborar, actualizar, convalidar, e implementar
segun el caso, los diferentes Instrumentos
Archivisticos, tales como; Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Tablas de Retencion Documental
(TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD),
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), el
Programa de Gestion Documental (PGD), Reglamento
Interno de Archivo (RIA), Plan Institucional de
Archivo (PINAR), Diagnostico Integral de Archivo.

Dar a conocer a la alta direccion de Pensiones de
Antioquia, las Tablas de Retenciéon Documental, una
vez estén aprobadas por el Consejo Departamental de
Archivos y asi facilitar la gestion documental
producida por la misma.

Elaborar, revisar, aprobar y publicar el Manual de
Procesos y Procedimientos Archivisticos.

Automatizar los procesos, procedimientos,
formatos, politicas y el Programa de Gestion
Documental.

Sistema de Gestion de
Documentos

El Programa de Gestion Documental establece
los parametros de produccion, almacenamiento y
recuperacion de los documentos electronicos,
permitiendo asi realizar la consulta de acuerdo con los
niveles de seguridad instalados en el sistema (Base de
datos, Software).
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ASPECTO/CRITERI
0]

Electronicos del
Archivo-SGDEA

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L

F

T

Elaborar e implementar el plan y los procedimientos de
digitalizacion, acorde con los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacion y asi contribuir a la
“Politica ceracionalizaciony uso eficiente de Papel”, la
cual va enmarcada desde el tema Tecnoldgico, se debe
contemplar la planeacion de las actividades que se estan
iniciando desde otras areas de trabajo, con El Sistema
de Gestion de Calidad.

Mecanismos de
autenticacion y
seguridad de la
informacion

Pensiones de Antioquia, contribuira con la seguridad de
la informacion de los documentos, mediante la
realizacion de back-ups (copias de seguridad) en los
Archivos de Gestion, Central e Historico, con el fin de
disponer de un medio para recuperarlos en caso de
pérdida.

Metadatos

Establecer los metadatos que se van a utilizar para
clasificar y gestionar con mayor facilidad los
documentos electronicos, con el fin de mejorar la
calidad y efectividad en la consulta de la informacion.

Convenciones

A=Administrativo
L=Legal
F=Funcional
T=Tecnologico
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14.5 Produccion

Actividades tendientes a normalizar la produccion y recepcion de los documentos en ejercicio de
las funciones de la entidad. Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme a las funciones de cada dependencia. La produccion documental en la
entidad se rige bajo las siguientes directrices:

TIPO DE
REQUISITO
ASPECTO/CRITERI
SPEC (Z)/C ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
A|L|F|T
Estandarizar la estructura interna de los formatos y
verificar la normatividad aplicable a los documentos y
de mas normas aplicables. X X X X
Definir los medios para su elaboracién como; soporte,
tintas, medios de almacenamiento, difusion y
conservacion, (NTC 4436 - 2676). X | X X
Estructura de los
documentos Controlar las copias documentales, buscando disminuir
el uso del papel. Solo seran impresos los documentos
que rindan cuenta de los procesos o tramites de la
entidad X XX
Elaborar instructivos que faciliten el diligenciamiento
de formatos establecidos por la entidad.
X XX
Definirla estructura interna para los mensajes de
datos a través de correo electronico, redes sociales y
otros medios. X X | X
Establecer los metadatos minimos de los documentos
digitales XXX |X
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ASPECTO/CRITERI
0

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

REQUISITO

TIPO DE

A

L|F|T

Forma de Produccion
y Recepcion

Velar por la Conservacion y Preservacion a largo plazo
de los documentos fisicos y electronicos.

X

X X X

Recepcionar todas las comunicaciones oficiales que
llegan a la entidad a través de la Unidad de
Correspondencia, la cual hara el respetivo tramite y
distribucion de estas.

Implementar los metadatos establecidos, como un
mecanismo de ayuda para las dependencias productoras
en cuanto a la identificacion, clasificacion, descripcion
v localizacion de los documentos en los sistemas de
informacion.

Definir los lineamientos para lageneracion y
publicacion de datos abiertos de 1a entidad, de acuerdo
con los niveles de seguridad de la informacion
conforme a la Ley 1712 de 2014.

Documentar en un procedimiento, la elaboracion del
consecutivo de los Actos administrativos y las Actas
generadas por la entidad.

Formalizar los formatos establecidos por el Sistema de
Gestion de la Calidad.
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TIPO DE

ASPECTO/CRITERI REQUISITO

o ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

A|L|F|T

Coordinar con la Dependencia de Tecnologia los
accesos y restricciones en los sistemas de informacion,
para el almacenamiento, consulta, edicion, envid 'y
recepcion de la documentacion producida y recibida
por la entidad.

Definir que dispositivos tecnoldgicos se van a utilizar X X
para la digitalizacion e impresion de los documentos.

Articular el Sistema de Gestion Documental con el
Recursos para el Sistema de Gestion de la Calidad, para facilitar la
Tramite gestion y control de toda la documentacion. XX

Divulgar los procedimientos, instructivos, formatos y
anexos del Programa de Gestion Documental por | X X | X
los diferentes medios de informacion de la entidad.

A=Administrativa
L=Legal
Convenciones F=Funcional
T=Tecnologico

14.6 Gestion y tramite

El Proceso de Gestion y Tramite de Pensiones de Antioquia, es el conjunto de actividades
necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion, descripcion (Metadatos),
disponibilidades, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los
documentos de la entidad, hasta la resolucién de los asuntos.

Pensiones de Antioquia, cuenta con un area de recepcion de documentos, donde se recibe, se
revisa, se radica, se registra y se distribuyen las comunicaciones internas y externas que se lleven
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a cabo para un determinado tramite, con el fin de que lleguen a su destinatario para el
cumplimiento de su funcion administrativa.

ASPECTO/CRITERI
0]

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|L|F|T

Registro y
Distribucion de
documentos

Todas las comunicaciones oficiales recibidas y
enviadas deben pasar por la Unidad de
Correspondencia de la entidad (Ventanilla Unica).

La Unidad de Correspondencia debera verificar que los
documentos recibidos estén completos (anexos,
ortografia, firmas y numero de folios) y que sean
competencia de la entidad, para efectos de su radicacion
y registro y darle continuidad al determinado tramite.

La Unidad de Correspondencia debera verificar que la
documentacion producida por las diferentes
dependencias, de Pensiones de Antioquia, estén
completos (anexos, ortografia, firmas y nimero de
folios) para efectos de su radicacion y registro, con
motivo de tramite.

Al momento de radicar el numero debe ser diferente
dependiendo el tipo de comunicacidn interna
0 externa, es importante que la numeracion
sea muy estricta ya que se hace de forma consecutiva,
no se reservan, ni se tachan niameros y en el caso de
que se anule algin radicado por cualquier motivo, debe
dejarse constancia por escrito.
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ASPECTO/CRITERI
0

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE

REQUISITO

A

L

F

T

La persona responsable de la Unidad de
Correspondencia, al momento de hacer la entrega de las
comunicaciones, debera hacer firmar al funcionario o
mensajero la Planilla de Entrega de Correspondencia.

Acceso y consulta

Todas las solicitudes de Préstamo y Consulta se
tramitaran, independientemente del medio en que se
recepciona (Fax, Correo Institucional, Teléfono,
verbal, escrito)

Pensiones de Antioquia, debe realizar registros de
activos de informacion y, elaborar un indice de la
documentacidn con reserva legal y constitucional para
restringir su acceso y consulta. (Ley 1712 de 2014).

Documentar el Procedimiento de Préstamo y
Consulta de la informacion fisica o electronica que
solicite los clientes internos o externos.

Disefiar e implementar un sistema que permita llevar un
seguimiento del servicio de Préstamo y Consulta, con
el fin de obtener un indicador que mida la calidad en la
prestacion del servicio.

Control y
Seguimiento

Implementar la utilizacion de las firmas digitales para
confirmar el recibido de la informacién electronica, por
parte de los usuarios internos.

Realizar seguimiento y control a las fechas de
vencimiento de los  préstamos documentales.

Verificar el estado del tramite de la correspondencia
tanto fisica como digital.
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TIPO DE
REQUISITO

ASPECT%/CRITERI ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
A|L|F|T

A=A dministrativo
L=Legal
Convenciones |[F=Funcional
T=Tecnologico

14.7 Organizaciéon

Operaciones técnicas orientadas a la Clasificacion, Ordenacion y Descripceion de los documentos
de Pensiones de Antioquia. Los instrumentos validos para la organizacion de los archivos totales
son las Tablas de Retencion Documental (TRD), puesto que reflejan las series y subseries que se
generan de las funciones de cada dependencia.

TIPO DE

REQUISIT
ASPECTO(;CRITERI ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR QUISITO

A|L|F|T

Clasificar los documentos producidos y recibidos por
Pensiones de Antioquia, de acuerdo con la dependencia
productora (Principio de Procedencia) y la Tabla

Clasificacion Retencion Documental de la entidad (TRD).

Ubicar los documentos que corresponden a la
conformacion de los expedientes, se ordenaran de tal
manera que se pueda evidenciar el desarrollo del
tramite. El documento con la fecha mas antigua de
produccion serd el primer documento que se encontrara
Ordenacién al abrir la carpeta y la fecha més reciente se encontrard | X XX
al final de esta.

76



71

ASPECTO/CRITERI
O

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L

F

T

Establecer los sistemas de ordenacion documental,
garantizando la adecuada disposicion y control de los
documentos durante sus fases de Archivo de Gestion,
Central e Historico.

Los tipos documentales que integran la serie y subserie
estaran debidamente foliados, con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacion y recuperacion. (Acuerdo 042 de
2002).

Almacenar y archivar la documentacion, en cajas

previamente identificadas (Acuerdo 042 de
2002).

Disefiar los parametros para laordenacion de
expedientes electronicos, estableciendo los metadatos
necesarios que permitan consultar y acceder a la
informacion por medio de un indice electronico.
(Acuerdo 002 de 2014)

La Dependencia de Gestion Documental, debe de
verificar mediante visitas de seguimientos por
dependencias la correcta organizacion de los Archivos
de Gestion, de acuerdo a la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD).
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TIPO DE
ASPECT(Z)/CRITERI ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Diligenciar el Formato de Inventario Documental
(FUID), aprobado por Pensiones de Antioquia, verificar
que la documentacion a inventariar este correctamente
Descripcion clasificada, ordenada y foliada. X XX
A=Administrativo
L=Legal
F=Funcional
Convenciones

T=Tecnoldgico

14.8 Transferencias

Operaciones adoptadas por Pensiones de Antioquia, para el traslado de los documentos fisicos y
electronicos durante las fases del ciclo vital, del Archivo de Gestion hacia el Archivo Central y
del Archivo Central al Histérico, teniendo en cuenta los Instrumentos Archivisticos de la entidad,
mas especificamente lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Las transferencias documentales primarias y secundarias de Pensiones de Antioquia, estaran
lideradas por el grupo de trabajo de gestion documental, quienes se encargan de establecer los
lineamientos que posteriormente seran aprobados por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio y el Sistema de Gestion de Calidad.
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ASPECTO/CRITERI
0

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

REQUISITO

TIPO DE

A

L

F

T

Preparacion de las
Transferencias

Elaborar el Plan Anual de Transferencias, acorde con la
Tabla de Retencion Documental de cada dependencia
de Pensiones de Antioquia, estableciendo las fechas
para las transferencias de aquellas series documentales
que han cumplido su tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion y el Central.

Socializar el Plan Anual de Transferencias, para que los
productores documentales de cada dependencia
conozcan los requerimientos necesarios para llevar
a cabo la transferencia.

Elaborar los lineamientos y politicas para transferir los
documentos electronicos de archivo, de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.

Capacitar al personal responsable en realizar las
Transferencias Documentales de acuerdo con las
politicas de gestion documental.

Elaborar un instructivo donde se describa cada una de
las actividades a seguir para preparar la documentacion
a transferir.

Registrar en el Inventario Unico Documental, la
documentacion a transferir, firmado por el jefe del
area productor documental.
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0]

ASPECTO/CRITERI

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

REQUISITO

TIPO DE

A

L|F|T

Trasladar la documentacion, seglin el cronograma
establecido en el plan de transferencias

X

X | X

Validacion de la
Transferencia

El Coordinador o Auxiliar del archivo debera
verificar que las series y subseries que estan
relacionadas en el Formato Unico de Inventario
Documental, coincida con la documentacion recibida
fisica o electronica, para devolver el inventario
firmado.

Flaborar una Acta como constancia de la transferencia
realizada.

Migracion,
refreshing, emulacion
0 conversion

Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, de
acuerdo conlo establecido por el Archivo General de la
INacion, que contenga los métodos y la periodicidad de
migracion, refreshing, emulacion o conversion, con el
fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
informacion y asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.

Metadatos

Incluir en las transferencias los metadatos que faciliten
la posterior recuperacion de los documentos digitales y
electronicos de las series documentales transferidas al
Archivo Central o Historico.
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ASPECTO/CRITERI
0

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A[L|F|T

Convenciones

IA=Administrativo
L=Legal
F=Funcional
T=Tecnologico
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14.9 Disposicion de los documentos

82

Proceso en que se seleccionan 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 (TRD).
La Tabla de Retencion Documental de Pensiones de Antioquia, destaca los procedimientos

aplicados, utilizando técnicas de disposicion final para los documentos tanto fisicos como

digitales que produce o

recibe la entidad.

ASPECTO/CRITERI
O

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|L|F|T

Directrices Generales

La disposicion de los documentos se lleva a cabo segun
lo establecido en las TRD. La documentacién misional
es de conservacion total, tanto en soporte papel como
en soporte microfilme o soporte digital, procurando asi
que la consulta se haga en estos soportes y no en el
fisico (papel), facilitando la conservacion del
patrimonio documental de la entidad.

Elaborar e implementar los procedimientos de
Disposicion Final, a los documentos que se generen
electronicamente y la elaboracion de los metadatos
vinculados con dichos procedimientos.

Conservacion Total,

Elaborar e implementar un Plan de
Preservacion Digital a largo plazo, para los documentos
digitales.
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ASPECTO/CRITERI
0]

Seleccion,
Microfilmacion y/o
Digitalizacion

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|L|F|T

Establecer la metodologia, losestandares, las técnicas,
los criterios y el Plan de Trabajo para la aplicacion de
la seleccion documental, la microfilmacion y/o
digitalizacion, de acuerdo con el analisis respectivo de
su documentacion.

Eliminacion

Establecer el procedimiento para la eliminacion de
documentos, conforme a los métodos de destruccion y
borrado seguro de la informacion, requerido para los
distintos soportes documentales (Digital y otros).

Identificar  la documentacién administrativa

que no genera valores secundarios,
cumplidos los tiempos de retenciéon en el Archivo
Central, es eliminada.

Elaborar el Acta de Eliminacion Documental, la cual
debe ser aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, para que posteriormente se
publique en la pagina de la entidad, con el fin de que
los usuarios verifiquen si es necesario conservar esa
informacion por mas tiempo.

Convenciones

A=Administrativo
L=Legal
F=Funcional
T=Tecnologico
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14.10 Preservacion a largo plazo

Acciones definidas por Pensiones de Antioquia, para garantizar la preservacion en el tiempo de
los documentos durante su gestion, independientemente de su medio y forma de registro o

84

almacenamiento.
TIPO DE
ASPECTO/CRITERI REQUISITO
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
0 AILIF T
Elaborar e implementar un Plan de
Conservacion Documental, para los documentos en
soporte papel. X|X|X
Sistema Integrado de
Conservaciéon Elaborar e implementar el Plan de Preservacion a largo
plazo, para los documentos en soportes analogos y
ioi XX | X
digitales. X
Disefar e implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, que
permita garantizar a Pensiones de Antioquia, la
seguridad, integridad, preservacion de los documentos
electronicos durante su ciclo de vida y sus plazos
Seguridad de la establecidos en las Tablas de Retencion Documental < x| x| x
Informacion (TRD), salvaguardando la informacion de manera
normalizada.
Aplicar las correctas técnicas y metodologias
Requisitos parala  @rchivisticas, que ayuden a garantizar la estabilidad e
Preservacion y integridad fisica de la documentacion evitando
Conservaci()n de los detel‘iOI‘O, daﬁo [0) eXtI‘aVié. X X X
Documentos
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ASPECTO/CRITERI
0

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L

F T

'Analizar las condiciones técnicas de iluminacion,
mobiliario, restauracion, medio ambiente,
almacenamiento y los posibles factores de deterioro.

Realizar limpiezas, desinfecciones en las unidades de
almacenamiento y depdsitos, donde reposa el Archivo
de Gestion, Central e Historico.

Cumplir con los requisitos y medidas de seguridad
establecidos, para la preservacion de los documentos
electronicos.

Requisitos para
Conversacion o
Migracion

Elaborar e implementar lineamientos para la conversion
0 migracion de los documentos electronicos, dentro del
marco del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA.

Convenciones

A=Administrativo
L=Legal
F=Funcional
T=Tecnologico

14.11 Valoracion documental

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio
de la cual se determina 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). Las Tablas de Retencion Documental (TRD), son el insumo
basico que Pensiones de Antioquia tiene a su disposicion para efectuar la continua valoracion de

sus series y subseries documentales.
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ASPECTO/CRITERI
0

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

REQUISITO

TIPO DE

A

L|F|T

Directrices Generales

Definir los valores primarios ysecundarios de los
documentos fisicos y electronicos, teniendo en cuenta
el ciclo vital de los mismos y la funciéon que cumplan
para Pensiones de Antioquia.

Establecer la normatividad aplicable a los documentos
fisicos y electronicos producidos y
recibidos por la entidad.

Determinar los criterios de valoracion documental,
analizando los voliumenes documentales.

Realizar un analisis estadistico de la frecuencia de
consulta de las distintas series y subseries
documentales, lo que le permitira a la entidad, tener
mayores criterios en el momento de determinar su
valoracion y su disposicion final.

Eliminar los documentos que no se contemplan dentro
las Tablas de Retencion Documental- TRD y que no
tienen ningln valor archivistico.

Convenciones

A=Administrativo
L=Legal
F=Funcional
T=Tecnologico
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15. Fases De Implementacién Del Programa De Gestién Documental

Pensiones de Antioquia, por medio del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio tiene la
responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del Programa de
Gestion Documental de la entidad, determinando las fases necesarias a desarrollar, con el
proposito de proporcionar agilidad en la gestion y la consulta de la informacion.

— - EJ ECUEIAOhI;*‘I‘;(RI:’;ll.fliSTA EN

SEGUIMIENTO MEJORA

15.1 Metas a corto plazo

e Elaborar un diagnéstico interno del estado del archivo de la entidad.

e Efectuar el inventario documental de todo el archivo de Pensiones de Antioquia.

e Revisar los procedimientos de Gestion Documental a implementar.

e Disefarformatos aplicables al Proceso de Gestion Documental de Pensiones de Antioquia.
e Implementar las Tablas de Retencion Documental-TRD

e Implementar, convalidar y aplicar las Tablas de Valoracién Documental-TVD

e Implementar el Programa de Gestién Documental-PGD

e Elaborar el Reglamento Interno de Archivo-RIA

e Implementar el Plan Institucional de Archivo-PINAR

e Publicar los instrumentos archivisticos aprobados por los entescompetentes en la pagina
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web de Pensiones de Antioquia
e Capacitaral personal entodos los procesos institucionales sobre la funcionalidad y
aplicacién del Programa de Gestion Documental.
e Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos Archivisticos.
15.2 Metas a mediano plazo
e Siesnecesario, ajustar el Programa de Gestién Documental de acuerdo con la
normatividad vigente.
e Dar cumplimiento alaley 1712 de 2014 y el decreto 1080 de 2015, con relacién ala
elaboracion de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.
e Normalizar el Sistema de Gestién Documental de Pensiones de Antioquia.
e Elaborar e Implementar un Plan Preservacién y Conservacion Documental.
e Elaborar e Implementar los siguientes planes y programas para fortalecer la gestion
documental en la entidad:
o Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.
o Programa de Documentos Vitales o Esenciales
o Programa de Gestién de Documentos Electrénicos
o Programa de Archivos Descentralizados
o Programa de Reprografia
o Programa de Documentos Especiales

o Plan Institucional de Capacitacion

16. Fase de elaboracion

La responsabilidad de la elaboracion del Programa de Gestion Documental (PGD) de Pensiones
de Antioquia, corresponde al grupo de estudiantes de la Universidad del Quindio, Yenny
Sepulveda y Gilary Laguna, liderado por el Jefe de Archivo, quien debe estar previamente
capacitado y con toda la informacion legal e institucional disponible.
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Cronograma de elaboracion del programa de

gestion documental.

89

TEMATICA

Mes

ENTIDAD

COMPILACION DE LA INFORMACION DE LA

1. Elaboracion caratula del PGD

II. Resena historica

III. Cuerpo o contenido

™o oo o

1. Aspectos generales
a.

Introduccion

Justificacion

Alcance

Publico al cual va dirigido
Objetivo General
Objetivos Especificos

o PR SO a0 o

=

1.1. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Marco Normativo

Marco Institucional
Economicos

Administrativos

Equipo de Trabajo
Infraestructura

Tecnoldgicos

Aspectos Generales del Proyecto
Politica de Gestion Documental

Objetivos de Gestion Documental

F@ o o o

2. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

Planeaciéon

Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion
Transferencias

Disposicion Documental
Preservacion a Largo Plazo
Valoracion Documental
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, Mes
TEMATICA

M1 M2 M3

3. Fases

4. Programas especificos

5. Anexos
a. Formatos

6. Presentacion final del programa de gestion documental al
jefe de Archivo.

17. Fase de ejecucion y puesta en marcha

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio debera aprobar el Programa de Gestion
Documental-PGD, para poner en marcha su ejecucion, desarrollando las siguientes actividades:
e Elaborar un cronograma para implementar el Programa de Gestién Documental.

e Divulgar el Programa de GestionDocumental  y su metodologia
de implementacion por los diferentes medios de informacién de la entidad.
e Capacitary sensibilizar al personal administrativo en los diferentes procesos.
e Divulgar los procedimientos, formatos, anexos y documentos de apoyo que ayuden a
tener una mejor comprension de la Gestidn Documental.
e Implementar estrategias que ayuden a minimizar el impacto de la resistencia al cambio —

Gestion del cambio.
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18. Fase de seguimiento

El seguimiento a la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de Pensiones
de Antioquia, se organizara a través del cumplimiento de los procesos administrativos y
archivisticos y se aplicara teniendo en cuenta el esquema de revision, monitoreo y analisis
permanente del programa.

A__JCONTROLA

19. Fase de mejora

Esta fase tiene como proposito garantizar las actividades de la Gestion Documental de Pensiones
de Antioquia, por medio de la continua y permanente evaluacion, actualizacidon e innovacion de
los procesos para lo cual la entidad debera coordinar la consolidacion y planes de mejora que se
formulen por las diferentes fuentes (Planes, Auditorias Internas o Analisis de Datos).
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20. Programas y planes especificos

Los programas especificos que se relacionan al Programa de Gestion Documental- PGD de la
entidad, se encuentran en etapa de planeacion para su elaboracion, para su posterior y respectiva
asociacion con cada proceso de la Gestion Documental de Pensiones de Antioquia.

La entidad debera elaborar e implementara los siguientes Programas Especificos de Gestion
Documental:

20.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Define las directrices para el disefio e implementacion de las formas y
formularios electronicos, de una forma controlada y normalizada,
garantizando la identificacion, clasificacion, ordenacion y recuperacion

Definicion
de estos.
Determinar las actividades y requerimientos a utilizar en la produccion
Propésito documental de cada dependencia.
Alcance Aplica para todas las dependencias de Pensiones de Antioquia.
e Definir los instrumentos y recursos necesarios para
laimplementacién del programa.
e Verificar el cumplimiento de las caracteristicas normativas, legales y
tecnoldgicas de los documentos.
e Establecer un flujo de informacién que contenga:
v’ Herramienta tecnolégica donde nace o se origina
Actividades

Tipo de soporte

Puntos de accesos

Frecuencia de consulta

Formas de consulta a futuro

NS N N N

Medios de conservacidn y preservacion.

e Siestadefinido en las TRD como tipo documental, de qué serie o
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Subserie.

Elaborar el banco terminoldgico interno, indicando las

definiciones para una mejor comprension y asimilacion.

Capacitar al personal acerca de cambios realizados y beneficios en la

implementacion del programa.
Actualizar, corregir y ajustar el programa.

Hacer seguimiento para verificar la efectividad del programa.

Metodologia para el
desarrollo

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos se
ejecutara mediante dos etapas:

Planeacidn: se hara una identificacion de todas las formas y formularios

gue utiliza la entidad.

Implementacidn: se ejecutard la implementacion de las acciones y su

respectivo seguimiento, modificacidn o eliminacién segun lo

establecido en el PGD.

Recursos

Econdmicos
Administrativos

Tecnoldgicos.
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20.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Definicion

Define las directrices para identificar, proteger y garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos vitales de la entidad, a
través de la aplicacion de metodologias adecuadas para cada tipo de
soporte.

Proposito

Evaluar la produccion, conservacion y preservacion en el tiempo de los
documentos vitales y esenciales de la entidad.

Alcance

El Programa de Documentos Vitales de la entidad, va desde la
identificacion y caracterizacion del documento hasta su valoracion.

Actividades

e Analizar e identificar los documentos misionales que se encuentren en
el Archivo de Gestién y Central.

e Preservar la memoria institucional, los derechos legales y financieros
de la entidad a través de la identificacion de documentos
trascendentales.

e Establecer métodos de proteccion, recuperacidn, almacenamiento,
aseguramiento y preservacion de los documentos vitales de Pensiones
de Antioquia.

e Socializar y capacitar a los funcionarios.

e Ejecutary realizar seguimientos del programa.

Metodologia para el
desarrollo

El Programa de Documentos Vitales, agrupa aquellos documentos fisicos
y/o digitales que sean archivados como tal, para ello se identificara los
documentos vitales, esta actividad estard a cargo de los funcionarios de
Gestion Documental.
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Recursos

e Econdmicos
e Administrativos

e Tecnoldgicos

20.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

Definicion

Define las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacion de los documentos electronicos, durante todo su ciclo de
vida, apoyandose en el uso de las herramientas tecnolédgicas.

Proposito

Garantizar la disponibilidad de la informacion en soporte electronico.

Alcance

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos, aplica desde la
planeacion hasta la valoracion documental. Establece los lineamientos,
actividades y procedimientos necesarios para la recepcion, envio,
organizacion, conservacion y preservacion de la informacion electronica.

Actividades

e Realizar un diagnéstico de la situacion actual de los documentos
electrénicos de la entidad.

e Definir los requisitos necesarios para la gestién de documentos
Electrénicos.

e Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno
de los procesos de la gestiéon documental (planeacion, produccion,
gestidon y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

e Ejecutary realizar seguimiento a la implementacién del programa.
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Metodologia para el

Para la ejecucion del Programa de Gestion de Documentos Electronicos,
Pensiones de Antioquia, deberd identificar y analizar los diferentes tipos
documentales que se producen en soporte electronico y que se encuentran|
en las Tablas de Retencion

desarrollo Documental — TRD.
e Econdmicos
e Administrativos
Recursos

e Tecnoldgicos

20.4 Programa de archivos descentralizados

Definicion

Establece politicas que permitan la administracion, control y seguimiento
a los procesos, condiciones de produccion, gestion y tramite,
organizacion y conservacion aplicada a la documentacion fisica 'y
electronica.

Proposito

El Programa de Archivos Descentralizados, estara orientado a la
administracion, mantenimiento y seguridad de los documentos en
cualquier fase del ciclo vital, custodiados por Pensiones de Antioquia, o
un tercero.

Alcance

Este programa aplica a la administracion de los depositos destinados para
la conservacion de Archivos de Gestion, Central e Historico.
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Actividades

e Realizar un estudio y una evaluacion de las necesidades de la
infraestructura, de conformidad de los resultados obtenidos del
Diagnostico Integral de Archivos.

e Identificar las necesidades de la gestion documental en cuantoa la
administracién, organizacidn, custodia y consulta de los Archivos de

Gestidn, Central e Histérico, para la contratacion de los servicios.

Metodologia para el
desarrollo

La entidad o el contratista de la custodia documental, de acuerdo al
cronograma de las transferencias establecido por la Dependencia de
Gestion Documental, reciben y transportan los documentos y le dan
cumplimiento a la TRD.

Recursos

e Econdmicos
e Administrativos

e Tecnoldgicos

20.5 Programa de reprografia

Evalla y establece las pautas frente a las necesidades de Pensiones de
Antioquia, en lo relacionado con la aplicacion de técnicas de

digitalizacion, reprografia, captura de informacion, que sean aplicables y

Definicion . .
beneficiosas para los Procesos de Gestion Documental.
El programa de reprografia esta orientado a la aplicacion de tecnologias
en la reproduccion de los documentos y preservacion de los mismos, con
Proposito fines de gestion, consulta y conservacion de los archivos.
Aplica todos los documentos fisicos, electronicos y digitales de la
entidad, identificados en las Tablas de Retencién Documental — TRD,
Alcance

con el fin de garantizar su consulta y conservacion.
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Actividades

e Identificar el estado de los procesos de reprografia, impresién y
digitalizacion con los que cuenta la entidad, con el fin de fortalecer las
necesidades del servicio.

e Revisary actualizar los lineamientos establecidos para la prestacion de
los servicios de los procesos de copiado, impresion y digitalizacion.

e Definir el protocolo para la digitalizacion de documentos de Archivo,
con fines probatorios.

e Estandarizar el nimero de copias permitidas por documentos, con
fin de racionalizar el uso del papel y contribuir con el cuidado del medio
ambiente.

e Socializar y capacitar a los funcionarios sobre el presente programa.

e Realizar verificacién, seguimiento y mejora del programa.

Metodologia para el

Se realizara un estudio de las herramientas de reprografia y digitalizacion
con los que cuenta la entidad, analizando qué posibilidades hay de
mejorarlos, con base a esto se establece los lineamientos generales de

desarrollo digitalizacion y reprografia.
e Econdmicos
Recursos e Administrativos

e Tecnoldgicos

20.6 Programa de documentos especiales

Definicion

Establece los lineamientos, mecanismos y acciones para el tratamiento
archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos, sonoros,
fotograficos, audiovisuales, entre otros.
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Identificar los documentos no textuales y especiales de la entidad, tales
como; planos, fonogramas, publicaciones electronicas o digitales, mapas,
boletines o prensa, obras esculturales, premios, felicitaciones u otros de

Proposito . .
P valor especial y en formatos diferentes al papel.
Aplica desde la creacion hasta la disposicion final de los documentos
Alcance especiales de la entidad.
e Realizar un diagnéstico de los documentos especiales que se
e produceny se conserven en la entidad.
e Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de
los Procesos de la Gestién Documental (planeacion, produccion,
. . estion y tramite, organizacidn, transferencias, disposicidn de los
Actividades g y , 018 ! » disp

documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).
e Elaborary actualizar el Sistema Integrado de Conservacion- SIC de
Pensiones de Antioquia

e Elaborarun plan de trabajo paralaimplementacién del programa.

Metodologia para el
desarrollo

El responsable de la Gestion Documental deberd realizar un inventario de
los documentos especiales, la clasificacion y la forma de preservacion.

Recursos

e Econdmicos
e Administrativos

e Tecnoldgicos
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20.7 Plan institucional de capacitacion

Definicion

Proporciona herramientas conceptuales y metodologicas, con el objetivo
de fortalecer los conocimientos y desarrollar las competencias necesarias
en Gestion Documental y dar a conocer la responsabilidad de los
funcionarios de Pensiones de Antioquia, con los documentos producidos
en ejercicio de sus funciones.

Proposito

Disefar e implementar herramientas que permitan conservar y difundir el
conocimiento organizacional.

Alcance

El Plan de Capacitacion en Gestion Documental, contempla las
actividades necesarias para la implementacion del Programa de Gestion
Documental por lo tanto debe estar dirigido a todos los funcionarios que
gestionan y producen los documentos.

Actividades

e Realizar actividades de formacién dirigidas por el equipo de Gestidn
Documental.

e Explicar las politicas, procesos y procedimientos de la Gestién
Documental.

e Sensibilizar al personal sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicos y electrénicos.

e Apoyarla formacion basica y avanzada enla
Gestion Documental.

e Definir las necesidades de mejoramiento de competencias y
habilidades en los procesos archivisticos, para desarrollar actividades

de capacitacion.
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Metodologia para el
desarrollo

Se capacitara al personal sobre los programas especificos, determinados
por la entidad segun lo establecido en el Plan de Trabajo Anual de
Gestion Documental.

Recursos

e Econdmicos
e Administrativos

e Tecnoldgicos

20.8 Programa de auditoria y control

Definicion

Garantiza el seguimiento, medicion, evaluacion y control del Programa
de Gestion Documental.

Proposito

Generar una cultura de autocontrol en la administracion de los archivos y
en la produccion documental aplicando los estandares de calidad, e
identificando los procesos, procedimientos, indicadores, mapa de riesgos,
para la evaluacion y el control en la gestion documental.

IAlcance

El Programa de Auditoria y Control, contempla acciones a seguir en la
revision y validacion de los avances del Programa de Gestion
Documental.

Actividades

e Establecerlaaplicacién de las politicas en la gestién documental.

e Disefiar un esquema que determine el grado de conformidad y el
cumplimiento de las actividades en los Procesos de la Gestion
Documental.

e Identificar aspectos de mejora con el fin de aplicar acciones correctivas
y preventivas.

e Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de garantizar

e la efectividad en los procesos archivisticos.

101



102

El Plan de Auditoria y Control se incluira en el seguimiento a la
implementacion y aplicacion del Programa de Gestion Documental en
cada una de las fases del ciclo vital, (archivo de gestion, central e

Metodologia para el historico) permitiendo realizar medidas preventivas, correctivas o de
desarrollo mejora.

e Econdmicos

e Administrativos
Recursos

e Tecnoldgicos

21. Armonizacion con planes y sistemas de gestion de pensiones de Antioquia

Dentro del marco normativo, se establece las politicas para la eficiencia en la administracion de
la gestion documental, con el propodsito de identificar, racionalizar, simplificar y automatizar los
diferentes tramites de la entidad, asi como optimizar el uso de los recursos; por lo tanto, el
Programa de Gestion Documental- PGD se debe articular con:

e El Plan Estratégico Institucional

e ElPlan de Accién

e El Plan de Adquisiciones Anual

e El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG
e El Sistema de Gestion de la Calidad

e El plan de capacitacion institucional

e El plan de desarrollo institucional

Es importante que la entidad elabore un Plan de Capacitacion, con el fin de que los funcionarios
de Pensiones de Antioquia reconozcan los conceptos archivisticos basicos para la Gestion
Documental y elaborar los demads planes o programas necesarios para la implementacion del
Programa de Gestion Documental —PGD.

22. Publicacion

De acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente (Ley1712 de 2014), el Programa de
Gestion Documental - PGD, seré publicado en la pagina web de Pensiones de Antioquia, después
de haber sido revisado y aprobado por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, asi
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mismo se deberd desarrollar una metodologia de socializacion, para que los colaboradores o
funcionarios adopten buenas practicas en la gestion documental, y de esta forma darles a conocer
el alcance, los objetivos y los beneficios, los cuales estaran articulados en armonia con todos los
demas procesos de la Entidad.

23. Glosario

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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 informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité Institucional de Gestion y
Desempetio, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la cienciay la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacidn, deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

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

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.
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Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico -
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Codigo: 1dentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Grupo asesor de la alta Direccion, 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.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definicion de "comunicaciones
oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion 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 o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida
en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y Subsecciones y las series y
subseries documentales.

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

Deposito 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: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas 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, casete, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su objeto
social.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.
Foliar: Accion de numerar hojas.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacioén y conservacion.
Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronologicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion
de la préctica archivistica.

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

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.



Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgdnicos o funcionales.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.
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 ordenacion 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 institucioén y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

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

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito de oficializar su trdmite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Recuperacion de documentos: Es ¢l conjunto de técnicas y procedimientos utilizados para
acceder y extraer informacion almacenada en un medio digital.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o c6digo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo
el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o
personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcidn archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
Retencion documental: Plazo 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.

Seleccion 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. Usense también "depuracion" y
"expurgo".



Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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.

Tabla de retencion 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.
Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.

24. Anexos

Seran los formatos definidos y aprobados por el Sistema de Gestion de Calidad.



