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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. Introduccién

El programa de gestién documental — PGD es un instrumento archivistico que lepermite a la
Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito Coonfie formular y documentar a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo de los procesos de gestion documental (Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracion). Encaminados en la planificacién, procesamiento, manejo .y organizacion de la
documentacion producida y recibida, desde origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion. En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, ley'594 de 2000 y el Decreto
2609 de 2012 y demas normas sobre gestiéon documental.

1.2. Publico Al Cual Estéa Dirigido

El presente Programa esté dirigido a todos los funcionarios de la Cooperativa en general, a las partes
interesadas (entes de control, asociados y proveedores).

1.3. Requerimiento Para El Desarrollo Del. PGD
1.3.1. Requerimientos Normativos

Ley 527 de 1999, por medio de la cual se regula el manejo de los documentos electrénicos

e Ley 594 de 2000, por medio de la.cual se expide la Ley General de Archivos

e Ley 1409 de 2010, Por.la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta
el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

e Ley 1581 de 2012, Por la cual dictan disposiciones para la proteccion de datos personales

o Decreto 2609 de 2012, Por.el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion - Documental para todas las Entidades del Estado.

e Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Reglamento Unico del Sector
Cultura.

o Acuerdo'AGN 07 de 1994, por medio del cual se expide el Reglamento General de Archivos.
Acuerdo AGN 060 de 2001, por medio del cual se definen las pautas para la administracion de
las.comunicaciones oficiales.

¢ Resolucion 8934 de 2014, por medio de la cual se establecen las directrices en materia de
gestién documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la SIC.

1.3.2. Requerimientos Econémicos

La alta direccion establecera el presupuesto de acuerdo con las prioridades del programa, para atender
aguellas actividades resultantes de las estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo

1.3.3. Requerimientos Administrativos

El Comité de Archivo es un equipo de trabajo interdisciplinario, asesor de los procesos institucionales
en los temas de gestion de la informacién, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo
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y de toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de dichos procesos de la
cooperativa.

1.3.4. Requerimientos Tecnoldgicos

La Cooperativa cuenta con una infraestructura tecnoldgica acorde con “las necesidades y
requerimientos que se presentan en el desarrollo de su objeto social.

WorkManager: Se adquirido el software de gestion electrénica de
wurkmawr ED@ documentos dgr]omlnando Wor,I<Manager E.D. ® que permite gestlgnar

la documentacion de manera agil, integral y eficiente, el cual esta en
constante actualizacion, mejoras y-afinamiento.

OPA, Integrador SFC: Esla herramienta para registrar y administrar
todas las operaciones. financieras y contables de la Cooperativa,
permite ser mas productivo y agil, brindando informacion oportuna en
tiempo real y«con altos niveles de seguridad.

OPITA: Es un.proagrama creado por nuestros desarrolladores, con el fin
de organizar procesos inteligentes tecnoldégicamente aplicables de uso
relevantes para la cooperativa.

ADMINISTRADOR DE INFORMES: Es un aplicativo en el cual se
encuentran alojados informes de los diferentes procesos de la
cooperativa que miden el crecimiento, captacién y colocacion de
nuestra cooperativa, permitiendo tomar medidas en pro de los
indicadores negativos que ahi se evidencien.

18k o

INTRANET: La intranet es un sitio web a nivel interno herramienta de
gestion documental (repositorio de documentos), en la que podemos
INTR ANET incorporar la reglamentacién, politicas, manuales, ca_pacitaciones y

toda la documentacion del Sistema Integrado De Gestion, lo que nos
supone un ahorro de costos y una forma de mantener dicha
documentacion archivada y correctamente organizada.

1.3.5. Gestion De Cambio

e Campafas de sensibilizacion de comunicacién internas que generen apropiacion de la
importancia de gestién documental.

o Disefiar actividades creativas, innovadoras que permitan recordar los aspectos de la
organizacion documental.

e Encaminar ala generacion de lideres por oficinas y agencias, con el fin de promover el programa
de gestidon documental.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Acorde con el Decreto 2609 de 2012, los procesos de gestion documental que estan incluidos en el
articulo 9 del mismo, se fundamenta los principios de la eficiencia, eficacia econémica, transparencia,
medio ambiente y cultura archivistica, teniendo los siguientes procesos de Gestion Documental en
cumplimiento con el contexto: Administrativo (A), Legal (L), Funcional (F) y Técnico (T):

2.1. Planeacién

La planeacién se contempla como unas de las actividades mas importantes-y principal insumo es el
diagnostico integral de archivo donde muestra los aspectos. criticos 'y las diferentes necesidades
comprendiendo la creacion y disefio de formularios, documentos; andlisis de procesos, realizacién de
procedimientos y politicas organizacionales.

TABLA 1. Actividades para desarrollar — Planeacion
ASPECTOS / UlFeble
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO

A|LI|F|T

Actualizar el diagnostico de la cooperativa X | X | X[ X

Actualizar el plan institucional de archivos PINAR X | X | X | X

Realizar eiimplementar la politica de gestion documental X | X X

Realizar 'y mantener actualizada el normograma de los
requisitos. legales y normas asociados con la gestion | x | x | X | X
documental.

Documentar.e Integrar el sistema integrado de conservacion
documental-y el plan de preservacion digital a largo plazocon | x | X | X | x
los. demas sistemas de gestion de la cooperativa.

Realizar e implementar el instructivo de transferencias
documentales con el fin de preservacion a largo plazo
Mantener actualizado los programas, caracterizacion, politica,
formatos, matrices, planes, actas, minutas, procedimientos,
manuales, instructivos, documentos de apoyo, documentos | X | X | X | X

Administracion
documental

Directrices para
la.creaciony

disefio . , L .
externos en el sistema integrado de gestion con el fin de una
documental 2 y . 2 ) e
creacion en comudn y uniforme que faciliten la interoperabilidad.
Sistema de Determinar la necesidad de optimizar y automatizar los
gestion de procesos de la gestiébn documental e implementar el sistema de
documentos gestién de documentos electrénicos de archivos SGDEA X X
electrénicos de
archivos - SGDEA
. Identificar y establecer criterios relacionados con la autorizacion
Mecanismos de . - : I
S, y uso de firmas electronicas en la entidad con la gestion de | x X
autenticacion P
documentos electrénicos
Definir metadatos mininos de los documentos de archivo
Asignacion de | (contenido, estructura y contexto) que deben ser vinculados
X X

metadatos

durante todo el ciclo vital, acorde con la naturaleza de los tipos
de informacion de la Cooperativa.
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2.2. Produccion
La produccion documental se encontrara regulada en los diferentes documentos que desarrolla la
cooperativa bajo las normas del sistema integrado de gestion con actividades destinadas al estudio de
los documentos en la forma de generacion, radicacion, gestion, y registro.

TABLA 2. Actividades para desarrollar — Produccion

TIPO DE
& eI ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|L|F|T
Capacitar a los funcionarios de la cooperativa.con temas
Estructurade | relacionados con la gestion documental.y el uso correctos de X x| x
los documentos | sus instrumentos de acuerdo con PR-GI-03'V1 (Elaboracion y
control de documentos) junto con minutas.
Mantener Mecanismos de control ‘mediante el sistema de
Forma de gestion integral las versiones y aprobacién de documentos para
produccion o | facilitar el trabajo colaborativo y-..el mantenimiento de la | x X
ingreso trazabilidad desde su. creacion hasta el momento de su

aprobacion y firma.

Realizar e implementar.el manual para la recepcion radicacion
y distribucion de los documentos para ejercer control de registro | X X
y radicado de los documentos tramitados por la Cooperativa
Disponer de los dispositivos tecnoldgicos destinados al area de
archivo para la digitalizacion de los documentos y poder X
integrarlos allSGDEA

Areas
competentes
para el tramite

2.3. Gestion y. Tramite
La gestion y tramite de la cooperativa es indispensable tener en cuenta el cuadro de clasificacion
documental, ciclo vital de los documentos, tablas de retencion documental, inventarios documentales y
los tiempos de retencion en los archivos de gestion, central e histérico.

TABLA 3. Actividades para desarrollar — Gestion y Tramite

TIPO DE
ASHEGTOS) ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|JL|F|T
Identificar los mecanismos de recepcion de documentos fisicos
y electrénicos en donde los asociados o poblacion en general | x X | X
: pueden radicar sus solicitudes, quejas y sugerencias.
Registro de — — S
Elaboracion del manual para la recepcion radicacion y
documentos R, X X
distribucion de los documentos.
Implementar seguimiento y control continuo de tramite de las x X
comunicaciones desde los diferentes canales de recepcion.
I - Implementar instrumentos de control de entregas de los
Distribucion . o X X
documentos a las instancias internas y externas.
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Accesoy Elaborar tablas de control y acceso de préstamos de « x
consulta documentos.
Control y Elaborar e implementar controles y seguimiento de los tramites

seguimiento

de los documentos

2.4. Organizacién

La organizacion de los fondos, secciones y subsecciones de la cooperativa se basan en los
instrumentos de gestion documental, principios de procedencia, principio de orden original, ciclo vital
de los documentos y normatividad archivistica de forma que garantice.la disponibilidad, consulta,
disposicién y conservacion.

La cual se divide en tres procesos de organizacion:

e Clasificacion: mediante el cual se identifica establece las series y subseries que componen o

agrupan cada fondo, seccién y subseccién atendiendo a la estructura organica funcional, orden
original de los procesos y procedimiento de la cooperativa.

Ordenacion: mediante el cual se da-disposicion fisica de los documentos en cada unidad de
conservacion (carpetas, cajasy.estanteria), correspondientes a diferentes fondos, secciones y
subsecciones respetando-el principio orden original, se puede decir que se debe establecer
fisicamente la secuencia natural de la produccion documental de las series y subseries.

Descripcién: mediante.el cual se realiza el andlisis de las unidades documentales simples y
complejas cuyo resultadoson los instrumentos de descripcion (Formato de inventario
documental, Formato de rotulo de caja, formato rotulo de carpeta), estableciendo control y
consulta documental.

TABLA 4. Actividades para desarrollar — Organizacion

ASPECTOS /
CRITERIO

TIPO DE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AJL|IF]|T

Clasificacién de clasificacibn documental y las tablas de retencién | x

Identificar y asignar cada uno de los documentos de la
cooperativa en su respectivo expediente acorde con el cuadro

documental, manteniendo en todo momento su vinculo con el
tramite y el principio de orden de procedencia.

Ordenacién Realizar indices electronicos para los expedientes electronicos

Ubicar cada uno de los documentos que componen un
expediente, respetando el orden en que se produjeron
siguiendo el principio de orden original y realizando la foliacién
respectiva.

garantizando su integridad, control y acceso.

Identificar parametros que permitan desarrollar actividades de
ordenacién documental garantizando la adecuada disposicion | x
y control.
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Determinar los sistemas de ordenacion para asegurar las
secuencias numeéricas, alfabética o alfanumérica en cada

U . X
organizacion documental, acorde con las necesidades y
requerimientos de la cooperativa.

L Implementar el programa de descripcion documental mediante
Descripcion X X

la utilizacion del inventario documental, rotulo de carpeta y caja.

2.5. Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la cooperativa para transferir los documentos acordes con las
transferencias primarias del archivo de gestion al central y las trasferencias secundarias del archivo
central al histérico, aprobadas por el comité de archivo segun.las tablas de retencion documental en
cumplimiento a los tiempos de conservacion de las series y subseries.

TABLA 5. Actividades para desarrollar — Transferencia

TIPO DE
HEPECTOR | ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|IL|F|T
Realizar e implementar. el procedimiento de transferencias | X
Preparacién de | documentalés de la cooperativa
la transferencia | Realizare implementar un cronograma de transferencias | X X | X
primarias.y segundarias.
Verificar los procesos de clasificacion y ordenaciéon de los | X
lidacién d expedientes,.asi como las condiciones adecuadas del traslado
Vali T‘C'On € <|y entrega formal de las transferencias documentales sea
as mediante los inventarios documentales.
transferencias — - - - -
Diligenciar los inventarios para las transferencias en el formato | X X
anico de inventario documental — FUID.
Incluir en las transferencias los metadatos faciliten la posterior X
recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de las
Metadatos ) . ;
series documentales transferidas al archivo central el soporte
fisico 0 en soporte electrénico del SGDEA

2.6. Disposicion de Documentos

Se refiere a la aplicacién de las tablas de retencién documental, en el campo disposicién final, que
conduce a realizar la seleccion de los documentos una vez hayan cumplido su tiempo de retencion, en
donde su conservacion sea: conservacion total, eliminacion, digitalizacion o seleccion.
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TABLA 6. Actividades para desarrollar — Disposicion de Documentos
TIPO DE
NS TECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|JL|F|T
Actualizar las tablas de retencion documental TRD, con el
propésito de tener los procesos de disposicion de los | x X | X
documentos de la cooperativa.
Directrices Realizar e implementar el procedimiento de eliminacién x x
generales documental de la cooperativa.

Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicion final
aplicando a los correspondientes metadatos que.vinculen dicho
procedimiento.

Conservacion

Realizar e implementar el plan de preservacion documental de

total la cooperativa.
Aplicar la disposicion final para la seleccién de las series y
Seleccidn subseries teniendo en(cuenta el proceso de seleccion y | X X

conservando una parte de la agrupacion documental.

Microfilmacién
ylo
digitalizacién

Determinar la metodologia,.los estandares, las técnicas, los
criterios y el plan dewtrabajo para la aplicacion de la
conservacion | total, la. seleccion, la microfilmacion y/o
digitalizacion.

Eliminacién

Definir procedimiento que garantice la destruccion segura y
adecuada de los.documentos fisico y electrénicos.

Formalizarla eliminacion de los documentos mediante actas
aprobadas por comité de archivo.

Mantener disponibles las actas de eliminacion y el inventario
correspondiente para dejar la trazabilidad de las actividades
relacionadas.

2.7. Preservacion A Largo Plazo

Conjunto de-acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento
determinado en las tablas de retencion documental durante el ciclo vital.

TABLA 7. Actividades para desarrollar — Preservacion a Largo Plazo
TIPO DE
& eI ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|L|F|T
Implementar del plan de preservacion a largo plazo para los
Sistema documentos electronicos y fisicos considerando las estrategias,

integrado de
conservacion

procesos, procedimientos, autenticacion, integridad,
confidencialidad y la conservaciéon a largo plazo de los
documentos de archivo de acuerdo con tablas de retencion.
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_ Implementar en el SGDEA funciones que aseguren la
Seguridad de la | g tentificacion, integridad, inalterabilidad, acceso, | x | x
informacion | gisponibilidad, legibilidad, y conservacién de los documentos.

Requisitos para | Establecer los requisitos para la preservacion de los

P . \ X X
la preservacion | gocumentos electronicos de archivo.
y conservacion
de los Verificar que el SGDEA implementados en la entidad garantice
documentos la preservacion de los documentos de acuerdo con lo X | X X
electronicos de | gispuesto en las tablas de retencion documental- TRD.
archivo
Requisitos para | Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los
las técnicas de | documentos electronicos y fisicos de.archivo determinando los < | x X

preservacion a | criterios y métodos de conservacion y migracion.que permitan
largo plazo prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion.

2.8. Valoracioén

Proceso mediante el cual busca un andlisis permanente y continuo para garantizar el cumplimiento de
los requisitos de los documentos desde la planificacion hasta la disposicion final, con unos valores
primarios: administrativos, juridico, legal,.fiscal, contable, técnico y sus valores secundarios: histérico,
cultural y cientifico, patrimonial, investigativo; los cuales deben ser determinados por las tablas de
retencion documental en su conservacion total, seleccién y/o eliminacién segun corresponda y de
acuerdo a su permanencia en las fases de archivo gestion, central o historico.

TABLA 8. Actividades para.desarrollar — Valoracion

TIPO DE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|JL|IF|T

ASPECTOS /
CRITERIO

Evaluar las caracteristicas, condiciones técnicas de produccién
de los documentos fisicos y electronicos para decidir su| x | X | X | X
conservacion.

Valorar los documentos que informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimiento y politicas de la entidad para| x | X
determinar los criterios de la entidad.

_ _ Revisar la produccion de documentos de las areas en términos
Directrices cuantitativos para identificar los documentos que tiene valores | X | X | X | X
generales primarios y secundarios.

Definir los valores primarios y secundarios de los documentos
fisicos y electrénico de archivo el contexto funcional, social, | x | x | X | X
cultural y normativo

Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el
impacto que pueda generar en la investigacion sobre la historia
y genealogia institucionales como base para determinar los
valores secundarios de los documentos.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1. Fase de Elaboracién

Fase de elaboracion del programa de gestion documental, se establece responsables, Identifica y
analiza los requerimientos normativos, administrativos, econdmicos y tecnologia definiendo la politica,
procesos, procedimiento, planes, programas, proyectos, lineamientos y controles.

TABLA 9. Implementacion del PGD
Ejecucion Seguimiento Mejora
Responsables: Responsables: Responsable:
e Gerencia General e Auditor interno e Analista de gestidn
e Subdirecciones e Analista. de gestion documental
e Direcciones documental
e Oficinas e Sistema de gestion | Revisa:
e Analista gestion Integral e Gerencia general.
documental
Verifica: Aprueba:
Verifica: e Gerencia general e Comité de archivo.
e Auditor interno
e Analista gestién | Aprueba: Ejecucion:
documental e Comité de archivo e Gerencia general
e Subdirecciones
Aprueba: Direcciones
e Comité archivo e Oficinas
e Analista gestion
Divulgacion: documental.
e Analista de . Gestion
Documental

3.2. Fase De Ejecucién Y Puesta En Marcha

Con elfin implementar el programa se debe capacitar a los funcionarios con temas de teorico-practico
en gestion documental haciendo énfasis en la organizacion de la informacién, transferencias,
conservacion y preservacion de los documentos tanto fisicos como electronicos aplicando las tablas de
retencién documental con cada una de las oficinas y agencias de la cooperativa.

3.3. Fase de Seguimiento

Esta fase de seguimiento al programa tiene el proposito de mantener los procesos y disposicion
continua con evaluaciones permanentes generando planes de accién.
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3.4. Fase de Mejora

El seguimiento de cada una de las actividades por el programa sera registrado en el Plan de
Mejoramiento del SIG (MT-GI-03) con su respectivo plan de accion del programa de gestién documental
- PGD

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS:

4.1. Programa De Normalizacion De Formas Y Formularios Electrénicos

El sistema de gestion integral tiene directrices encaminadas a que la produccion de formatos,
formularios, documentos fisicos y electronicos en el PR-GI-03V1.(Elaboracion y control de documentos)
junto con minutas las cuales son:

MI-GI-01-Modelo para hacer un Procedimiento.
MI-GI-02-Modelo para hacer un Instructivo.

MI-GI-03-Modelo para hacer un Formato en Excel.
MI-GI-04-Modelo para hacer un Formato en Word.
MI-GI-05-Modelo para hacer un Manual;. Programa, Reglamento.
MI-GI-06-Modelo para hacer una Circular Interna.
MI-GI-07-Modelo para hacer una Caracterizacion de Proceso.
MI-GI-08-Modelo parahacer.un Plan de Trabajo.
MI-GI-09-Modelo para-hacer un Acuerdo.

MI-GI-10-Modelo para hacer una Presentacion de Coonfie.

Se caracterizan por.un contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico para una creacién
en comun y uniforme que faciliten la interoperabilidad, el cumplimiento de los requisitos en el Decreto
2609 del 2012 reunir.condiciones de pertinencia y calidad de la informacién contenida en ellos y claridad
en la informacion para su diligenciamiento, consulta y prevencion.

4.2. Programa De Documentos Vitales O Esenciales

Objetivo General

Desarrollar actividades relacionadas en garantizar la custodia, conservacion, preservacion de los
documentos de la cooperativa, con el fin de evitar pérdidas, adulteracion, sustraccion y falsificacion.

Objetivos especificos
e |dentificar la documentacion vital o esencial en las tablas de retencién documental - TRD

e Disposiciones para orientar o0 garantizar la proteccién evitando su perdida adulteracion,
sustraccion y falsificacion.
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TABLA 10. Cronograma — Programa de Documentos Vitales O Esenciales
Corto Mediano Largo
Actividades Plazo Plazo Plazo Entregable
2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
EIabQ(ar |, una __ma;rllz de Matriz.deidentificacion
identificacion y clasificacion de los o W,
) : y clasificacibn de los
documentos vitales de conformidad X :
. documentos vitales o
con las TRD de la Cooperativa .
; esenciales
Coonfie.
Elaborar un inventario documental Inventario diligenciado
de todos los documentos vitales de X X X X de los documentos
la Cooperativa Coonfie. vitales o0 esenciales.
qu?tem'plar y registrar con_troles de Matriz de riesgos y
eficiencia de las medidas de .
L . elaboracion de
proteccion instauradas de L
X o X X X X controles de eficiencia
seguridad para restringir el acceso .
de las medidas de
a documentos que contengas datos . .
. . proteccion y seguridad.
confidenciales.

4.3. Programa De Gestion De Documentos Electrénicos

Objetivo general

Realizar un sistema de gestion de documento electronicos de archivo — SGDEA orientados al disefio e
implementacion y seguimiento de estrategias para la gestion de informacion en el entorno electronico.

Objetivos especificos

¢ |dentificar los tipos documentales electrénicos.
e Disefno e implementacion de un sistema SGDEA.
o Sensibilizary capacitar en el uso de SGDEA.

e Revisary actualizar periédicamente el programa especifico.

TABLA11. Cronograma— Programa de Gestién de Documentos Electrénicos
Corto Mediano Largo
Actividades Plazo Plazo Plazo Entregable
2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
Realizar diagndstico de los archivos
electronicos para aplicar los X Diagndéstico de
instrumentos archivisticos y archivos electrénico
funcionamiento del SGDEA
Realizar un sistema de gestion de Sistema de gestion de
documentos electronicos de X X docurr]e_nto .
archivo — SGDEA electronicos de archivo
— SGDEA

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE




GESTION INTEGRAL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

&P Coonfie

20 de noviembre de 2023

Cddigo: | PG-GI-08 |Versi()n: | 1 |Vigencia: | Pagina: | 1;ld.é16

Sensibilizar y capacitar sistema de
gestion de documento electrénicos X X X X
de archivo — SGDEA

Plan de_capacitacién
anual

4.4. Programa De Archivos Descentralizados

Objetivo General

Ejecutar mecanismo de administracion de depositos para la documentacion descentralizada de los
archivos de gestion, central e historico.

Objetivos especificos

o Establecer e implementar un cronograma de transferencias documentales primarias.

e Capacitar a los funcionarios en los lineamientos. de organizacion y conservacion de los
documentos descentralizados.

e [Establecer seguimiento y control_de en.la implementacién del programa de archivos
descentralizados

TABLA 12. Cronograma — Programa de Archivos Descentralizados
Corto Mediado Largo
Actividades Plazo Plazo Plazo Entregable
2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
Establecer e implementar un Cronograma de
cronograma de transferencias X X transferencias
documentales primarias. documentales
Realizar el Programa de Archivos X Programa de archivos
descentralizados descentralizados
Capacitar a los funcionarios en los
lineamientos. de organizacion y X X X Plan de capacitaciones
conservacion. de _los documentos anual
descentralizados
Establecer seguimiento y control o
. L, Informes de seguimiento
de en_la implementacion del ;
. X X X X | del programa de archivos
programa de archivos .
. descentralizados
descentralizados

4.5. Programa de Digitalizacion

Objetivo general

Realizar un programa de digitalizacién de archivos para la cooperativa
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Objetivos especificos

¢ Realizar inspeccion de los equipos tecnoldgicos para la digitalizacion.

e Establecer prioridades para digitalizaron de documentos de los archivos de gestion, central,
historicos y fondos documentales.

e Implementar los requerimientos técnicos para la digitalizacion como calidad de imagen,
resolucion entre otros.

TABLA 13. Cronograma — Programa de reprografia
Corto Mediano Largo
Actividades Plazo Plazo Plazo Entregable
2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
: Programa de
Realizar un programa  de LI
diaitalizacio . X digitalizacion para la
igitalizacion para la cooperativa )
cooperativa
o i . Informe los equipos
Realizar inspeccion de los equipos .
. S tecnolégicos para la
tecnologicos para la digitalizacion. N
digitalizacion
Establecer las prioridades para o
SR Informe de prioridades
digitalizacion de documentos de los L
: . X para la digitalizacion de
archivos de gestion, central,
L documentos
histéricos y fondos documentales.
Implementar los requerimientos -
técnicos para la digitalizacion como I?,quer|m|entos
. : o X X X X | técnicos para la
calidad de imagen, resolucion entre T
otros. digitalizacion

4.6. Programa Plan Institucional De Capacitacion

La Cooperativa.posee PL-AD-01 (plan de institucional de capacitacion anual) su objetivo: establecery
definir.tanto los lineamientos como la metodologia para la adecuada planeacién ejecucion de las
actividades de capacitacion dirigidas a los trabajadores dependiente e independientes pertenecientes
a la cooperativa tanto al inicio como durante la ejecucion de sus labores, teniendo en cuenta las
necesidades identificadas de capacitacion, asi como los requisitos legales aplicables.

4.7. Programa de Auditoria y Control

La Cooperativa posee PR-GI-04 (Programa de auditoria Internas) su objetivo: establecer un
procedimiento para llevar a cabo a intervalos planificados en la ejecucién de un proceso sistematico,
independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas con el fin de determinar
el grado en que se cumplen los criterios de auditoria, para cada uno de los procesos definidos en el
sistema de gestion integral.
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El programa de gestion Documental contempla dentro de sus funciones principales la eficiencia
administrativa, racionar, simplificar, automatizar tramites y optimizar recursos. Con la articulacion con
los planes y modelos del sistema integrado de gestion de los cuales se encentran:

e Sistema integrado de gestion — SIG
e Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion — SGSI

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento. podra ser consultada en el Listado Maestro de
Documentos.

Version Descripciéon Del Cambio Fecha de Aprobacién

1 Elaboracion inicial del documento 17 de noviembre de 2023

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
MARIA ISABEL CORTES ANDRES FELIPE SOLANO C. NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Analista Gestion Doc. (e) Cargo: Director de TDy SIG Cargo: Gerente General
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