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Ref. Exp. 4/2017/CIR

Asunto: CIRCULAR EXTERNA No. 00002 DE 2017

Mediante la presente me permito comunicar el contenido de la CIRCULAR EXTERNA No.
00002 de 2017 “CUMPLIMIENTO NORMAS DE ARCHIVO". La cual se adjunta.

Atentamente,
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MARIA ESTHER CAICEDO ANGULO

COORDINADORA GRUPO DE GESTION DE
NOTIFICACIONES

Proyecto: Johanna Moyano Jiménez
Anexos: 1 Folios: 4
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Circular Externa No: 2017-00002

Destino :

De: Griselda Janeth Restrepo Gallego
Superintendente del Subsidio Familiar

Asunto: CUMPLIMIENTO NORMAS DE ARCHIVO

En virtud de lo dispuesto en el articulo 1° del Decreto 2595 de 2012, la Superintendencia del
Subsidio Familiar tiene a su cargo la supervisién de las cajas de compensacién familiar con el
fin de preservar la estabilidad, seguridad y confianza del Sistema del Subsidio Familiar para
que los servicios sociales a su cargo lleguen a la poblacién de trabajadores afiliados y sus
familias, bajo los principios de eficiencia, eficacia, efectividad y solidaridad en los términos
sefnalados en la ley.
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De acuerdo con lo establecido en el numeral 4°del articulo 2 del Decreto 2595 de 2012, se
dispone que es funcion de la Superintendencia del Subsidio Familiar “Instruir a las entidades
vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las disposiciones que regulan su actividad,
en cuanto sujetos vigilados, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el cumplimiento
de las normas que le compete aplicar y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion”

El numeral 2° del articulo 5° del mismo decreto sefala como funcién del Despacho del
Superintendente del Subsidio Familiar “Instruir a las entidades vigiladas sobre la forma como
deben cumplir las disposiciones que regulan su actividad, las politicas formuladas por el
Ministerio del Trabajo y fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el cumplimiento de
lales normas, asi como senalar los procedimientos para su cabal aplicacion.”

La validez de este documento se puede verificar en hitps://gtss.ssf.gov.co/SedeElectronica
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La Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, establece las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado, la cual comprende a la
Administracién Puablica en sus diferentes niveles, asi como las entidades orivadas que cumplen
funciones publicas entre otras, teniendo en cuenta los fines de los archives para disponer de la
documentacién organizada y la informacién institucional que sea de facil recuperacion para el
manejo y uso eficiente de la misma administracion puesta al servicio del ciudadano como fuente de
la historia

Documento firmado digitalmente

El Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura en el articulo 2.8.2.3.1.
determina que las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia del
Decreto, establece la obligacion que tienen las empresas e instituciones privadas que estén bajo la
vigilancia del Estado, deberan contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado
y controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo vital de
los documentos, y las normas que regulan el sector asi como las establecidas en la Ley 594 de
2000 y, demés normas reglamentarias.

En el articulo 2.8.2.8.1 del mencionado decreto reglamentario se prevé como responsabilidad de
las Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores, la de establecer normas para
laformulacién, implementacién y evaluacién del Programa de Gestién Documental de las
entidades privadas bajo su inspeccién y vigilancia, de acuerdo con el decreta del sector cultura, la
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Ley general de Archivos y demds normas reglamentarias. Asi mismo, dispone que el Archivo
General de la Nacién coordinard con los Ministerios y Superintendencias el desarrollo de la
normatividad que en materia de gestién documental deba expedirse para las entidades privadas
bajo el control y vigilancia de dichas autoridades nacionales.

El Acuerdo 05 del 15 de marzo de 2013, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funcidn publica y se
dictan otras disposiciones” sefiala en su articulo 24 que: “Es responsabilidad de las
Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores,
establecer mecanismos para el cumplimiento de lo establecido en el
presente acuerdo, dirigidos a las entidades privadas bajo su inspeccién vy
vigilancia de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y sus
normes reglamentarias”

La validez de este documento se puede verificar en https:/gtss.ssf.gov.co/SedeElectronica

Por lo anteriormente expuesto, para el adecuado desarrollo de los objetivos, funciones y facultades
a cargo de la Superintendencia del Subsidio Familiar asi como para el eficiente funcionamiento de
las politicas impartidas por el sector, se hace necesario que las Cajas de Compensacién Familiar,
cuya inspeccién, control y vigilancia corresponde a la Entidad y frente a las que tiene faculiades
para impartir instrucciones, fijar los criterios y sefialar los procedimientos, adelanten programas de
Gestion Documental que garanticen la adecuada organizacién y conservacién de sus archivos, lo
cual facilitara la toma de decisiones y el acceso y disponibilidad de la informacién cuando ésta es
requerida.
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CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Las Cajas de Compensacién Familiar deben cumplir con la normatividad archivistica nacional y
asegurar la adecuada produccion, recepcion, distribucién, organizacién, conservacién,
recuperacion y consulta oportuna de los documentos de archivo, independientemente del soporte
en que se produzcan.
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Por lo anterior, deberan contar con archivos institucionales técnicamente organizados y dotados,
de manera que se facilite el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Sistemas de Gestién Documental que adopte cada una de las Corporaciones debe tener en
cuenta, ademas de la normatividad que expida el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, las necesidades de la caja de compensacién familiar, la estructura organizacional, el
modelo de gestion documental y la capacidad financiera y tecnoldgica para su implementacién y
mantenimiento.

Podra contemplar el uso de nuevas tecnologias de la informacion, empleando para ello cualquier
medio técnico, electrénico, informatico, éptico o telematico para la produccion, conservacion y
servicios documentales de archivo, siempre que quede garantizada la organizacién archivistica, la
autenticidad, ulterior consulta e integridad, asi como la interoperabilidad de los sistemas de
seguridad y perdurabilidad de la informacién, el ciclo vital de los documentos, la posibilidad de
reproduccion, y el funcionamiento razonable de! sistema, durante el tiempo establecido en las
tablas de retencion documental para cada una de las series documentales, de conformidad con lo
previsto en la Ley 527 de 1999 y demads disposiciones que la modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan

Documento finmado digitaimente

En todo caso, el Sistema de Gestion Documental que se adopte, debe mantener el contenido, la
estructura, el contexto y el vinculo archivistico entre los documentos, de forma que se garantice su
accesibilidad, agrupacién, autenticidad, integralidad, inalterabilidad, fiabilidad, valor como
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evidencia de sus actuaciones y su disponibilidad por parte de la administracién, la
Superintendencia, demés agentes del Estado y de la ciudadania en general.

Para el caso de los documentos electrénicos es responsabilidad de la caja de compensacién
familiar cumplir con los elementos esenciales de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacién, que garanticen que tos documentos electronicos mantienen su valor
de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y
electronicos y se debe permitir que los documentos sean gestionados aun cuando hayan sido
creados con medidas de proteccion como firmas digitales, mecanismos de encriptamiento, marcas
digitales electronicas y cualquier otro procedimiento informatico que se creen en el futuro.

DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El Sistema de Gestién Documental debe permitir

a) Organizar los documentos fisicos y electronicos, incluyendo sus metadatos a través de
cuadros de clasificacion documental.

b) Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los documentos
electrénicos de archivo en tablas de retencién documental (TRD) y tablas de valoracién
documental (TVD).

c) Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos
establecidos en las TRD o TVD.

d) Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacién conexa
(metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento.

e) Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en
series y subseries.

f) Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de
la ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.

g) Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a
fargo plazo, independientemente de los procedimientos tecnolégicos utilizados para su
creacion.
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Por lo tanto, se deberdn adoptar e implementar, como minimo, los siguientes instrumentos
archivisticos para asegurar la organizacion de sus archivos:

a) Programa de Gestién Documental.
b) Tablas de Retencién Documental.
¢) Cuadro de clasificacién documental.

d) Tablas de Valoracion Documental.

Documento firmado digitaimente

e) Reglamento Interno de Archivo
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

La organizacién de los archivos debera realizarse a partir del cuadro de clasificacion documental y
de las tablas de retencién documental, mediante la conformacién de expedientes agrupados en
series y subseries documentales, atendiendo el principio de procedencia, el orden original y el ciclo
vital de los documentos, independientemente del soporte en el cual se encuentren, tal como lo
senala la Ley 594 de 2000.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Las cajas de compensacion familiar deberan conformar un comité interno de archivo o una
instancia equivalente, en la cual se adopten las decisiones relativas a la Gestion Documental.
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Siguiendo los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion, sobre |a eliminacion de
documentos de archivo esta sélo podra realizarse con la autorizacion del respectivo Comité Interno
de Archivo o su instancia equivalente, del proceso se levantara un acta a la cual se adjuntara un
listado de los documentos cuya eliminacion haya sido autorizada.

DISPONIBILIDAD DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las tablas de retencion documental adoptadas deberan estar a disposicién de la Superintendencia
del Subsidio Familiar y demas Entidades de Control cuando se realicen las visitas ordinarias y/o
especiales y/o sean requeridas, con el fin de verificar el cumplimiento de la normativa establecida
enlaley.

DE LA INFORMACION RESERVADA Y CLASIFICADA

Las cajas de compensacion familiar deberan establecer el catadlogo de informacién clasificada y
reservada, que debera ser aprobada por su Consejo Directivo.

Este catdlogo debe contener como minimo

- Nombre o titulo de la categoria de informacién.

- Medio de conservacion y/o soporte.

- Fecha de generacion de la informacién.

- Nombre del responsable de la produccién de la informacion.

- Fundamento legal de la clasificacion o reserva, sefialando la norma en que se fundamenta.
- Excepcion total o parcial segin sea integral o parcial la clasificacion.

- Fecha de |a calificacién como reservada o clasificada.

- Tiempo que cobija la clasificaciéon o reserva.

CASOS DE FUSION O LIQUIDACION

En caso de fusion entre cajas de compensacién familiar, las series documentales deberan ser
entregadas a la Caja que asuma las funciones para garantizar los derechos de los trabajadores y
empresas afiliadas y los ex empleados.
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En caso de liquidacion, el archivo se entregara a la Superintendencia del Subsidio Familiar.

ARCHIVOS HISTORICOS

Para la entrega de archivos y documentos histéricos se debe coordinar su transferencia
documental con el Archivo General de la Nacién.

IMPLEMENTACION

Documento firmado digitalmente

ocumental y adopten gl programa dé, Gestion Documental que incluya las politicas para la
adopcién e implementacion de la gestion lde documentos electrdnicos de archivo respectivo, es de
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SUPERTETENDENTE DEL SUBSIDIO
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