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1. Introduccion.

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica, es un establecimiento publico
del orden nacional adscrito al Ministerio de Salud y Proteccién Social, encargado de gestionar
el reconocimiento y pago de pensiones y cesantias para los congresistas, empleados del
Congreso y funcionarios del propio Fondo. El cual establecié dentro de sus objetivos
estratégicos: consolidar el sistema de gestion de talento Humano; optimizar el cobro y
recaudo efectivo y oportuno; integrar y preservar el conocimiento de los procesos
institucionales; optimizar el sistema de seguridad de la informacion; optimizar y fortalecer la
memoria institucional; actualizar el sistema de gestion documental; fortalecer el sistema de
gestion del riesgo; fortalecer el sistema integral de atencion al usuario y socializarlo al
interior de la entidad y fortalecer la ejecucion del sistema de gestién de seguridad de la
informacion SGSI.

Con el objetivo de potenciar su funcién archivistica e implementar el principio de mejora
continua en su proceso de gestion documental, pilar clave para promover la transparencia y
eficiencia en sus procesos misionales, ha implementado una serie de actividades. Entre ellas
se encuentra la formulacion de la primera version de la Politica de Gestion Documental,
orientada a gestionar, preservar y conservar adecuadamente su memoria institucional, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion (en
adelante AGN).

En concordancia con lo anterior, y debido a los cambios normativos y la identificacién de
nuevas necesidades relacionadas con la gestion de documentos, especialmente por la
proliferacion y uso de documentos de archivo en formatos electrénicos, se ha generado una
nueva actualizacion de la politica mencionada. Esta nueva version pretende establecer un
conjunto de directrices para la gestién de documentos de archivo en sus diferentes soportes
o formatos, garantizando los derechos de los usuarios, el manejo adecuado de los recursos
publicos y la preservacion de la memoria institucional, como evidencia del cumplimiento de
su mision, gestion y transparencia de sus actividades ante la sociedad.

Por lo anterior, para la formulacion de estas directrices se tomd como referencia el Modelo
de Gestiéon Documental y Archivos (MGDA) como parte del componente estratégico, ademas
de buscar una adecuada articulacion de las distintas areas relacionadas con la gestion de la
informacion.
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2. Objetivo General.

Establecer lineamientos y un marco normativo para la gestion documental orientados a alcanzar
altos niveles de eficiencia administrativa, que respalden la toma de decisiones de la alta
direccion y garanticen el cumplimiento normativo, asegurando la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion de la informacion. Ademas, facilitar la consulta de los documentos
que conforman los archivos y promover condiciones que impulsen la innovacion en la entidad.

Objetivos Especificos:

e Estandarizar los procesos de gestién documental: Implementar normas y procedimientos
uniformes para la creacion, recepcion, clasificacion, organizacion y disposicion de
documentos, facilitando la homogeneidad y el control en la administracion de la
informacioén.

e Optimizar el acceso y consulta de documentos: Garantizar que los documentos estén
organizados de forma légica y alineada con las funciones de cada area, asegurando su
accesibilidad para una consulta eficiente que facilite la toma de decisiones y permita
responder oportunamente lo requerimientos realizados al Fondo.

e Garantizar la conservacion y preservacion de la _informacion: Implementar practicas y
tecnologias que aseguren la integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos
a lo largo de su ciclo de vida, protegiéndolos contra deterioro, pérdida o accesos no
autorizados.

e Cumplir con la normativa legal vigente: Asegurar que todos los procesos y actividades
de gestion documental se alineen con la legislacion nacional e internacional,
promoviendo la transparencia y la rendicion de cuentas.

e Promover la cultura de gestién documental en |la organizacion: Capacitar y sensibilizar a
los servidores publicos del Fondo en buenas practicas de gestion documental, para
asegurar su compromiso y adecuado manejo de la informacion dentro de la entidad.

e Facilitar la disposicion final de documentos: Establecer criterios claros para la
eliminacién, archivo o transferencia de documentos de acuerdo con su valor
administrativo, legal, fiscal o histérico, asegurando una disposicion final controlada y
adecuada.
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3. Alcance.

La presente Politica Institucional Gestion Documental se aplica a todos los servidores de este
Fondo, incluyendo contratistas, quienes son responsables de gestionar de manera adecuada
los documentos generados en sus labores diarias. Cada uno es responsable de aplicar las
directrices establecidas en esta politica, garantizando asi el cumplimiento de las normas
archivisticas y la preservacion de la memoria institucional. La politica abarca todos los
procesos de gestibn documental, desde la creacién hasta la disposicién final de los
documentos, tanto en formato fisico como digital.

4. Marco Normativo.

A continuacién, se lista el marco normativo que se tomdé como referencia para la actualizacion
de la Politica Institucional de Gestion Documental del Fondo de Previsién Social del Congreso
de la Republica:

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 8, 63 y 72 sobre conservacion y
salvaguarda del patrimonio cultural de la Nacion y Articulo 74 sobre el derecho a la infor-
macion y libre acceso a los documentos publicos.

Ley 33 de 1985, Articulo 14 “Por medio el cual créase como establecimiento publico del
orden nacional, esto es, como organismo dotado de personeria juridica, autonomia ad-
ministrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica.”

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”.

Ley 594 del 2000, “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dicta
otras disposiciones”.

Decreto 1382 de agosto 18 de 1995 “Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacion historica de los organismos nacionales al
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1700 de 2003, “Por la cual se aprueba la modificacion a la estructura del Fondo
de Previsién Social del Congreso de la Republica y se dictan otras disposiciones en ma-
teria de prestacion de servicios de salud a su cargo.”

Ley 1712 del 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica, establece que los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de
sus Entidades procedimientos claros para la creacioén, gestién, organizacion y conserva-
cion de sus archivos, observando para tal efecto los lineamientos que en la materia sean
producidos por el Archivo General de la Nacion.

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion
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documental. Las entidades publicas deben formular una politica de gestiéon de
documentos, constituida por los siguientes componentes: a). Marco conceptual claro
para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades publicas, b).
Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, c).
Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién, d).
Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad, e). La cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
informacioén.

e Resolucion 517 de 2017, “Por medio de la cual se Crea de Gestion y Desemperio
Institucional”.

e Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.”

o Ley 2094 de 2021, “Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan otras
disposiciones.”

e Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivis-
tica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

5. Marco Conceptual.

Este marco conceptual establece los fundamentos tedricos y normativos necesarios para la
actualizacion e implementacién de la Politica Institucional de Gestion Documental de esta
entidad. Su propdsito principal es garantizar el cumplimiento de los principios archivisticos y de
la normativa vigente, asegurando que todas las actividades relacionadas con la produccion,
gestion, preservacion y disposicion final de los documentos de archivo se realicen de manera
eficiente y conforme a los estandares legales. Estos documentos son una evidencia esencial
para demostrar la correcta ejecucion de las funciones misionales de la entidad y respaldar su
operatividad y transparencia.

La gestion documental adquiere un rol estratégico en la optimizacion de los servicios ofrecidos
por este fondo, dado que permite organizar, conservar y disponer de la informacién de forma
oportuna y confiable. En cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000, "Ley General
de Archivos", El Fondo ha implementado procedimientos destinados a mantener sus archivos
debidamente organizados. Estos procedimientos no solo mejoran la calidad de la gestion
interna, sino que también garantizan el acceso a informacién precisa y actualizada,
promoviendo la eficiencia institucional y fortaleciendo la relacién con las partes interesadas.

Adicionalmente, la gestion documental en esta entidad constituye un eje clave para la
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transparencia y la rendicion de cuentas, siendo esta una medida crucial en la lucha contra la
corrupcion. En linea con lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014, "Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica", se han adoptado mecanismos que aseguran el acceso adecuado a
los documentos de archivo, los cuales registran de manera detallada y verificable las
actuaciones de la entidad.

Como administrador del régimen de prima media con prestacion definida, tiene la
responsabilidad de reconocer y pagar los derechos de sus afiliados conforme a la normatividad
vigente. Esta mision se cumple a través de un sistema integrado de gestién que prioriza la
eficacia, la transparencia y el compromiso del Talento Humano. En este contexto, la gestion
documental es indispensable para respaldar la toma de decisiones, agilizar los tramites internos
y garantizar la preservacion de la memoria institucional.

Finalmente, y como parte de un proceso de mejora continua, articula sus funciones archivisticas
con los lineamientos y conceptos definidos por el AGN. Esto incluye la adopcion de practicas
modernas y herramientas tecnoldgicas que potencian la organizacion, el acceso y la
conservacion de los documentos, fortaleciendo asi la capacidad de la entidad para cumplir con
sus objetivos misionales y atender las necesidades de los ciudadanos con altos estandares de
calidad.

En conclusion, la gestion documental no solo es un requisito legal para la entidad, sino también

un pilar fundamental para garantizar la eficiencia operativa, la transparencia y la sostenibilidad
institucional en el cumplimiento de sus responsabilidades.

6. Estandares.

A continuacion, se presenta el listado de ESTANDARES NACIONALES E INTERNACIONALES
ADOPTADOS por este Fondo para la gestion de documentos y la administracién de sus
archivos, independientemente de su soporte o formato, en cumplimiento de lo dispuesto en el
literal del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015:
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TEMATICA GENERAL

ESTANDARES NACIONALES O INTERNACIONALES

Planeacion
Produccioén

Gestion y tra-
mite
Organizacion
Transferencia
Disposicion de
documentos
Preservacion a
Largo Plazo
Valoracién

"GTC-ISO-TR 18492 Preservacion a largo plazo de la in-
formacién basada en documentos electrénicos"

ARMA TR 22 Glossary of Records and Information Man-
agement Term.

ARMA TR 24 Best Practices for Managing Electronic Mes-
sages

Cartilla de Lineamientos para la Descripcion de Documen-
tos de Archivo - AGN.

Cartilla; Foliacién de Archivo - AGN

GTC-ISO-TR 15489-2 Informacion y documentacion. Ges-
tion de documentos. Parte 2. Guia

GTC-ISO-TR 15801 Gestion de documentos. Informacion
almacenada electronicamente. Recomendaciones para la
integridad y la fiabilidad

Guia de Implementacién de un Sistema de Gestion de Do-
cumentos Electronicos de Archivo SGDEA - AGN.

Guia de Metadatos - AGN

Guia de Referencia sobre Gestion Documental - MINTIC

Guia para la Elaboracién e Implementacion del Sistema In-
tegrado de Conservacion - SIC - AGN.

Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para
la gestion de documentos - Archivo General de la Nacién

Guia para la implementacién del Plan de Preservacion Di-
gital - AGN.

ISO 10196 Document imaging applications -- Recommen-
dations for the creation of original documents.

ISO 10244 Document management -- Business process
baselining and analysis

ISO 11442 Technical product documentation -- Document
management
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ISO 12029 Document management -- Machine-readable
paper forms -- Optimal design for user friendliness and
electronic document management systems (EDMS)

ISO 12033 Document management -- Electronic imaging --
Guidance for the selection of document image compression
methods.

ISO 12651-1 Electronic document management -- Vocabu-
lary -- Part 1: Electronic document imaging.

ISO 13008 Information and documentation -- Digital rec-
ords conversion and migration process.

ISO 14289-1 Document management applications -- Elec-
tronic document file format enhancement for accessibility --
Part 1: Use of ISO 32000-1 (PDF/UA-1)

ISO 16363 Space data and information transfer systems --
Audit and certification of trustworthy digital repositories.

ISO 17933 GEDI -- Generic Electronic Document Inter-
change.

ISO 23081-1 Information and documentation -- Records
management processes -- Metadata for records -- Part 1:
Principles.

ISO 23081-2 Information and documentation -- Managing
metadata for records -- Part 2: Conceptual and implemen-
tation issues.

ISO 27001:2013: estandar para la seguridad de la informa-
cion (Information technology - Security techniques - Infor-
mation security management systems - Requirements).

ISO 29861 Document management applications -- Quality
control for scanning office documents in colour.

ISO/TR 18128 Information and documentation -- Risk as-
sessment for records processes and systems

ISO/TR 26122 Information and documentation -- Work pro-
cess analysis for records.

Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos -
AGN.

Manual de Fundamentos de la Preservacioén Digital a Largo
Plazo - AGN.

Manual de Implementacién de un Programa de Gestion
Documental - AGN.

Mini manual de Tablas de Retencion Documental - AGN.
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Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos - AGN.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, actualizado:
MIPG

Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema
de gestion de documentos electronicos de archivo - AGN.

NTC — I1SO 14533.1 Procesos, elementos de datos y docu-
mentos en comercio, industria y administracion.

NTC 4095 Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 4436 Informacién y documentaciéon. Papel para docu-
mentos de archivo. Requisitos para la permanencia y dura-
bilidad

NTC 5029 Medicién de archivos

NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con so-
portes en papel. Caracteristicas de calidad.

NTC 5731 Registro electrénico de imagenes. Vocabulario

NTC 5921 Informacién y documentacién. Requisitos para
el almacenamiento de material documental.

NTC 5985 Informacién y documentacién. Directrices de im-
plementacion para digitalizacion de documentos.

NTC-ISO 30300 Informacién y documentacion. Sistemas
de gestion para registros. (“community.secop.gov.co”) Fun-
damentos y vocabulario.

NTC-ISO 15489-1 Informacion y documentaciéon. Gestion
de documentos. Parte 1. Generalidades.

NTC-1SO 16175-1 Informacién y documentacion. Principios
y requisitos funcionales para los registros en entornos elec-
tronicos de oficina. Parte 1: informacion general y declara-
cion de principios (“ISO - NTSC - Inicio | Archivo General
de la Nacion”)

NTC-ISO 30300 Informacién y documentacién. Sistemas de
gestién para registros. Fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301 Informacién y documentacién. Sistemas de
gestion de registros. (“Ntc-iso30301- Informacion Y Docu-
mentacion. Sistemas De Gestion De ...”) Requisitos.

NTC-1SO-IEC 29100: Tecnologias de la informacion. Téc-
nicas de seguridad. Marco de privacidad

NTC-ISO-TR 17797 Archivo electronico. Seleccién de me-
dios de almacenamiento digital para preservacion a largo
plazo

Requisitos Minimos de Digitalizacion - AGN.

FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Cra. 10 N® 24-55 piso 2° y 3°. Tel (57) 601 3415566 Ext 2011- 2012. Cel. 3174637146 — 3153456245- 3134125975

www.fonprecon.gov.co. BOGOTA.D.C — COLOMBIA




CODIGO: POL-GAC-0OOQI
VERSION 2
Pagina 11 de 24

Fecha de Aprobacion
27/12/2024

POLiTICA,INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL

7. Declaracion de Politica.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica expresa su Politica Institucional
de Gestion Documental en un total compromiso por establecer y optimizar las practicas de
gestion de los documentos y la informacién como base fundamental para salvaguardar la
memoria institucional, controlar y apoyar el desempeio de las actividades, asi como
evidencia fundamental del cumplimiento de la mision encomendada a través de la Ley 33 de
1985.

Propender por la proteccion de los derechos de los usuarios, incluyendo la proteccion de
sus datos personales; la gestion documental de igual manera se convierte en insumo para
la toma de decisiones, por lo tanto se debe garantizar la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informacién de acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacion,
bajo medidas técnicas de organizacién, seguridad, tramite, gestion, conservacion y
disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacién y la comunicacién que
permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los
funcionarios; entes judiciales y de control y de la comunidad en general.

8. Propdsitos y Principios de la Politica.

A continuacion, se presentan los principios adoptados por el Fondo de Previsién Social del
Congreso de la Republica para guiar el desarrollo de la Politica Institucional de Gestiéon Docu-
mental. Estos principios, enmarcados dentro de la normativa legal vigente, son dinamicos y
sujetos a actualizaciones continuas, con el propdsito de promover la eficiencia administrativa,
garantizar la transparencia, respetar los derechos de los usuarios y salvaguardar los recursos
publicos:

¢ Principio de procedencia y originalidad: La organizacion de los documentos de este
Fondo, en sus diversos soportes o formatos, se fundamentara en estos principios archi-
visticos. Para ello, se hara uso de los instrumentos y procedimientos archivisticos adop-
tados por la entidad, garantizando la integridad y autenticidad de la informacion.

e Uso eficiente de recursos: El Fondo promovera la minimizacién del consumo de papel
y otros recursos fisicos mediante la implementacion de tecnologias digitales para la pro-
duccion, almacenamiento y gestion de documentos. Esto incluira el uso de Sistemas de
Gestion Documental Electronicos de Archivo (SGDEA), con el objetivo de reducir la de-
pendencia de documentos en papel, optimizar la eficiencia energética y contribuir a la
disminucion de residuos.
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GESTION DOCUMENTAL

e Articulacién: La entidad fortalecera la integracion efectiva entre las diferentes areas y
procesos que conforman su sistema de gestion, asegurando el cumplimiento de los re-
quisitos normativos relacionados con la gestion documental y promoviendo la coordina-
cion interna para alcanzar los objetivos institucionales.

e Control y seguimiento: Las areas productoras de informacion tienen la responsabilidad
de garantizar el control y seguimiento integral de todos los documentos que generan,
reciben y gestionan en el desempefo de sus funciones, asegurando su adecuada admi-
nistracion a lo largo de todo el ciclo de vida documental.

¢ Monitoreo y Modernizacién: Este Fondo aplicara el principio de mejora continua en
sus procesos y procedimientos, optimizando los servicios ofrecidos desde el Grupo In-
terno de Trabajo de Archivo y Correspondencia como un componente esencial de la
gestion documental.

¢ Interoperabilidad: La entidad promovera la adopcion y utilizacion de tecnologias que
aseguren la transferencia de informacién de manera estandarizada y eficiente entre los
distintos sistemas de informacién. Esto facilitara el intercambio de datos, optimizando
tiempos y mejorando la eficiencia operativa del Fondo.

e Transparencia: La entidad asegurara que sus archivos se mantengan organizados, ac-
cesibles e integros, facilitando el control y seguimiento de la gestion publica. Esto permi-
tira una administracién eficiente de los recursos, respaldando el cumplimiento de sus
funciones y su misién institucional.

Estrategias de la Implementacién de la Politica Institucional de Gestion: Con el propdsito
de implementar la presente politica, se definen a continuacién una serie de estrategias que se
desarrollaran de acuerdo con el Ciclo de Mejora Continua, conocido como el Ciclo PHVA (Pla-
near — Hacer — Verificar — Actuar), del Modelo Integrado de MIPG:

Cooperacion, Articulacion y Coordinaciéon: En cumplimiento del articulo 2.8.2.5.6 del
Decreto 1080 de 2015, la entidad tiene la obligacion de designar responsables para cada etapa
del ciclo vital de la informacion. Resulta fundamental que todos los procesos de la entidad se
integren e interactuen con los procesos de gestion documental, reconociendo que esta es una
actividad transversal y continua que sustenta el adecuado funcionamiento institucional.
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Compromisos. Programa de

« Verificar procedimientos Gestion
y establecer Documental en
indicadores. cada fase de

archivo.
Planear

« Actualizar Politica, El  Fondo verificara el
Instrumentos cumplimineto de la Politica,
Archivisticos y los Instrumentos Archivisticos
Procedimientos y los Procedimientos

J \
Gestion de Documentos Fisicos y Electrénicos: La entidad, a través del Grupo In-
terno de Trabajo de Archivo y Correspondencia y la Oficina Asesora de Planeacién y
Sistemas, integrara los documentos de archivo generados en el cumplimiento de sus
funciones como parte integral de la gestion documental. Esto incluye identificarlos, tra-
mitarlos, organizarlos y actualizar sus tablas de retencién documental. Ademas, se ga-
rantizara su trazabilidad a lo largo de todo su ciclo de vida, realizando la valoracién
correspondiente para determinar su disposicion final y, finalmente, asegurando su pre-
servacion a largo plazo.

« Definir responsables y ] [ * Aplicar el

* Los documentos que
se reciban o generen
seran organizados de
acuerdo con la TRD,
'urante su ciclo vital.

*Avalar que todos los
documentos que se
reciban o se generen
estaran incluidos en el
SGDEA (Orfeo NG).

Planear

Cada uno de los documentos
archivo deberan cumplir con
los requisitos establecidos en
los procedimientos

* Se mantendran
actualizados todos los
documentos del proceso
de Gestién Documental.

J \
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Competencia del Talento Humano: La entidad, contara con un grupo de trabajo inter-
disciplinario. Competente, responsable quienes seran responsables de la articulacién de
la gestion documental para garantizar el adecuado cumplimiento del ciclo PHVA, de tal
manera que se logre la efectividad y la participacion en cada una de las oficinas produc-
tora para el cumplimiento de los procesos.

(

)

« Disefiara jornadas de
sensibilizacion con el fin
de actualizar a las
servidores publicos en
materia de gestion
documental.

« Ejecutar jornadas de
formacion para la
aplicacion de los
lineamientos de la
Politica Institucional de
Gestion Documental.

Planear

L}

* Actualizar a las servidores * El Fondo verificara el
publicos de la entidad en cumplimiento de las
temas relacionados con jornadas de
gestion documental. ) L sensibilizacion.

Gestion del Cambio: La entidad adquiere el compromiso de capacitar a sus funcionarios
con el fin de implementar su politica institucional de gestion documental, apoyar cada
una de las actividades con un grupo interdisciplinario con el fin de generar una cultura
de buenas practicas para la organizacion, manejo y conservaciéon de los documentos,
entender los nuevos parametros y procesos requeridos para la aplicacion de nuevas
tecnologias, el manejo de documentos electronicos, desde el momento de creacion y
hasta su disposicion final, garantizando los derechos de informacion, el acceso a los
documentos por parte de los ciudadanos y la seguridad informatica.

2 a !

« Establecera los perfiles
idoneos para la Gestién
Documental y la
Administracion de los
Archivos.

« Facilitar el grupo
interdisciplinario para
cooperar en la
Gestion Documental
y los Archivos.

Planear

El Fondo verificara el
cumplimiento de las
jornadas de

L}
* Actualizar a las servidore. .
sensibilizacion.
J L

publicos de la entidad en
temas relacionados con
gestion documental.
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® Actualizar y Adoptar las Normas de Gestion Documental: Este Fondo o esta Entidad
se compromete a cumplir con las normas archivisticas y los lineamientos emitidos por el
Archivo General de la Nacion, en su calidad de ente regulador en la materia. La adopcién
de estas disposiciones se llevara a cabo mediante los actos administrativos
correspondientes, en los cuales se definiran los responsables, las instancias necesarias
y los mecanismos requeridos para garantizar el cumplimiento de la politica de gestidn
documental. Asimismo, se tendran en cuenta las normas técnicas nacionales aplicables,
asegurando su adecuada implementacion.

* La entidad emitira los
actos administrativos
requeridos para
garantizar el
cumplimiento de la
norma.

* El Fondo revisara ] f
constantemente los
lineamiento
expedidos por el AGN
y las normas tecnicas
Colombianas.
Planear

« El Fondo avalara las

« El Fondo supervisara el

medidas necesarias para cumplimiento de la normativiadad
el cumplimiento de de la vigente, mediente auditorias a la
norma. J gestién documental.

9. Roles y responsabilidades.

Con el propdsito de establecer un marco claro de responsabilidades para la alta direccion, las
areas y los servidores publicos y contratistas de esta entidad en materia de gestion
documental, y en cumplimiento de lo dispuesto en el literal del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015, asi como en el capitulo 3 del Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo
General de la Nacion (AGN), se presentan a continuacion las responsabilidades definidas:
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ROLES RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

Expedicién de Actos Administrativos: Emitir los actos admi-
nistrativos necesarios para garantizar el desarrollo efectivo de la
Gestion Documental en el Fondo de Prevision Social del Con-
greso de la Republica

Asignhacion de Recursos: Asegurar la disponibilidad y asigna-
cion adecuada de los recursos financieros, tecnolégicos y huma-
nos necesarios para la implementacion efectiva de la Politica
DIRECCION GENERAL Institucional de Gestion Documental, promoviendo su sostenibi-
lidad en el tiempo.

Funciones de Control Interno: En el marco de sus funciones,
la Direccién General, sera la responsable de incorporar en los
planes anuales de auditoria las acciones necesarias para verifi-
car que las distintas areas de la entidad cumplan con la imple-
mentacion de los instrumentos archivisticos y los procedimientos
establecidos y adoptados por la entidad.

COMITE DE GESTION Y |Aprobar las politicas, planes, programas, procedimientos y par-
DESEMPENO INSTITU- |ticipar en la toma de decisiones en aspectos relativos a la funcion
CIONAL archivistica y la gestion documental de la Entidad.
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OFICINA ASESORA DE
PLANEACION SISTEMAS

Desempeniara el rol de Administrador Técnico del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), Or-
feo NG, siendo responsable de las siguientes funciones:

Implementacion y mantenimiento: Gestionar la implementacion
inicial del SGDEA y garantizar su mantenimiento continuo para
asegurar su correcto funcionamiento.

Capacitacion: Proporcionar capacitacion y soporte técnico al
personal encargado de operar el sistema, promoviendo el uso
eficiente y efectivo de la herramienta.

Resolucion de problemas: Identificar, diagnosticar y solucionar
los problemas técnicos que puedan surgir durante el uso del sis-
tema.

Actualizacién de software: Garantizar que el sistema se man-
tenga actualizado con las ultimas versiones y mejoras tecnologi-
cas, asegurando su compatibilidad y seguridad.

SUBDIRECCION ADMI-
NISTRATIVA'Y FINAN-
CIERA

Dirigir la ejecucion de los programas, proyectos y actividades re-
lacionadas con los asuntos de la gestion documental.

COORDINACION DEL
GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

Brindar apoyo a la Subdireccion Administrativa y Financiera en
el disefio, implementacién, coordinacion y seguimiento de las ac-
tividades y politicas archivisticas, en cumplimiento de las dispo-
siciones legales vigentes, los procedimientos internos y los linea-
mientos establecidos por la entidad, segun lo dispuesto por el
Archivo General de la Nacion.

Asimismo, ejercer la administracion funcional del Sistema de
Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo (SDEA), Orfeo
NG, siendo responsables de la parametrizacion de las Tablas de
Retencion Documental y la configuracion de las plantillas reque-
ridas en dicho sistema.

COORDINACION DEL
GRUPO INTERNO DE TA-
LENTO HUMANO

Sera responsable de incluir en el Plan Anual de Capacitaciones
las actividades necesarias para garantizar la apropiacion del co-
nocimiento en materia de gestion documental por parte de los
servidores publicos de la entidad.
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SUBDIRECTORES, JEFES
DE OFICINA'Y COORDI-
NADORES DE GRUPOS
INTERNOS DE TRABAJO

Como lideres de las éareas, serén responsables de garantizar,
dentro de sus respectivas dependencias, el cumplimiento y la
aplicacion de los lineamientos, instrumentos archivisticos y pro-
cedimientos de gestion documental. Asimismo, cada lider sera
encargado de supervisar la organizacién, consulta, conservacion
y custodia adecuada del archivo de gestion de su area.

SERVIDORES PUBLICOS
Y CONTRATISTAS

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de
la gestion de documentos. La gestion de documentos esta aso-
ciada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de
las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entida-
des del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores
y empleados publicos, asi como los contratistas que presten ser-
vicios a las entidades publicas; aplicar las normas que en esta
materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Pala-
cios Preciado, y las respectivas entidades publicas.

10. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion u otros

sistemas administrativos.

La gestion documental de esta plenamente integrada al Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), asi como a los sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad
de la informacién y continuidad del negocio. Esta articulacién se logra mediante la vinculacion
estratégica de los procesos de gestion documental con las politicas y dimensiones del modelo,
asegurando una administracion eficiente, segura y sostenible de la informacién. A continuacion,

se detalla como se lleva a cabo esta integracion:

e Definicion de Lineamientos: La alta direccion establece lineamientos especificos para
la gestidbn documental, orientando la ejecucion de sus actividades y asegurando su

alineacion con las demas politicas del institucionales.

e Integracion de Procesos: Los procesos de gestion documental se integran con otros
procesos administrativos y de gestidn del conocimiento, garantizando una gestion

coherente y eficiente.

e Seguimiento y Control: Se realiza un seguimiento y control constante de la articulacion
de la gestion documental, evaluando su efectividad y realizando ajustes segun sea

necesario.
e Mejora Continua:

articulacion.

Se implementan medidas de accién encaminadas a la mejora
continua, buscando alcanzar la excelencia en la gestion documental y su correcta
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Asimismo, en cumplimiento de las normas archivisticas vigentes, ha formulado e implementado
una serie de instrumentos archivisticos y de acceso a la informacion publica, los cuales han
sido oficialmente aprobados por la entidad. Entre estos se destacan:

Plan Inatitucional de Programa de Gestion Tablas de Retencidn
Archivos - PINAR Documental - PGD Documental - TRD

Cuadros de
Clasificacion
Documental - CCD

Tablas de Control y Inventario
Acceso - TCA Documental

Modelo de Requisitos
Sistema Integrado de Inventarios de Activos para la Gestidn de
Conservacion de Informacién Documentos
Electronicos - MOREQ

Estos instrumentos, disponibles en la pagina web de la entidad, garantizan el adecuado desa-
rrollo y cumplimiento de la politica institucional de gestién documental de.

11. Aprobacion y publicacion de la Politica.

La actualizacion de la Politica Institucional de Gestion Documental fue aprobada mediante el
Acta No. XX del XX de diciembre de 2024. En cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo 001
de 2024, esta sera publicada en la pagina web de la entidad, en la seccién de Transparencia.

12. Glosario.

Con el fin de ilustrar los términos basicos utilizados y de mayor relevancia en todo el proceso
de gestidn documental es necesario desarrollar el siguiente Glosario utilizado en:
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Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacidén que conservan los archivos de las instituciones u
organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley;
dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacién sujeta a reserva, previa
autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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 informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben
conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos,
el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar
la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion.
Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion
de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado
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o enviado en el momento que se afirma.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Comité de Gestion y Desempeno Institucional: Comité creado por el Decreto 1499 de
2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo
2.2.22.3.8. En relaciéon con la funcion archivistica es un 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, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

Conservacion: Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la proteccion de
los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios y abandono, incluyendo los
meétodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.

Consulta de Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

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
estos, cualquiera que sea su titularidad. Una de las funciones fundamentales de un servicio
de archivo consiste en asegurar la proteccién material de los documentos y su accesibilidad.

Diagnéstico integral de la gestion documental y administracion de archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se
establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion Documental y Administracion
de Archivos.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe
ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben mantener
los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades.
Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad
autorizada.
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Disposicidn 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, eliminacién o seleccion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad publica o privada en razéon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacién de garantizar la integridad de los
datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a €l para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después
en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un
conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen
habitualmente para realizar las operaciones.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

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 utilizacion y
conservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda
la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la
misma. Condicion que garantiza que la informacién consignada en un mensaje de datos ha
permanecido completa e inalterada.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién
archivistica.

Interoperabilidad. Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme vy
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
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sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcion de los documentos de archivo.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

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 institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria)
de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo
y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).
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13.

Revision de la Politica.

La revisién de la Politica Institucional de Gestion Documental de es una tarea fundamental
para garantizar su efectividad y cumplimiento. Para ello, es imprescindible contar con la
participacion de los siguientes involucrados:

Participantes

Rol

Responsabilidad

Alta Direccién

Aprobar los cambios y asegurar que
la politica esté alineada con los ob-
jetivos estratégicos de la entidad.

Supervisar el cumplimiento de la
politica y proporcionar los recur-
SOS necesarios para su imple-
mentacion.

Grupo Interno de
Trabajo de Archivo y
Correspondencia

Coordinary ejecutar la revision de la
politica.

Identificar &reas de mejora, pro-
poner modificaciones y asegurar
que las practicas se ajusten a la
normativa vigente.

Oficinas Productoras

Participar en la revision aportando
su perspectiva sobre el manejo de
documentos en sus areas especifi-
cas.

Colaborar en la implementacion
de mejoras y garantizar que sus
procesos se alineen con la poli-
tica institucional de gestién docu-
mental.

Control Interno

Evaluar la efectividad de la politica y
el cumplimiento de los procedimien-
tos establecidos.

Realizar auditorias periédicas y
recomendar cambios basados en
sus hallazgos.

Adicionalmente, se llevaran a cabo revisiones periddicas, al menos una vez al afo, con el
propodsito de identificar posibles necesidades de actualizacién, asi como de verificar y evaluar
el cumplimiento y la efectividad de la politica.
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