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RESOLUCION No. 048
(24 de septiembre de 2024)

“Por la cual se adopta la Politica Institucional de Gestion Documental del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca - FONDECUN”

EL GERENTE GENERAL DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el Decreto
Ordenanzal 431 de 2020, el Acuerdo 003 de 2020, la Resolucion 046 de 2022 y demas
normas aplicables y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 establecioé la responsabilidad sobre la gestion y administracién de
los documentos de archivo en la administracion publica (articulo 12). También, establecié
obligaciones y/o responsabilidades en cabeza de los funcionarios a cuyo cargo estén los
archivos de las entidades publicas, asi: responsabilidad especial y obligacion de los
servidores publicos de entregar los archivos que estén a su cargo (articulo 15); obligacién
de los secretarios generales o funcionarios de igual o superior jerarquia, de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informaciéon de los documentos de
archivo, asi como garantizar su organizacién y conservacion (articulo 16); responsabilidad
general de los funcionarios de archivo de trabajar sujetos a los principios de ética
profesional, asi como de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion del Estado y del patrimonio documental de la Nacion (articulo 17).

Que el articulo 2.8.2.1.14 del Decreto 1080 de 2015, establecié que el Comité Interno de
Archivo tendra entre otras funciones, “definir las politicas, los programas de trabajo y los
planes relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de
2000 y demas normas reglamentarias”; hoy en dia estas funciones son asumidas por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 2.2.22.3.8 y 2.8.2.1.16 del Decreto 1083 de 2015.

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto ibidem, establecié que las entidades publicas deben
formular una Politica de Gestion Documental la cual debe contener: el marco conceptual
para la gestion de informacion fisica y electronica; los estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte; la metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su
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soporte y medio de creacion; el programa de gestion de informacién y documentos que
pueda ser aplicado; y la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las
areas de tecnologia, archivo, planeacion y los productores de la informacion.

Que el Decreto 1499 de 2017, el cual modificé el Decreto 1083 de 2015 - Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica - en lo relacionado con el Sistema de Gestion,
establecio en el articulo 2.2.22.2.1 que las politicas de desarrollo administrativo de las que
trata la Ley 489 de 1998, comprenden, entre otras, la Politica de Gestion Documental, con
el objetivo de facilitar la interactuacion de la entidad con su entorno y los diferentes grupos
de valor a través de una mayor eficiencia administrativa, promocién de la transparencia, la
defensa de los derechos y el acceso y seguridad de la informacion contenida en los
documentos de archivo.

Que mediante la Resolucion No. 16 del 15 de julio de 2019 del Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca, se creé el Comité Institucional de Gestion y Desempenio,
como una instancia de coordinacion, articulacion e impulso institucional de iniciativas para
la implementacion, operacion, desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado
de Planeacioén y Gestion — MIPG.

Que mediante la Resolucion No. 027 del 03 de junio de 2022 del Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca, se establecio la Politica de Gestion Documental.

Que el articulo 1.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion establecio
que la formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental debe contener los
elementos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, adicionalmente, debe armonizarse con
las politicas de gestion y desempefio institucional relacionadas con el manejo y seguridad
de la informacion, sistemas administrativos y de gestion, y con el Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos — MGDA, para establecer el direccionamiento
estratégico de la alta direccion frente al cumplimiento de la Politica Nacional de Archivos y
de Gestion Documental. Asi mismo, reitera que esta debe ser aprobada por el Comité de
archivo o Comité Institucional de Gestién y Desempenio.

Que en virtud de lo descrito en el Acuerdo ibidem, el Fondo de Desarrollo de Proyectos de
Cundinamarca adopta su Politica Institucional de Gestién Documental, la cual fue
presentada y aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio en sesion 04
llevada a cabo el 29 de agosto de 2024.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°. Adoptar la Politica Institucional de Gestion Documental del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca - FONDECUN, la cual se adjunta y forma parte
integral de la presente resolucion.
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Articulo 2°. Implementar la Politica Institucional de Gestion Documental en todas las
dependencias y por parte de todos los servidores publicos y contratistas de la entidad, de
acuerdo con las instrucciones impartidas por la Subgerencia Administrativa y Financiera de
FONDECUN.

Articulo 3°. Publicar y divulgar la Politica Institucional de Gestion Documental en la
pagina web de la entidad y socializarla con todos los servidores publicos y contratistas de
las diferentes areas del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

Articulo 4°. Dejar sin efecto la Politica de Gestion Documental adoptada mediante la
Resolucion No. 027 del 03 de junio de 2022 y demas disposiciones que le sean contraria a
la politica adoptada mediante la presente resolucién.

Articulo 5°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado en Bogota, D.C., el 24 de septiembre de 2024.

PUBLIQUES MPLASE

GERMAN ANDRE RTES CHAPARRO
Gerdnte General

Proyecto: Francy Tivisay Gomez Pifieros — Contratista Subgerencia Administrativa y Fmanmera@
Reviso aspectos juridicos: Liz Kendry Sanchez Pinto — Contratista Oficina Asesora Juridica jg; O
Revisé: Karen Lizeth Cuchigay — Jefe Oficina Asesora Juridica ey
Aprobé: Ana Maria Quintero Pinzén — Subgerente Administrativa y Financierafy» VYaia tunlers Pimadin
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FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO
Titulo Politica Institucional de Gestidon Documental

Descripcion El documento base de la gestion documental en FONDECUN se define
considerando los aspectos normativos mas recientes en materia de
gestion documental, asi como lo relativo al Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG, como politica de la quinta dimensién.

Palabras clave Politica, MIPG, Dimension de Comunicacion

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera.

responsable

Formato PDF/A Lenguaje | Espariol

Autor Francy Tivisay Gémez Pifieros Version 2
Archivista

Reviso Ana Maria Quintero Pinzon Estado Aprobada
Subgerente Administrativa y
Financiera

Aprobé Comité Institucional de Gestidn y Desemperio — Sesion 4

Fecha de aprobacion | 29 de agosto de 2024
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INTRODUCCION

El Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN, es una empresa industrial y
comercial descentralizada del orden departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa
y financiera y patrimonio independiente, vinculado a la Secretaria de Planeacién de la Gobernacion
de Cundinamarca, de conformidad con lo establecido en el Decreto Ordenanzal 0275 de 2008".

Es asi como se le asignaron funciones misionales encaminadas al impulso del desarrollo
socioeconomico del pais y en particular del Departamento de Cundinamarca, a través de la
preparacion, evaluacion, estructuracion, promocidén y ejecucion de proyectos. Adicionalmente,
garantiza el cumplimiento de cada actividad bajo los preceptos juridicos, técnicos y financieros de
cada una de sus lineas de negocios, a travées de la gerencia integral de los proyectos que ejecuta, lo
que se convierte en la estrategia para la materializacion de sus metas, planes, programas y objetivos.

Considerando que la misionalidad de FONDECUN se orienta a la ejecucion de funciones publicas
mediante la celebracion y desarrollo de contratos y convenios con entidades de diverso orden para
desarrollar diversos proyectos sociales que beneficien a los cundinamarqueses, lo que se encuentra
soportado en documentos, se acoge a lo dispuesto en la Ley 594 de 20002 para la gestion adecuada
de su informacién y la obligatoriedad que le asiste en la conformacion de los archivos publicos de
acuerdo con los articulos 10 y 11 de la mencionada ley.

Por consiguiente, cifiéndose a lo indicado en el articulo 2.8.2.5.6. y 2.8.2.5.7. del Decreto 1080 de
2015% y el articulo 1.2.5. del Acuerdo AGN 001 de 20244, se actualiza la presente Politica Institucional
de Gestién Documental y se armoniza con las demas politicas de gestién y desempefio institucional
relativas a la seguridad y privacidad de la informacién, las soluciones tecnologicas que cohabitan en
la entidad para la gestion de informacion, para lo cual el referente de formulacion se basé en el
Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA y el Diagnostico Integral de
Archivos.

1 Por el cual se crea el Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN - y se dictan ofras
disposiciones.

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

3 Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

4 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
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1. OBJETIVO

Establecer un marco general e integral de la gestion documental en el Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN de forma que garantice la creacion, organizacion,
acceso, conservacion y disposicién adecuada de los documentos de archivo, asegurando la eficiencia
operativa, transparencia y seguridad de la informacion, en cumplimiento de la normativa archivistica y
demas normas legales aplicables en Colombia.

2. ALCANCE

La politica institucional de gestién documental rige a partir de su expedicion y sera aplicable a todos
los documentos generados y recibidos en ejercicio de las funciones establecidas a FONDECUN, en
cualquier medio, formato o soporte en el que se genere; asi mismo, sera aplicable por todos los
servidores de la entidad (funcionarios y contratistas) en todos los niveles jerarquicos, responsables de
los procesos de la gestion documental.

3. MARCO NORMATIVO

La alta direccion de FONDECUN, como maxima autoridad de la entidad, se encuentra regida por un
marco normativo archivistico que confiere responsabilidades y deberes frente al cumplimiento de lo
descrito en la Politica Institucional de Gestion Documental; partiendo de ahi, también se encuentran
las responsabilidades que se confieren a otros 6rganos consultivos y a los servidores (funcionarios y
contratistas) que hacen parte de la entidad, descrito en la normatividad colombiana. A continuacién,
se enuncia este compendio normativo:

Subgerencia
Ley 527 de 1999. Administrativa y
Acceso y uso de Financiera -
W
electronico y Informacion y
firmas digitales Equipo de Gestién

Documental

Completa FONDECUN

Art 12. Responsabilidad. La administracion publica seré
Ley 594 de 2000. | responsable de la gestion de documentos y de la administracion | Alta direccion
Ley General de | de sus archivos
Archivos Art 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los | Todos los
servidores publicos. Los servidores publicos, al desvincularse | servidores

de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos | (funcionarios y
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a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién,
sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que
haya lugar en caso de irregularidades.

contratistas)

Art 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los
archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales o
los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia,
pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacién de los
servicios archivisticos

Subgerencia
Administrativa 'y
Financiera

Art 17. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo.
Los funcionarios de archivo frabajaran sujetos a los mas
rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la
Constitucién Politica de Colombia, especialmente en lo previsto
en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su
labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una
sociedad democratica que les confie la misién de organizar,
conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacion
de la administracién del Estado y aquélla que forme parte del
patrimonio documental de la Nacién.

Subgerencia
Administrativa
Financiera -
Equipo de Gestion
Documental

Ley 1712 de
2014.
Transparencia y
acceso a la
informacion

publica

Completa

Subgerencia

Administrativa y
Financiera -
Equipo de
Tecnologias de la
Informacion y
Equipo de Gestién
Documental

Decreto 1080 de
2015.

Decreto unico
reglamentario del
sector cultura

PATRIMONIO ARCHIVISTICO

FONDECUN

Art 2.8.2.1.14. Del Comité Interno de Archivo. Las entidades
territoriales en los departamentos, distritos y municipios
estableceran mediante acto administrativo, un Comité Interno de
Archivo cuya funcion es asesorar a la alta direccion de la
entidad en materia archivistica y de gestién documental, definir
las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la
funcion archivistica institucional, de conformidad con la
Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

Comité
Institucional ~ de
Gestion y
Desempefio

Art 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestion de documentos. La
gestion de documentos esta asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al

Todos los
servidores
(funcionarios y

Contactenos
© Av-cra10 # 28-49 Torre A, Piso 21
t. (57)1-2432328- 2432806

f © W @fondecunoficial
@ www.fondecun.gov.co

A Gobernacion e
.y Cundinamarca



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0

2

¢

A

2 4
oo FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

Y 4

desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; | contratistas)
por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados
publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las
entidades publicas; aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, y las respectivas entidades publicas.
Art 2.8.2.5.4. Coordinacion de la gestion documental. Teniendo
en cuenta que la gestién documental es un proceso transversal s .
oI . ubgerencia
a toda la organizacién, los diferentes aspectos y componentes Administrativa
de la gestion de documentos deben ser coordinados por los | . . y
4 . . Financiera
respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces,
a través de las oficinas de Archivo de cada entidad.
Capitulo VII. La gestion de documentos electrénicos de | Subgerencia
archivo. Completo Administrativa
Decreto 1081 de Financiera -
2015. Equipo de
rDeZ(I:;it]zntarioude:I Capitulo V. Instrumentos de la Gestién de Informacion Publica Lefg?rﬁfggans o l;
sector Presidencia Equipo de Gestion
de la Republica Documental
Art  2.2.22.2.1. Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional. Las politicas de Desarrollo Administrativo de que
trata la Ley 489 de 1998, formuladas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y los demés lideres, se
denominaran politicas de Gestion y Desempefio Institucional y
comprenderan, entre otras, las siguientes:
1. Planeacion Institucional Comité
2. Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico Instituci
3. Talento humano nstlt.u’monal de
Decreto 1499 de . Gestion y
2017 4. Integridad Desempefio
) - 5. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra
Decreto unico corrupcion .
reglamentario q’el 6. Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos Subger e
sector funcion 7 Servicio al ciudad Administrativa vy
publica - Derviclo al tiudaaano o Financiera -
8. Participacion ciudadana en la gestion publica Equi "
9. Racionalizacién de tramites SWIE R
- documental
10. Gestion documental
11. Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea
12. Seguridad Digital
13. Defensa juridica
14. Gestidn del conocimiento y la innovacién
15. Control interno
16. Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
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PARAGRAFO. Las Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional se regiran por las normas que las regulan o
reglamentan y se implementaran a través de planes, programas,
proyectos, metodologias y estrategias.

Art2.2.22.3.8. Comités  Institucionales de  Gestion vy
Desempefio. En cada una de las entidades se integrard un
Comité Institucional de Gestion y Desempefio encargado de
orientar la implementacién y operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, el cual sustituira los demés
comités que tengan relacion con el Modelo y que no sean
obligatorios por mandato legal.

En el nivel central de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, el
Comité sera liderado por el viceministro o subdirector de
departamento administrativo o secretarios generales; en el nivel
descentralizado, por los subdirectores generales o
administrativos o los secretarios generales o quienes hagan sus
veces, e integrado por los servidores publicos del nivel directivo
0 asesor que designe el representante legal de cada entidad.

En el orden territorial el representante legal de cada entidad
definira la conformacion del Comité Institucional, el cual sera
presidido por un servidor del mas alto nivel jerarquico, e
integrado por servidores publicos del nivel directivo o asesor.

Los Comités Institucionales de Gestion y Desempefio cumpliran CO”F"e.
o . ] Institucional  de
las siguientes funciones: b,
- Gestion y
1. Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres N
Desempefio

meses, a las acciones y estrategias adoptadas para la
operacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién -
MIPG.

2. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias
y estrategias para asegurar la implementacion, sostenibilidad y
mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

3. Proponer al Comité Sectorial de Gestién y el Desempefio
Institucional, iniciativas que contribuyan al mejoramiento en la
implementacién 'y operacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG.

4. Presentar los informes que el Comité Sectorial de Gestién y
el Desempefio Institucional y los organismos de control
requieran sobre la gestion y el desempefio de la entidad.

5. Adelantar y promover acciones permanentes de
autodiagndstico para facilitar la valoracién interna de la gestion.
6. Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de
gestion y directrices en materia de seguridad digital y de la

informacién.
Contactenos ; i) 1A
@ v-oral0#28-49 Tore A Piso 21 | § @ w @ondecuncfice 2N C(‘Ol-:fff{aCI?n"ﬂ
¢ (57)1- 2432328- 2432806 ® www.fondecungov.co Ly Lundimnamarca




@ ’
W 1
o. . o« FONDECU
FONDO DE DESARROLLO DE
/ ' PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

7. Las demds que tengan relacion directa con la
implementacién, desarrollo y evaluacion del Modelo.

Circular conjunta

100-004 de 2018.
Comité de archivo Comité
integrado a los Completa Institucional ~ de
Comités P Gestion y
institucionales de Desempefio
gestion y
desempefio

Art 38. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

(...) 6. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que

por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su

cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la

sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos.

Art 39. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido:

(...) 7. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los
Ley 1952 de asuntos a su cargo o la prestacidn del servicio a que esta Todos los
2019 obligado. servidores

e 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta I

Codigo ~ general a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes LSS y
disciplinario P P P contratistas)

de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
conocimiento.

(...) 12. Ocasionar dafio o dar lugar a la perdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su
poder por razén de sus funciones.

(...) 18. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos
0 archivos a personas no autorizadas.

Completo FONDECUN
Art 1.3.1. Responsabilidades. Representantes legales,
secretarias/os generales, funcionarias/os de igual o superior
jerarquia, asi como jefes de oficina, tienen la responsabilidad de
velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones | Subgerencia
establecidas en la normatividad archivistica. Paragrafo. Los | Administrativa y

Acuerdo  AGN

001 de 2024. . , . AR
Acuerdo Gnico de su1etos” obllgaq,os seran r§§ponsablgs IQe la adecugda Financiera
la funcion | recepcion, gestion, conservacion, organizacion, uso, manejo y
archivistica entrega de los documentos y archivos que se deriven del
gjercicio de sus funciones u obligaciones.
Art 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo | Todos los
servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de | servidores
su cargo recibird o entregara, segin sea el caso, los | (funcionarios y
documentos y archivos mediante inventarios documentales de | contratistas)
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conformidad con el Cuadro de Clasificacién Documental - CCD,
con el fin de garantizar la continuidad de la gestién publica; las
areas de Gestion Humana, o quien haga sus veces, apoyadas
en la Politica Institucional de Gestién Documental de la entidad,
estableceran los procedimientos internos que permitan cumplir
con esta disposicion, los cuales deben estar incluidos en el
Sistema Integrado de Gestion — SIG. Paragrafo 1. Los sujetos
obligados son responsables de incorporar acciones en los
procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega
de los documentos de archivos derivados de las obligaciones
contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo
2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben estar
incluidos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Paragrafo 2. El inventario documental para la entrega y recibo
de los documentos y archivos se hara de conformidad con el
Formato Unico de Inventario Documental- FUID. Los
documentos deben estar registrados en la respectiva hoja de
control o indice electrénico.

Art 1.3.3. Omision en la recepcion, gestion y entrega de
documentos. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o
posesionen, omitiendo la entrega, la debida gestion y el recibo
de los documentos y archivos, responderan ante las autoridades
disciplinarias, penales, fiscales o administrativas por las
consecuencias de esta omision. Paragrafo. Por ningun motivo el
servidor publico o contratista podra llevarse la documentacion
producida en ejercicio de sus funciones u obligaciones
contractuales, segun corresponda, por cuanto los documentos
publicos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse
incurso en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley.

Art 1.3.4. Responsabilidad en la conformacion y acceso de los
archivos. Es responsabilidad de los sujetos obligados
implementar acciones en articulacién con las areas de
tecnologias de la informacion, o quien haga sus veces, para
garantizar la conformacion de expedientes, organizacién,
conservacion, preservacion y acceso a los documentos y
archivos, que se gestionan a través de sistemas de informacién
o plataformas transaccionales de uso comun en las entidades
del Estado. Por lo anterior, los sujetos obligados deben
garantizar la implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo para la conformacion vy
gestion de los expedientes electronicos, atendiendo el ciclo vital
de los documentos y de conformidad con los Cuadros de
Clasificacién Documental y Tablas de Retencién Documental.
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Paragrafo. Las condiciones o restricciones para el acceso y
seguridad aplicables a los documentos deben estar claramente
sefialadas en los instrumentos de acceso a la informacién
publica.

4. MARCO CONCEPTUAL

La gestion documental y la archivistica son esenciales para el adecuado funcionamiento de las
instituciones, tanto publicas como privadas. En Colombia, estas practicas estan reguladas por
diversas normativas que buscan asegurar la correcta administracion de los documentos y archivos,
facilitando la transparencia, la eficiencia administrativa y la preservacion de la memoria institucional.

De una parte, la gestion documental se refiere al conjunto de actividades técnicas y administrativas
que permiten la planificacion, manejo y control de los documentos de archivo producidos y recibidos
por una organizacion. Esto incluye desde la creacion, captura y uso de estos hasta su
almacenamiento, conservacion y disposicion final, conocido como el ciclo vital de los documentos.
Entre sus componentes clave se encuentran la clasificacion y organizacién, que implican la
identificacion y agrupacion de documentos segun su naturaleza y funcion; el acceso y uso,
garantizando que la informacién esté disponible para quienes la necesiten respetando los niveles de
acceso y confidencialidad; la conservacién, que implica la implementacion de medidas para la
preservacion fisica y digital de los documentos; y la disposicién final, que abarca los procesos de
eliminacién segura de documentos que ya no tienen valor administrativo, fiscal, legal o histérico.

Por otro lado, la archivistica es la ciencia que estudia los principios y técnicas para la gestion,
organizacion, conservacion y difusién de los archivos. Esta disciplina se enfoca en asegurar la
preservacion de documentos de valor histdrico y administrativo y en facilitar su accesibilidad para la
investigacion y la toma de decisiones. Las funciones principales de la archivistica incluyen la
recepcion y registro de documentos de acuerdo con procedimientos establecidos, la descripcion
archivistica mediante la creacién de herramientas como inventarios, catalogos y guias que faciliten la
localizacién y acceso a los documentos, la conservacion y restauracion, aplicando técnicas para
preservar y restaurar documentos, y la difusién y acceso, promoviendo el uso de los archivos y
facilitando la consulta publica.

En el contexto colombiano, la Ley 594 de 2000, conocida como Ley General de Archivos, establece el
marco normativo para la gestion documental y archivistica, promoviendo la organizacion vy
conservacion de los archivos, asi como el acceso a la informacién publica. Ademas, el Decreto 1080
de 2015, que expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, incluye disposiciones sobre
la gestion documental en entidades del sector cultural.

La importancia de la gestién documental y la archivistica radica en varios aspectos cruciales, tales
como:
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e Facilita la transparencia y la rendicion de cuentas al permitir el acceso a la informacion
publica, fortaleciendo la confianza en las instituciones.

e Optimiza el uso de recursos y mejora la toma de decisiones mediante la disponibilidad de
informacidn precisa y oportuna, contribuyendo a la eficiencia administrativa.

e Conserva documentos de valor histérico y cultural, asegurando su disponibilidad para futuras
generaciones y cumpliendo con las normativas y regulaciones en materia de gestion
documental y archivistica, lo que garantiza el cumplimiento legal.

Estos dos ambitos son fundamentales para la administracion eficiente y transparente de las
organizaciones en Colombia. La normativa vigente y las mejores practicas en estas disciplinas
aseguran la preservacion y el acceso a la informacion, contribuyendo al desarrollo institucional y a la
salvaguarda del patrimonio documental del pais.

La gestion documental se evidencia en las entidades a partir de ocho procesos los cuales estan
definidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 y sobre los que se definen las actividades
en el Programa de Gestién Documental — PGD; estos son:

e PLANEACION: Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental,
encaminados a la generacion y valoracion de los documentos de la Entidad, y en
cumplimiento de los contextos administrativo, legal, funcional y técnico; adicionalmente esta
planeacion debe estar articulada con el procedimiento de control de documentos definidos en
el SIG.

e PRODUCCION: La produccion documental esta encaminada en normalizar las actividades
correspondientes a la planeacién, generacidn y valoracién de los documentos de la entidad
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, adicionalmente
abarca en la creacion y disefio de formas, formatos y formularios, que deben estar articuladas
con el procedimiento de control de documentos definidos en el SIG.

e GESTION Y TRAMITE: Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que el documento hasta la resolucion de los asuntos.

e ORGANIZACION: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e TRANSFERENCIA: Se refiere al conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para
remitir los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad
con las tablas de retenciéon documental o las tablas de valoraciéon documental, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacidn, la migracién, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.
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e DISPOSICION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades sobre los documentos de
archivo con miras a su conservacion permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

e 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, actividades que
deben estar articuladas con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

e VALORACION: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminaciéon o conservacion temporal o definitiva), para lo cual debe aplicarse en lo
establecido en las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental.

5. ESTANDARES

Con el fin de gestionar y administrar los documentos de archivo en cualquier de sus soportes fisicos 0
electrénicos, es importante referir los estdndares nacionales e internacionales que acoge
FONDECUN, los cuales en articulacion con la normativa archivistica se consideran como un
complemento para el correcto desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental —
PGD.

GESTION DOCUMENTAL EN GENERAL

NTC-ISO 15489-1:2017 Informacién y documentacion. Gestién de registros. Parte 1: Conceptos y
principios

GTC-ISO- TR 15489-2:2012 | Informacion y documentacion. Gestion de registros. Parte 2: Guia

GTC-ISO-TR 26122:2014 Informacion y documentacidn. Anélisis de procesos de trabajo para registros

NTC 4095:2013 Norma general para la descripcion archivistica

ISAD(G): 2000 Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica

DOCUMENTOS EN PAPEL

NTC 4436:2018 Informacion y documentacion. Papel para documentos de archivo de
conservacion total. Requisitos para la permanencia y la durabilidad

NTC 5029:2001 Medicion de archivos

NTC 5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Caracteristicas de calidad

NTC 5921:2018 Informacion y documentacion. Requisitos almacenamiento de material
documental en archivos v bibliotecas

NTC 30300:2013 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros:
Fundamentos y vocabulario
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NTC 30301:2019 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros: Requisitos
DOCUMENTOS ELECTRONICOS / DIGITALES
NTC 5985:2013 Informacién y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizacién de documentos
NTC-ISO 23081-1:2018 Informacién y documentacion. Procesos de gestion de registros. Metadatos
para los registros. Parte 1: Principios
NTC-ISO 27000:2017 Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion

de seguridad de la informacion (SGSI). Visién general y vocabulario
NTC-ISO-IEC 27001:2013 Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion
de la seguridad de la informacién (SGSI). Requisitos

NTC-ISO 16175-1:2013 Informacién y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electronicos de oficina. Parte |: Informacion general y
declaracion de principios

NTC-ISO 16175-2:2015 Informacién y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrénicos de oficina. Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para sistemas de gestion de registros digitales

NTC-ISO 16175-3:2016 Informacién y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrénicos de oficina. Parte 3: Directrices y requisitos
funcionales de los registros en los sistemas de negocio

NTC-ISO 14533-2:2014 Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y
administracion. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas
avanzadas en XML (XADES)

NTC-ISO 14641-1:2014 Archivado Electronico. Parte 1: Especificaciones relacionadas con el disefio

y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de
informacién electrénica

GTC-ISO-TR 15801:2014 Gestion de documentos Informacion almacenada electronicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad

NTC-ISO 13008:2014 Informacion y documentacidn. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales

GTC-ISO-TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos

NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion. Sistema de
informacién de archivo abierto (OAIS). Modelo de referencia

NTC-I1SO 19005-1:2020 Gestion de documentos. Formato de archivo de documento electronico para
preservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1)

NTC-ISO-TR 17797:2016 Archivo electrénico. Seleccién de medios de almacenamiento digital para
preservacion a largo plazo

NTC-ISO 12639:2008 Tecnologia grafica. intercambio de datos digitales de preimpresién. formato
de archivo de imagen de etiqueta. para la tecnologia de imagen (TIFF/IT)

NTC-ISO-TR 18128:2016 Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo para procesos y
sistemas de registros

MOREQ-2 Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestién de los documentos

electronicos de archivos, publicado por la Unién Europea
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6. DECLARACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

El Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca - FONDECUN en su esfuerzo por mejorar la
eficiencia administrativa y proteger los derechos de los ciudadanos, servidores y colaboradores, y
demas entidades estatales, promueve la transparencia y el acceso a la informacion publica, la
seguridad y privacidad de la informacidn, la participacion de los interesados, el gobierno electronico,
la sostenibilidad ambiental, el bienestar laboral y los principios de la gestion documental; en ese
sentido, reconoce la importancia de gestionar y administrar sus archivos para garantizar su uso como
fuente de informacion y evidencia de sus actividades misionales y administrativas. Por lo tanto,
asegura que todos los tipos de documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones,
en sus diferentes formatos, se conserven y preserven en el tiempo, con altos estandares de calidad y
asi estén disponibles de manera controlada en sus soportes originales.

El compromiso de la Alta direccidn con la implementacion de esta politica se refleja en la ejecucion de
los compromisos planteados, teniendo en cuenta los cinco componentes descritos en el Modelo de
Gestion Documental y Archivistica - MGDA: Estratégico, Administracion de archivos, Procesos de la
gestién documental, Tecnoldgico y Cultural. Una vez efectuado este autodiagnéstico a nivel interno,
se han identificado las practicas actuales que se llevan a cabo a nivel institucional, lo que permite
plantear las condiciones para la implementacion de la gestion documental a través de planes,
programas y procedimientos para una correcta administracion de archivos en linea con la normativa
archivistica vigente y los estandares que la complementan.

7. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

Considerando los componentes del MGDA, se plantean propésitos que adquiere FONDECUN frente al
cumplimiento de la Politica Institucional de Gestiébn Documental y los principios generales de la funcién
archivistica, descritos a continuacion:

Determinar pautas, estandares, metodologias y
procedimientos, para la creacién, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservacién de la informacion,
Los archivos de FONDECUN | definiendo responsables que faciliten la gestion de los
Estratégico cumplen una funcion probatoria, | documentos fisicos y electronicos en las diferentes
garantizadora y perpetuadora. | dependencias de la entidad.

Programar y disponer de los recursos financieros
adecuados para las necesidades documentales y de
archivo de la entidad.
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Contar con el personal iddneo y suficiente para atender
los procesos técnicos y operativos de la Gestion
Documental de la entidad.

Utilizar los esquemas de comunicacion interna y
externa para la publicacién y divulgaciéon de los
diferentes  procesos, politicas e  instrumentos
archivisticos de la entidad.

Administracién
de archivos

Los documentos de archivo de
FONDECUN constituyen una
herramienta indispensable para
la  gestion  administrativa,
economica, politica y cultural
del departamento, y en general
del Estado.

Fortalecer el Sistema de Gestion Documental mediante
la  formulacion,  aprobacién,  publicaciéon e
implementacion de los instrumentos archivisticos,
teniendo en cuenta la normatividad establecida para tal
fin.

Realizar el mantenimiento preventivo a los
equipamientos y espacios de archivo para la adecuada
conservacion de los archivos.

Promover y garantizar &reas y espacios seguros de
archivo y de trabajo en archivo, asi como el uso de
elementos de proteccién personal.

Atender los procesos de seguimiento evaluacidon y
mejora continua de la gestion de documental de la
entidad.

Procesos de la
gestion
documental

Disponer de la documentacion
producida por FONDECUN,
organizada para que sea
recuperable y facilite el uso a la
administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la
historia.

Es deber de FONDECUN
administrar los archivos que
produce en cumplimiento de
sus funciones para garantizar el
derecho de los ciudadanos
frente al acceso a los mismos.

Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion
de los documentos fisicos y electronicos de manera
integral con la politica de cero papel, gobierno en linea
y seguridad de la informacién.

Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos
atendiendo el ciclo vital de los documentos y los
principios archivisticos de procedencia y orden original
de acuerdo con la Tabla de retencion Documental de la
entidad.

Garantizar la apropiada conservacién, preservacion,
accesibilidad y disposicion de los documentos para su
consulta en cualquier medio en que se encuentren
(digitales. anélogos, fotograficos, videos, entre otros).

Aplicar y mantener actualizados los procesos de
transferencias primarias y secundarias de acuerdo con
la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental — TRD.

Gestionar y controlar la eliminacién parcial o total de
documentos fisicos y electronicos de archivo, de
acuerdo con los tiempos establecidos en la Tabla de
Retencién Documental — TRD.
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Tecnoldgico

Los archivos de FONDECUN

acttan como elementos
fundamentales de la
racionalidad de la

administracion publica y como
agentes dinamizadores de la
accion estatal.

FONDECUN impulsara el
fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica y la
organizacion de sus sistemas
de informacion, estableciendo
programas eficientes y
actualizados de administracion
de documentos y archivos.

Implementar y mantener un sistema de gestidn
documental que garantice la seguridad y privacidad de
la informacion, asegurando la proteccion de datos
sensibles y confidenciales a través de politicas
robustas, tecnologias avanzadas y practicas de gestion
rigurosas, alineadas con las normativas legales y los
estandares de la industria.

Planificar e implementar herramientas para el sistema
de gestion documental electrénico, de acuerdo con los
principios de conformidad, interoperabilidad, seguridad,
meta-descripcion, adicion de contenidos, disefio y
funcionamiento, gestion distribuida, disponibilidad y
acceso, y neutralidad tecnoldgica.

Garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad, legibilidad, interpretacién, conservacién y
preservacion durante todo el ciclo de vida de los
documentos generados en los diferentes sistemas de
informacion de la entidad.

Impulsar la anonimizaciéon de datos sensibles
contenidos en los documentos electrénicos, y que
requieran ser publicados en pagina web institucional.

Disponer de informacion organizada y a tiempo para la
toma de decisiones y la continuidad de negocio.

Cultural

Los documentos de archivo de
FONDECUN son importantes
para la administracion y la
cultura, porque son
imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en
antecedente y se convierten en
documentos que haran parte
del patrimonio cultural y de la
identidad ~ departamental y
nacional.

Los servidores publicos de
FONDECUN son responsables
de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de
los documentos.

Promover una cultura de ahorro de papel a través de la
aplicacion de directrices para la gestién de documentos
tanto fisicos como electrénicos, con el objetivo de
reducir el impacto en el marco del Sistema de Gestion
Ambiental - SGA.

Capacitar y sensibilizar a los Servidores Publicos en la
importancia de los archivos y su debida organizacion,
custodia y conservacion.

Generar cultura informatica que contribuya con la
conservacion y preservacion de los documentos de
archivo y facilite su acceso en consulta.

Construir y mantener la memoria institucional de la
entidad.

Establecer estrategias encaminadas a facilitar el acceso
y consulta de la informacion contenida en los
documentos de archivo.
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8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacién, se definen los responsables y sus responsabilidades frente a la formulacion, implementacion y

seguimiento de la presente politica institucional de gestién documental:

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Aprobar la politica institucional de gestion documental.
Realizar seguimiento a su implementacion en la entidad.

Financiera — Equipo de
Gestion Documental

Subgerencia Formular, liderar e implementar la politica.

Administrativa y | Disponer de los recursos necesarios para el cumplimiento de la politica.

Financiera Mantener el disefio de gestion documental adoptado por la entidad.
Coordinar la implementaciéon de la politica de gestion documental y los
diferentes programas que sean planteados.

. Elaborar, implementar y mantener actualizados los instrumentos
Subgerencia R
SO archivisticos.
Administrativa y

Capacitar o sensibilizar a los servidores publicos en la implementacion de los
planes y programas que se deriven de la politica.

Disponer de los recursos que se deriven de la intervencion de archivos, asi
como de la eliminacion de documentos en aplicacién de los instrumentos
archivisticos.

Realizar seguimiento a la implementacién de la politica.

Realizar la evaluacidén independiente de la gestion desarrollada y de los
resultados alcanzados, que permitan generar recomendaciones con el fin de
contribuir al fortalecimiento continuo en la entidad como tercera linea de

Financiera — Equipo de
Talento Humano

Oficina  de  Control
defensa.

Interno TR . iy
Acompafiar técnicamente y evaluar los diferentes pasos de la gestion del
riesgo, desde la formulacion de la politica de administracion del riesgo hasta
la evaluacién de la efectividad de los controles como tercera linea de
defensa.

Subgerencia

Administrativa y | Incluir la presentacion de la politica en las sesiones de induccion y

reinduccion a servidores pUblicos de FONDECUN.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera — Equipo de
Tecnologias de la
Informacién

Incluir en los proyectos de disefio y desarrollo de soluciones tecnoldgicas, los
elementos y pardmetros relacionados con la Gestion Documental.

Apoyar la implementacion de la politica institucional de gestion documental
en la entidad, teniendo en cuenta lo de su competencia y apoyando
técnicamente al Equipo de Gestion Documental.

Evaluar las necesidades tecnol6gicas para implementar una herramienta
gestién documental de documentos electrénicos de archivo.

Realizar verificacion previa y anonimizacion de datos sensibles contenidos en
los documentos susceptibles a ser publicados en pagina web.

Subgerencia

Apoyar la implementacién de la politica institucional de gestion documental
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Administrativa y | en la entidad, teniendo en cuenta lo de su competencia.
Financiera — Equipo de | Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, en relacién con las
Planeacion acciones preventivas, correctivas 0 de mejora del proceso de gestion

documental, como segunda linea de defensa.

Hacer seguimiento a los mapas de riesgo, en relacion con los controles y
acciones de mejora identificados entorno a la gestion documental como
segunda linea de defensa.

Hacer uso apropiado de los sistemas o herramientas tecnologicas en las que

Servidores y | se tramiten documentos electronicos en el ejercicio de sus funciones.
colaboradores de | Gestionar de forma oportuna y eficaz los documentos fisicos o electrénicos,
FONDECUN creados o recibidos en el ejercicio de sus funciones, teniendo en cuenta el

uso de los formatos dispuestos por el proceso de gestién documental.

9. ARTICULACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL CON
EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y OTROS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

La armonizacién de los diferentes instrumentos archivisticos contemplando la normatividad técnica existente
en la materia para el tratamiento de los documentos independiente de su soporte 0 medio de creacion,
posibilitan la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion a estos en el Fondo de Desarrollo
de Proyectos de Cundinamarca - FONDECUN.

Considerando lo anterior, la entidad ha formulado y disefiado los instrumentos archivisticos que posibilitan el
cumplimiento de lo dispuesto en la politica institucional de gestion documental, previa aprobacién del Comité
Institucional de Gestiéon y Desempefio, los cuales se describen a continuacion:

Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.

Programa de Gestién Documental - PGD.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos -MOREQ.

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Tabla de Retencién Documental — TRD y Tabla de Valoraciéon Documental — TVD.
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

Banco terminoldgico de series y subseries documentales - BANTER.

Inventario Documental.

Las Tablas de Control de Acceso - TCA.

El mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las dependencias de la
entidad.

Considerando lo anterior, el Programa de Gestion Documental como herramienta esencial para la planificacion
de la funcién archivistica, incluye actividades dirigidas a satisfacer las necesidades en los procesos de gestion
documental (Planificacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion,
Preservacion y Valoracién documental). Asimismo, desarrolla y establece la implementacion de programas
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especificos que complementan la gestion de documentos en todos los formatos y soportes, asegurando la
apropiacién de todas las actividades. Los programas especificos incluidos en el PGD son:

Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Documentos vitales o esenciales.

Gestion de documentos electronicos.

Archivos descentralizados.

Reprografia.

Documentos especiales.

Plan Institucional de Capacitacién en Gestion Documental.
Auditoria y control.

El Sistema Integrado de Conservacion, por su parte, elabora el Plan de Conservacién Documental con el
objetivo de asegurar la disponibilidad de los documentos fisicos (en papel y otros soportes anélogos). Este
plan incluye actividades a realizar a través de cinco programas subsidiarios:

¢ Inspeccidn y Mantenimiento de Instalaciones y Sistemas de Almacenamiento.
o Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

e Fumigacion, Limpieza y Desinfeccion de Areas de Archivo

o Almacenamiento y Realmacenamiento

e Prevencién de Emergencias y Atencidn de Desastres en Archivos.

Ademas, se desarrolla el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, que establece estrategias para asegurar
la disponibilidad y consulta de los documentos electrénicos a lo largo del tiempo.

La Subgerencia Administrativa y Financiera, a través del equipo de gestion documental, determinara la
inclusién, modificacién o eliminacién de nuevos programas segun las necesidades del proceso en la entidad,
sin necesidad de alterar la presente politica. Ademas, la gestion documental de FONDECUN cuenta con la
documentacion formalizada en el Sistema de Gestion de Calidad, que incluye procedimientos, instructivos,
manuales y formatos, los cuales facilitan la gestion de documentos en la entidad en todas las fases de archivo.
Estos documentos podran ser modificados o eliminados, y se creardn nuevos documentos segun las
necesidades para garantizar la sostenibilidad del proceso en la entidad.

En relacion con la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental - TVD, se ha establecido la disposicion final de los documentos que carezcan de valores
secundarios a lo largo del tiempo, y que, por lo tanto, deben ser eliminados. En este contexto, es importante la
coordinacion con la Politica de Gestion Ambiental para asegurar que la eliminacion se haga de forma
responsable destruyendo el material fisico resultante de este proceso y su aprovechamiento adecuado.

En lo relacionado con los aspectos de la gestion documental electrénica, la transferencia de datos e
informacién a través de medios electronicos, asi como lo relativo a su preservacion, requiere de una
articulacién con la Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacion de FONDECUN.

Finalmente, es pertinente realizar una articulacion con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en
cuanto a los aspectos relacionados con los materiales con los cuales deben contar las personas que realizan
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procesos técnicos de intervencion archivistica o tratamiento de documentos fisicos, asi como la pertinencia en
las instrucciones relacionadas con la identificacién de areas seguras, trabajo con cargas, sefializacion de
espacios de archivo y el programa de emergencias y atencién de desastres en archivos.

10. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

De conformidad con lo indicado en Acuerdo AGN 001 de 2024, la presente Politica Institucional de
Gestion Documental fue aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio — CIGD en la
sesion llevada a cabo el 29 de agosto de 2024, tal como se puede constatar en el Acta nimero 4.

11. GLOSARIO

Aun cuando la terminologia archivistica resulta ser muy técnica, en este documento se relacionan las
definiciones mas relevantes de acuerdo con el contenido de la Politica Institucional de Gestion
Documental.

A

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

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos 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
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Comité de archivo: 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.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: 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
relacion con la funcién archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccidn, 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.

D

Diagndstico integral de la gestion documental y administraciéon 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 Gestién 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.

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 o seleccion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razdn 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 electrénico de archivo: Registro de informaciéon 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 razén a sus actividades o funciones, que tiene
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valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

E

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las Tablas de
Retencion o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios.

F

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

G

Gestion documental: 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.

I

Implementacion de Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental:
Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias documentales primarias
y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series, subseries 0 asuntos, de acuerdo
con los tiempos de retencion documental y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencién
Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Informacién publica: Es toda informaciéon que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera o
controle.

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

L

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
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P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como Bien de
Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de
sus funciones, competencias o en el desarrollo de una actividad.

S

Sistema de informacioén: Es un conjunto organizado de datos, operaciones y transacciones que
interacttan para el almacenamiento y procesamiento de la informacién que, a su vez, requiere la
interaccion de uno o mas activos de informacion para efectuar sus tareas. Un sistema de informacion
es todo componente de software ya sea de origen interno o de origen externo, ya sea adquirido por
las entidades publicas o privadas como un producto estandar de mercado o desarrollado para las
necesidades de la entidad.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA: Sistema de informacion
que integra todos los documentos identificados como documentos electronicos de archivo, ademas
de centralizar todas las actividades inherentes a la gestion documental, asegurando su autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion, preservacién a largo plazo,
seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su implementacion y
seguimiento.

VY

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica,
cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente en un archivo. 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.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion y
gestién) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el
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fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservacion temporal 0 permanente).

12. REVISION DE LA POLITICA

Con el fin de asegurar que la Politica Institucional de Gestion Documental se mantiene actualizada
conforme a las necesidades y cambios de FONDECUN, se establece que:

o El &rea responsable de revision es la Subgerencia Administrativa y Financiera en cabeza del
Equipo de Gestion Documental.

e La periodicidad con la que se revisara la politica sera de forma cuatrienal, junto con el
Programa de Gestion Documental — PGD, ya que éste, en la medida que se generen cambios
en sus actividades, ameritara revisiones en lo descrito en la politica conforme a la evolucion
de la gestion documental en FONDECUN.

e Los roles que participan en la revision de la actualizacién de la politica seran: el profesional
de planeacion desde el aspecto estratégico, la jefe de la Oficina de Control Interno desde el
aspecto evaluativo de la gestion documental, el lider de gestion documental desde el aspecto
técnico archivistico, el lider de tecnologias de la informacion desde el aspecto tecnoldgico, y
la jefe de la Oficina Asesora Juridica desde el aspecto normativo.
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CONTROL DE VERSIONES

Version | Fecha Identificacion de los cambios Responsable
Formulacion de la primer version de la Politica de Gestion
Documental, la cual contempla los componentes definidos
en el Decreto 1080 de 2015:

Introduccion

Aspectos y entorno de la entidad

Objetivo Responsable de Gestion
Normatividad Documental

Alcance

Politica de Gestion Documental

Procesos de la Gestion Documental

Cooperacion, articulacion y coordinacion

e Referencias

Actualizacién de la Politica Institucional de Gestion
Documental a la luz del Acuerdo AGN 001 de 2024, la cual
contempla los componentes que se describen a
continuacion:

Introduccion

Objetivo

Alcance

Marco Normativo

Marco Conceptual

Estandares Responsable de Gestion
Declaracion de Politica Institucional de Gestion Documental

Documental

Propdsitos y principios de la politica

Roles y responsabilidades

Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion u
otros sistemas administrativos

Aprobacion y publicacién

Glosario

Revisién de la politica

Control de versiones

1 03/06/2022

2 29/08/2024
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