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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
informacién SGSI.

Con el objetivo de potenciar su funcion archivistica e implementar el principio de mejora
continua en su proceso de gestidon 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 Nacién (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 electronicos, se ha generado una
nueva actualizacion de la politica mencionada. Esta nueva versién 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 preservacién 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 Gestion 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
informacion.

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 conservacién 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 rendicién 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
eliminacion, 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 gestion documental, desde la creacion hasta la disposicion final de los
documentos, tanto en formato fisico como digital.

4. Marco Normativo.

A continuacién, se lista el marco normativo que se tomé como referencia para la actualizacion
de la Politica Institucional de Gestion Documental del Fondo de Previsiéon 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 Nacién 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 Prevision 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 creacién, gestion, 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.
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e Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion
documental. Las entidades publicas deben formular una politica de gestion de
documentos, constituida por los siguientes componentes: a). Marco conceptual claro
para la gestion de la informacion fisica y electréonica de las entidades publicas, b).
Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, c).
Metodologia general para la creacidon, 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 el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional”.

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

e 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.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, y atendiendo
los lineamientos técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
a través de normas, acuerdos, guias, manuales e instructivos, el Fondo de Previsién Social del
Congreso de la Republica establece el presente marco conceptual como fundamento para la
formulacion, implementacion y desarrollo de su Politica Institucional de Gestiéon Documental.

Este capitulo recoge los conceptos esenciales que orientan la gestion de la informacion y los
documentos en la entidad, garantizando coherencia con su misién, centrada en la
administracion eficiente y transparente de los servicios de prevision social, y con su visién,
orientada a consolidarse como una entidad moderna, confiable y sostenible, que asegura la
proteccion de los derechos de sus afiliados mediante procesos institucionales solidos, trazables
y basados en evidencia documental.
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Concepto

Definiciéon segun lineamientos del
AGN

Aplicacién en el Fondo de Prevision Social
del Congreso

Gestion Documental

Conjunto de actividades técnicas y
administrativas para planear, produ-
cir, recibir, organizar, conservar, usar
y disponer documentos en cualquier
soporte.

Garantiza la trazabilidad de los procesos misio-
nales y la proteccion de los derechos prestacio-
nales de los afiliados.

Documento de Ar-
chivo

Registro de informacién producido o
recibido por una entidad en ejercicio
de sus funciones, con valor adminis-
trativo, legal, fiscal o histérico.

Sustenta decisiones sobre dfiliaciones, historia
laboral, prestaciones econdmicas y actuacio-
nes administrativas.

Informacion Publica

Informaciéon producida, obtenida o
controlada por la entidad en el ejerci-
cio de sus funciones, salvo excepcio-
nes legales.

Asegura transparencia, acceso a la informacion
y confianza de los afiliados y 6rganos de con-
trol.

Ciclo de Vida del Do-
cumento

Modelo que comprende las fases de
produccién, gestion, tramite, organi-
zacién, transferencia, disposicion fi-
nal y preservacion.

Permite administrar de forma ordenada los do-
cumentos misionales y de apoyo, garantizando
continuidad institucional.

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Conjunto de politicas, procesos y me-
didas para la conservacion preven-
tiva y correctiva de documentos fisi-
cos y digitales.

Protege la memoria institucional y asegura la
preservacion de documentos esenciales para
derechos pensionales.

Documento Electro6-
nico de Archivo

Informacion registrada en formato di-
gital que mantiene autenticidad, inte-
gridad, fiabilidad y disponibilidad.

Facilita la modernizacién institucional y la ges-
tion eficiente de expedientes electrénicos.

Preservacion Digital

Acciones y estrategias para garanti-
zar el acceso y uso de documentos
electrénicos a largo plazo.

Asegura la continuidad de informacién critica
como historias laborales y expedientes presta-
cionales.

Instrumentos Archi-
visticos

Herramientas definidas por el AGN
para planeary controlar la gestion do-
cumental.

Estructuran la gestiéon documental institucional
y permiten cumplir obligaciones normativas.

Valoracion Documen-
tal

Proceso para determinar valores pri-
marios y secundarios de los docu-
mentos y definir su disposicion final.

Identifica documentos vitales relacionados con
derechos prestacionales y obligaciones lega-
les.
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Concepto

Definiciéon segun lineamientos del

AGN

Aplicacién en el Fondo de Prevision Social
del Congreso

Archivo Institucional

Conjunto organizado de documentos | Constituye el soporte documental de la mision
producidos y recibidos por la entidad | institucional y la garantia de continuidad del

en ejercicio de sus funciones.

servicio publico.

Transparencia y Ac-
ceso a la Informacion

Principios que garantizan el acceso
oportuno, veraz y completo a la infor-

macion publica.

Fortalece la confianza ciudadana y respalda la
rendicién de cuentas del Fondo.

6. Estandares.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, y en
armonia con los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, el
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica adopta un conjunto de estandares
nacionales e internacionales que fortalecen la gestion documental y la administracion de
archivos en cualquier soporte o formato. Estos estandares se integran como referentes técnicos
complementarios a la normatividad archivistica vigente, garantizando la calidad, seguridad,
preservacion y disponibilidad de la informacion institucional a lo largo de su ciclo de vida. La
siguiente tabla consolida los estandares acogidos por la entidad para orientar la implementacién
y mejora continua de su Politica Institucional de Gestion Documental:

Categoria

Estandar / Norma

Descripcion y Alcance

Nacionales — Archivisticos

Decreto 1080 de
2015

Marco reglamentario del Sistema Nacional de Archi-
vos y del Sistema Integrado de Conservacion.

Ley 594 de 2000

Principios y obligaciones para la gestion de archivos
en entidades publicas.

Acuerdo 001 de 2024
— AGN

Lineamientos para el ciclo de vida documental, au-
tenticidad, integridad, disponibilidad, preservacion y
gestion de documentos electrénicos.

nologia

Nacionales — Gestion y Tec-

ISO 9001

Estandar internacional para sistemas de gestion de la
calidad, aplicable a procesos documentales y de me-
jora continua.

MIPG — Dimensién
de Informacion y Co-
municacion

Lineamientos para la gestiéon documental, transpa-
rencia y acceso a la informacion.
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Categoria

Estandar / Norma

Descripcion y Alcance

Modelo de Seguridad
y Privacidad de la In-
formacion (MSPI) —
MinTIC

Parametros para proteger la informacion y los docu-
mentos electronicos.

Guia de Gestion de
Documentos Electro-
nicos — MinTIC/AGN

Requisitos funcionales y técnicos para documentos y
sistemas electronicos.

Internacionales — Gestion
Documental

ISO 15489-1y
15489-2

Principios y directrices para la gestion de documen-
tos en cualquier soporte.

ISO 30300, 30301,
30302

Sistema de Gestién para los Documentos (SGD): re-
quisitos, implementacién y evaluacion.

ISO 16175

Requisitos funcionales para sistemas de gestion de
documentos electronicos.

ISO/TR 15801

Directrices sobre confianza, evidencia y autenticidad
en documentos electronicos.

Internacionales — Preserva-
cion Digital

ISO 14721 (OAIS)

Modelo de referencia para repositorios de preserva-
cion digital a largo plazo.

Internacionales — Seguridad
de la Informacién

ISO/IEC 27001

Requisitos para sistemas de gestion de seguridad de
la informacion.

_ |

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 desempefio 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 informaciéon 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.
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8. Propdsitos y Principios de la Politica.

En concordancia con los objetivos definidos para la Politica Institucional de Gestion Documental
y en cumplimiento de los principios generales de la funcion archivistica establecidos en el ar-
ticulo 4 de la Ley 594 de 2000, asi como de los principios del proceso de gestion documental
sefalados en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, el Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica adopta los siguientes propdsitos y principios orientadores.

Estos lineamientos permiten asegurar la administracion eficiente, transparente y responsable
de la informacién institucional, garantizando la proteccion de los derechos de los usuarios, la
continuidad del servicio publico y la salvaguarda de los recursos documentales que soportan la
misién del Fondo.

8.1. Propésitos de la Politica.

e Asegurar la disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacién, garanti-
zando que los documentos que soportan las actuaciones misionales, administrativas y
de control estén organizados, protegidos y accesibles durante todo su ciclo de vida.

o Fortalecer la eficiencia administrativa, mediante la estandarizacién de procesos do-
cumentales, la reduccion de reprocesos y la implementacion de tecnologias que optimi-
cen la produccidn, gestidon y preservacion de documentos.

e Promover la transparencia y la rendicion de cuentas, asegurando que la informacion
publica esté disponible de manera oportuna, veraz y completa, en cumplimiento de la
Ley 1712 de 2014 y de los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

e Garantizar la proteccion de los derechos de los afiliados, mediante la adecuada ges-
tion de documentos relacionados con historia laboral, prestaciones econémicas y demas
actuaciones que inciden en la seguridad social.

e Impulsar la modernizacién institucional, mediante la adopcion de sistemas de gestion
de documentos electronicos, la interoperabilidad entre plataformas y la preservacion di-
gital a largo plazo.
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Consolidar una cultura organizacional orientada a la gestion documental, fortale-
ciendo las capacidades del talento humano y promoviendo el cumplimiento de los instru-
mentos archivisticos institucionales.

8.2. Principios que orientan la Politica.

A continuacion, se presentan los principios adoptados por el Fondo para guiar el desarrollo,
implementacion y mejora continua de la Politica Institucional de Gestion Documental. Estos
principios son dinamicos y se ajustan a la evolucion normativa, tecnoldgica y organizacional.

Principio de procedencia y orden original: La organizacion de los documentos se rea-
lizara respetando su origen institucional y el orden en que fueron producidos, garanti-
zando la coherencia, integridad y autenticidad de la informacién. El Fondo aplicara los
instrumentos archivisticos vigentes para asegurar la correcta clasificacion y disposicion
de los documentos.

Uso eficiente y responsable de los recursos: La entidad promovera la minimizacion
del consumo de papel y otros insumos fisicos mediante la digitalizacién de procesos, el
uso de Sistemas de Gestion Documental Electronicos de Archivo (SGDEA) y la imple-
mentacion de practicas sostenibles que contribuyan a la eficiencia energética y a la re-
duccion de residuos.

Articulacién institucional: EI Fondo garantizara la coordinacion efectiva entre las areas
productoras de informacion, asegurando que los procesos documentales se integren de
manera coherente con los sistemas de gestion institucional, el MIPG y los lineamientos
del AGN. Esta articulacion permitira cumplir los requisitos normativos y fortalecer la ca-
pacidad operativa de la entidad.

Control, seguimiento y responsabilidad: Cada area productora de informacién sera
responsable del control, seguimiento y administracion de los documentos que genera o
recibe, asegurando su adecuada gestion durante todas las fases del ciclo de vida docu-
mental. Esto incluye la aplicacion de medidas de seguridad, la actualizacion de instru-
mentos y el cumplimiento de los procedimientos archivisticos.

Mejora continua, monitoreo y modernizacion: El Fondo adoptara mecanismos per-
manentes de evaluacion, actualizacion y optimizacion de sus procesos documentales. El
Grupo Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia liderara acciones de mo-
dernizacion, fortalecimiento de capacidades y revision periddica de los instrumentos ar-
chivisticos.
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¢ Interoperabilidad y estandarizacion tecnoldgica: La entidad promovera el uso de tec-
nologias que permitan el intercambio seguro, eficiente y estandarizado de informacion
entre sistemas institucionales y externos. La interoperabilidad facilitara la trazabilidad de
los documentos, reducira tiempos de respuesta y mejorara la eficiencia operativa.

e Transparencia y acceso a la informacién: El Fondo garantizara que sus archivos se
mantengan organizados, accesibles e integros, facilitando el control social, la rendicion
de cuentas y el acceso a la informacion publica. Este principio respalda la misién institu-
cional y fortalece la confianza de los afiliados y de la ciudadania.

9. Roles y responsabilidades.

Con el propésito 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:

Roles Responsables Responsabilidades

Expedicion de Actos Administrativos: Emitir los actos administrati-
VoS necesarios para garantizar el desarrollo efectivo de la Gestion Do-
cumental en el Fondo de Previsién Social del Congreso de la Repu-
blica

Asignacion de Recursos: Asegurar la disponibilidad y asignacion
adecuada de los recursos financieros, tecnoldgicos y humanos nece-
DIRECCION GENERAL sarios para la implementacion efectiva de la Politica Institucional de
Gestién Documental, promoviendo su sostenibilidad en el tiempo.

Funciones de Control Interno: En el marco de sus funciones, la Di-
reccion General, sera la responsable de incorporar en los planes anua-
les de auditoria las acciones necesarias para verificar que las distintas
areas de la entidad cumplan con la implementacion de los instrumen-
tos archivisticos y los procedimientos establecidos y adoptados por la
entidad.

COMITE DE GESTION Y | Aprobar las politicas, planes, programas, procedimientos y participar
DESEMPENO INSTITUCIO- |en latoma de decisiones en aspectos relativos a la funcién archivistica
NAL y la gestion documental de la Entidad.
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Roles Responsables

Responsabilidades

OFICINA ASESORA DE PLA-
NEACION SISTEMAS

Desempeniara el rol de Administrador Técnico del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), Orfeo 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.

Capacitacién: Proporcionar capacitaciéon y soporte técnico al personal
encargado de operar el sistema, promoviendo el uso €eficiente y efec-
tivo de la herramienta.

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

Actualizacion de software: Garantizar que el sistema se mantenga ac-
tualizado con las ultimas versiones y mejoras tecnologicas, asegu-
rando su compatibilidad y seguridad.

SUBDIRECCION ADMINIS-
TRATIVA'YY FINANCIERA

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

COORDINACION DEL
GRUPO INTERNO DE TRA-
BAJO GESTION ARCHIVO Y

CORRESPONDENCIA

Brindar apoyo a la Subdireccion Administrativa y Financiera en el di-
sefo, implementacién, coordinacion y seguimiento de las actividades
y politicas archivisticas, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes, los procedimientos internos y los lineamientos establecidos
por la entidad, segun lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

Asimismo, ejercer la administracion funcional del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SDEA), Orfeo NG, siendo
responsables de la parametrizacion de las Tablas de Retencion Docu-
mental y la configuracion de las plantillas requeridas 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 conocimiento
en materia de gestion documental por parte de los servidores publicos
de la entidad.

SUBDIRECTORES, JEFES
DE OFICINA'Y COORDINA-
DORES DE GRUPOS INTER-
NOS DE TRABAJO

Como lideres de las areas, seran responsables de garantizar, dentro
de sus respectivas dependencias, el cumplimiento y la aplicacion de
los lineamientos, instrumentos archivisticos y procedimientos de ges-
tion documental. Asimismo, cada lider sera encargado de supervisar
la organizacion, consulta, conservacion y custodia adecuada del ar-
chivo de gestion de su area.
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Roles Responsables Responsabilidades

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la ges-
tion de documentos. La gestion de documentos esta asociada a la ac-
tividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al
desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; 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 pu-
blicas.

SERVIDORES PUBLICOS Y
CONTRATISTAS

10. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion u otros
sistemas administrativos.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, la Politica
Institucional de Gestion Documental del Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica se articula de manera integral con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y con
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), los cuales orientan la operacion
institucional hacia la eficiencia, la transparencia, la mejora continua y la adecuada
administracion de la informacion publica.

Esta articulacion garantiza que los documentos generados en el marco de los procesos
misionales, estratégicos y de apoyo se gestionen conforme a los principios archivisticos, los
lineamientos del Archivo General de la Nacion y los estandares de calidad adoptados por la
entidad.

10.1. Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica adopta una metodologia transversal
que aplica a todos los documentos, independientemente de su soporte (fisico o electronico) o
medio de creacion. Esta metodologia comprende:

10.1.1. Creacion y producciéon documental.

o Los documentos se generan conforme a los procedimientos institucionales del SGC y a
los lineamientos del AGN.

e Se garantiza que cada documento cuente con metadatos minimos, identificacion del
productor, fecha, asunto y clasificacion segun las TRD.

« Se promueve la creacion de documentos electronicos con atributos de autenticidad,
integridad y disponibilidad.
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10.1.2. Uso y gestion.

e Los documentos se administran siguiendo el ciclo de vida documental definido por el
AGN.

« Se aplican controles de acceso, trazabilidad y registro en los sistemas institucionales.

e Se garantiza el uso responsable de la informacion, evitando duplicidades y reprocesos.

10.1.3. Mantenimiento y organizacion.

e La organizacion de documentos se realiza conforme a las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD).

e Se aplican medidas de conservacion preventiva y correctiva definidas en el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

e Los documentos electronicos se mantienen en repositorios seguros, con copias de
respaldo y controles de integridad.

10.1.4. Retencion y disposicion final.

e La retencién documental se realiza segun los tiempos definidos en las TRD y TVD
aprobadas.

o La disposicion final se ejecuta mediante transferencia, conservacion permanente o
eliminacién, conforme a los procedimientos archivisticos vigentes.

o Toda disposicion final queda documentada y soportada para efectos de control interno y
auditoria.

10.1.5. Acceso y consulta.

e El acceso a la informacion se rige por la Ley 1712 de 2014 y por los lineamientos del
AGN.

e Se garantiza la disponibilidad de la informacién publica a través de canales
institucionales y del Sistema de Gestion Documental.

« Se aplican restricciones unicamente cuando existan causales legales de reserva o
clasificacion.

10.1.6. Preservacion y preservacion digital.

« Se implementan estrategias de preservacion fisica y digital conforme al SIC y a
estandares internacionales.

« Se asegura la continuidad de la informacion esencial para la mision del Fondo,
especialmente la relacionada con historia laboral y prestaciones econémicas.
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10.2. Instrumentos archivisticos y de acceso a la informacién publica.

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica, presenta de manera sistematica
los instrumentos archivisticos, los programas especificos y los mecanismos de acceso a la
informacion publica adoptados por el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica.
Su estructuracion permite identificar, para cada instrumento, el propdsito funcional, los
lineamientos internos que orientan su aplicacion y los repositorios institucionales donde se
encuentran disponibles para consulta. La tabla constituye un insumo técnico esencial para
garantizar la estandarizacion de practicas, la trazabilidad de los procesos documentales y la
correcta implementacion de los lineamientos archivisticos definidos por el Archivo General de
la Nacion, asegurando que la gestién de documentos en cualquier soporte o formato se realice
bajo criterios uniformes, controlados y alineados con los requisitos normativos vigentes.

Instrumentos Archivisticos

Instrumento

Propésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

Plan Institucio-
nal de Archivos
(PINAR)

Definir la planeacion es-
tratégica y operativa para
la administracion integral
de los archivos institucio-
nales.

El PINAR sera el instrumento mediante
el cual se definiran los planes, proyec-
tos y acciones requeridas para la admi-
nistracion integral de los archivos insti-
tucionales. Su formulaciéon debera ga-
rantizar la articulacion obligatoria con
los demas instrumentos de planeacién
de la entidad, incluyendo el Plan de Ad-
quisiciones, el Plan Estratégico Institu-
cional y los planes operativos anuales,
asegurando coherencia, disponibilidad
de recursos y cumplimiento de los linea-
mientos archivisticos vigentes.

https://www.fonpre-
con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/4-planeacion-pre-
supuesto-e-informes/4-3-
plan-estrategico-y-plan-de-

accion/otros-planes/pla-
nes-institucionales-de-ar-
chivo-pinar/plan-institucio-
nal-de-archivos-pinar-
2022-2026



https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-planeacion-presupuesto-e-informes/4-3-plan-estrategico-y-plan-de-accion/otros-planes/planes-institucionales-de-archivo-pinar/plan-institucional-de-archivos-pinar-2022-2026
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Instrumentos Archivisticos

Instrumento

Propésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

Modelo de Re-
quisitos parala
Gestion de Do-
cumentos Elec-
tronicos

Establecer requisitos fun-
cionales y técnicos para la
gestibn de documentos
electronicos.

El Modelo de Requisitos sera el instru-
mento mediante el cual se estableceran
de manera formal los requisitos funcio-
nales y no funcionales que debera cum-
plir el Sistema de Gestion de Documen-
tos Electronicos de Archivo (SGDEA),
con el fin de garantizar la correcta ges-
tion, administracion, preservacion y ac-
ceso de los documentos de archivo en
formatos electrénicos. Su aplicacién
sera obligatoria para todas las areas
productoras de informacion y para cual-
quier desarrollo, adquisicién, adecua-
cién o integraciéon tecnolégica que in-
cida en la gestién documental electré-
nica, asegurando el cumplimiento de los
principios de autenticidad, integridad,
disponibilidad, trazabilidad y preserva-
cion digital establecidos por la normati-
vidad archivistica vigente.

https://www.fonpre-
con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/modelo-
de-requisitos-para-la-ges-
tion-de-documentos-elec-
tronicos-moreg



https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/modelo-de-requisitos-para-la-gestion-de-documentos-electronicos-moreq

FONDO DE FREVISION S0CIAL DEL
COMGRESD DE LA REPUBLICA

POLITICA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: POL-GAC-OO0I

VERSION 3

Pagina 18 de 29

Fecha de Aprobacion

23/12/2025

Instrumentos Archivisticos

Instrumento

Propésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

Programa de
Gestion Docu-
mental (PGD)

Establecer directrices
para administrar los docu-
mentos durante todo su ci-
clo de vida.

El Programa de Gestién Documen-
tal (PGD), como instrumento archi-
vistico de caracter tactico, descri-
bira y regulara de manera obligato-
ria los procesos de produccion, re-
cepciodn, radicacion, tramite, organi-
zacion, conservacion, disposicion fi-
nal y preservacion de los documen-
tos generados y gestionados por la
entidad. En consecuencia, todos los
servidores publicos y contratistas
deberan aplicar estrictamente los
procedimientos, actividades y con-
troles definidos en este instrumento,
garantizando la uniformidad opera-
tiva, la trazabilidad de la informacion
y el cumplimiento de los lineamien-
tos archivisticos vigentes.

Para la produccion de documentos
institucionales deberan aplicarse de
manera obligatoria los lineamientos
definidos en el Manual de Imagen
Corporativa y los procedimientos
establecidos en el Sistema Inte-
grado de Gestién (SIG), garanti-
zando uniformidad en la presenta-
cion, coherencia en la estructura do-
cumental y cumplimiento de los es-
tandares formales adoptados por la
entidad.

https://www.fonpre-
con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/pro-
grama-de-gestion-docu-
mental/programa-de-ges-
tion-documental-2025-
2027



https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
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Instrumentos Archivisticos

Instrumento

Propésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

Tablas de Re-
tencion Docu-
mental (TRD)

Definir tiempos de reten-
cion y disposicion final.

e Las Tablas de Retencion Documental

(TRD) seran el instrumento archivis-
tico mediante el cual se definiran las
series, subseries y tipos documenta-
les, los tiempos de retencion y la dis-
posiciéon final aplicable a los docu-
mentos de archivo en soportes fisicos
y formatos electronicos. Su aplicacion
sera obligatoria para todas las areas
de la entidad, las cuales deberan cla-
sificar y organizar la documentacién
exclusivamente conforme a las series
y subseries establecidas.

Las TRD deberan actualizarse
cuando se presenten cambios en las
funciones, procesos o estructura or-
ganizacional, y su cumplimiento sera
verificado mediante auditorias inter-
nas y controles institucionales.

https://www.fonpre-
con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/tablas-
de-retencion-documental

Tablas de Valo-
racion Docu-
mental (TVD)

Determinar conservacion
permanente o eliminacion.

Las Tablas de Valoracion Documen-
tal (TVD) seran el instrumento archi-
vistico mediante el cual se determina-
ran los valores primarios y secunda-
rios de las series, subseries o0 asun-
tos documentales correspondientes a
los dos primeros periodos orga-
nico-funcionales definidos para la en-
tidad. Asimismo, estableceran la dis-
posicion final aplicable a cada unidad
documental, con base en criterios
funcionales, legales, administrativos,
fiscales, histéricos y de proteccion de
derechos ciudadanos.

La aplicacion de las TVD sera de ca-
racter obligatorio para todos los fon-
dos documentales bajo custodia del
Archivo Central. Dichos fondos debe-
ran ser valorados exclusivamente
conforme a los criterios establecidos
en el instrumento aprobado por el Co-

https://www.fonpre-
con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/tablas-
de-retencion-documental



https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
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Instrumentos Archivisticos

Instrumento

Propésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

mité Institucional de Desarrollo Admi-
nistrativo, garantizando uniformidad,
trazabilidad y cumplimiento de la nor-
matividad archivistica vigente.

Cuadros de Cla-
sificacion Docu-
mental (CCD)

Establecer la estructura
jerarquica de series y sub-
series documentales se-
gun las funciones institu-
cionales.

La clasificacion documental debera rea-
lizarse exclusivamente conforme al
CCD aprobado; toda serie o subserie
debera corresponder a funciones reales
de la entidad; cualquier modificacion re-
querira aprobacién del Comité Institu-
cional; su aplicacion sera obligatoria en
sistemas fisicos y electrénicos.

https://www.fonpre-
con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/tablas-
de-retencion-documental

Tablas de Con-
trol y Acceso

Establecer niveles de ac-
ceso, restricciones y res-
ponsables de consulta de
documentos.

Las areas deberan aplicar niveles de
acceso definidos; toda restriccion de-
bera sustentarse; se debera registrar
cada autorizacion de consulta; actuali-
zacion anual obligatoria; articulacion
con seguridad de la informacion.

https://www.fonpre-
con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/tablas-
de-control-de-acceso-tac

Programas Especificos del PGD

Programa Espe-
cifico del PGD

Propésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

Programa de
Normalizacion
de Formas y
Formularios
Electrénicos

Estandarizar la creacion,
estructura y gestion de do-
cumentos electrénicos vy
formularios instituciona-
les.

Sera el instrumento mediante el cual se
definiran los estandares de disefio, es-
tructura, metadatos, autenticidad, tipo-
logias y clasificacion de los documen-
tos electronicos. Su aplicacion sera
obligatoria para todas las areas produc-
toras, garantizando integracion con las
TRD, el Modelo de Requisitos y los sis-
temas institucionales. Ningun formato
podra implementarse sin validacién ar-
chivistica previa.

Por elaborar

Programa de
Documentos Vi-
tales o Esencia-

les

Identificar y proteger los
documentos indispensa-
bles para la continuidad
institucional y la garantia
de derechos.

Todas las areas deberan identificar sus
documentos vitales, aplicar medidas de
seguridad reforzadas, generar copias
de respaldo y actualizar anualmente el
inventario institucional.

Por elaborar



https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-retencion-documental
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-control-de-acceso-tac
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-control-de-acceso-tac
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-control-de-acceso-tac
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-control-de-acceso-tac
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-control-de-acceso-tac
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-control-de-acceso-tac
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-de-control-de-acceso-tac
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Programas Especificos del PGD

Programa Espe-
cifico del PGD

Propoésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

Programa de
Gestion de Do-
cumentos Elec-

tronicos

Regular la gestion integral
de los documentos elec-
trénicos de archivo.

Establecera los requisitos para la crea-
cion, captura, almacenamiento, ac-
ceso, preservacion y disposicion final
de documentos electronicos. Su imple-
mentacion debera cumplir, lineamien-
tos MinTIC-AGN y el Modelo de Requi-
sitos. Todo documento electrénico de-
bera contar con metadatos obligatorios,
trazabilidad, controles de acceso y me-
canismos de preservacién digital.

Por elaborar

Programa de
Reprografia

Regular la reproduccion,
digitalizacion y manejo de
copias de documentos.

Toda reproduccién debera cumplir es-
tandares de calidad, registrar metada-
tos y garantizar trazabilidad. La digitali-
zacion no sustituira al documento origi-
nal salvo acto administrativo conforme
a TRD y TVD. Las areas deberan usar
equipos, formatos y procedimientos de-
finidos por el Grupo de Archivo.

https://www.fonpre-

con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-

de-la-informacion/pro-
grama-de-gestion-docu-

mental/programa-de-ges-

tion-documental-2025-2027

Programa de
Documentos
Especiales

Gestionar documentos en
soportes no convenciona-
les como planos, mapas,
fotografias, audios y vi-
deos.

Definira los procedimientos para la
identificacion, descripcion, almacena-
miento, preservacion y recuperacion de
documentos especiales. Se aplicaran
medidas especificas de conservacion
fisica y digital, articuladas con el SIC y
el PPD. Su aplicacion sera obligatoria
para todas las areas que produzcan o
custodien estos soportes.

Por elaborar



https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental/programa-de-gestion-documental-2025-2027
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Instrumentos de acceso a la informacion publica

Instrumento

Propoésito

Lineamientos internos de caracter
regulatorio

Disponible en

indice de Infor-

macion Clasifi-

cada y Reser-
vada

Identificar y documentar la
informacion sometida a
reserva o clasificacion.

Sera el instrumento mediante el cual se
identificara, registrara y sustentara juri-
dicamente la informacion sometida a
reserva o clasificacion conforme a la
Ley 1712 de 2014. Su actualizacion
sera obligatoria de manera anual, de-
biendo documentarse responsables y
justificaciones. El indice debera publi-
carse en el portal de Transparencia, ga-
rantizando trazabilidad, control institu-
cional y cumplimiento de los estandares
de acceso a la informacién publica.

https://www.fonpre-

con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/registro-
de-activos-de-informacion-

esquema-de-publicacion-
indice-de-informacion-clasi-

ficada-y

Registro de Ac-
tivos de Infor-
macion

Inventariar y caracterizar
los activos de informacion
institucional.

Seré el instrumento mediante el cual se
identificaran, describiran y clasificaran
los activos de informacién, incluyendo
responsable, ubicacion, soporte, nivel
de acceso y estado. Su actualizacion
sera obligatoria de manera semestral y
debera integrarse con los sistemas ins-
titucionales de gestion de informacién y
seguridad. Debera garantizar controles
de acceso, trazabilidad y cumplimiento
delaLey 1712 de 2014 y del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informa-
cion.

https://www.fonpre-

con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/registro-
de-activos-de-informacion-

esquema-de-publicacion-
indice-de-informacion-clasi-

ficada-y

Esquema de
Publicacion de
Informacion

Definir la informaciéon que
debe publicarse proactiva-
mente.

Ser4 el instrumento mediante el cual se
establecera la informacion que debe di-
vulgarse de manera proactiva en cum-
plimiento de la Ley 1712 de 2014. Su
actualizacién sera obligatoria de forma
trimestral, verificando integridad, vigen-
cia, completitud y accesibilidad. Las
areas responsables deberan coordinar
con la persona designada para el ma-
nejo de las comunicaciones digitales, la
Oficina de Planeacién y Sistemas (Ase-
sor de Calidad) y el Grupo Interno de
Trabajo Gestién de Archivo y Corres-
pondencia, con el fin de garantizar la
correcta publicacion y estandarizacion
de los contenidos y comunicaciones.

https://www.fonpre-

con.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion-
publica/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-
de-la-informacion/registro-
de-activos-de-informacion-

esquema-de-publicacion-
indice-de-informacion-clasi-

ficada-y



https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
https://www.fonprecon.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-datos-abiertos/7-1-instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/registro-de-activos-de-informacion-esquema-de-publicacion-indice-de-informacion-clasificada-y
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Instrumentos de acceso a la informacién publica

Instrumento Propoésito

Lineamientos internos de caracter

regulatorio Disponible en

Previa autorizacion de la Direccion Ge-
neral en concordancia con el Art. 26 del
Decreto 3992 de 2008, funciones de la
Direccion General.

10.3. Articulacion con el Sistema de Gestion de la Calidad y el MIPG
La Politica de Gestiéon Documental se articula con el SGC y el MIPG mediante:
10.3.1. Politicas.

o La Politica Institucional de Gestion Documental se integra con la Politica de Calidad y
con la Politica de Gestién de la Informacion del MIPG.

e Se garantiza coherencia entre los principios archivisticos y los principios de calidad, efi-
ciencia, transparencia y mejora continua.

10.3.2. Procesos.

e Los procesos del Mapa de Procesos del SGC incorporan actividades documentales ali-
neadas con las TRD, TVD y el PGD.

e La gestién documental es un componente transversal en los procesos misionales, estra-
tégicos y de apoyo.

10.3.3. Procedimientos.

e Los procedimientos del SGC incluyen controles documentales, registros, flujos de infor-
macion y responsabilidades archivisticas.

e Los procedimientos de archivo se integran con los procedimientos de control interno,
seguridad de la informacion y servicio al ciudadano.

10.3.4. Seguridad y preservacion.
e EISGC y el MIPG incorporan medidas de seguridad fisica, légica y administrativa para

proteger los documentos.
o Lainteroperabilidad tecnolégica se articula con los lineamientos del MinTIC y del AGN.
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11. Aprobacion y publicacién de la Politica.

La actualizacién de la Politica Institucional de Gestion Documental fue aprobada mediante el
Acta No. 04 del 23 de diciembre de 2025. En cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo 001
de 2024, esta sera publicada en la pagina web de la entidad, en la seccion 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:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacion 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 gestidon
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 Electréonico: Conjunto de documentos electronicos 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 Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben
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conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos 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 informacion, 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
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 produccion 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 relacion 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 informacion 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.
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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.

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, eliminacion 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
electrénicamente 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 informacion 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 él 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.

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

13. Revisidon de la Politica.

La revision de la Politica Institucional de Gestion Documental 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 Direccion

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 Gestion Ar-
chivo y Correspon-

dencia

Coordinar y ejecutar la revision de la
politica.

Identificar areas 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 gestion docu-
mental.

Control Interno

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

Realizar auditorias periddicas vy
recomendar cambios basados en
sus hallazgos.

Adicionalmente, se llevaran a cabo revisiones periodicas,
propdsito de identificar posibles necesidades de actualizacién, asi como de verificar y evaluar
el cumplimiento y la efectividad de la politica.

al menos una vez al ano, con el
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ACTA COMITE DE GESTION Y DESEMPENOQ INSTITUCIONAL No. 04 DEL 23
DE DICIEMBRE DE 2025

En Bogota, D. C. siendo las 09:18 a.m. del 23 de diciembre de 2025, se reunit en sesién ordinaria
el Comité de Gestion y Desempefio Institucional de FONPRECON, previa convocatoria para atender
el siguiente orden del dia:

. Verificacion del quorum

. Lectura del acta anterior

. Plan Institucional de Archivos — PINAR

. Politica de Gestién Documental

. Diagndstico Integral de Archivos

. Presentacion Borradores - Tablas de Retencién Documental
. Proposiciones y varios

~ DA DN e

DESARROLLO DE LA SESION
1. Verificacion de Quorum

El secretario del Comité procedid a verificar la asistencia, en la que se hicieron presentes los doctores
Luis Enrique Cortés Callejas, Director General, Gonzalo Parra Gonzalez, Subdirector de
Prestaciones Econémicas ; Martha Fabicla Lopez Jimenez Subdirectora Administrativa y Financiera;
Rafel Enrique Forero Nufez, Jefe de la Oficina Juridica y German Armando Correa Amado, Jefe
Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, guien actia como secretario del Comité, con lo cual se
constituye quorum para sesionar y definir los asuntos del orden del dia.

Se encontraban como invitados la Doctora Andrea Rafaela Montoya Gonzalez Asesora de Control
Interno, el Doctor Rogelio Andras Giraldo Gonzalez Asesor de Direccidn, Humberto Arenales
Profesional Universitario del Grupo de Afiliaciones e historia laboral, Piedad del Socorro Restrepo
Jaramillo Jefe de Grupo de Archivo y Correspondencia, Beatriz Helena Alecina Alvarez Contratista,
Carlos Mario Serna Bonilla contratista profesional; Julian David Lara, coordinador de la Oficina
Asesora Juridica; Jairo Vargas Coordinador de Talento Humano; Maria Alejandra Mufioz Delgadillo
Coordinadora de la Subdireccién de Prestaciones Econdmicas; Hellen Stephani Prieto Jimenez
profesional de la Oficina de Planeacién y Sistemas; Mario Alberto Cabrera Rico Coordinador de
Grupo de Gestion de Almacén; y el Profesional en Archivistica Carlos Maric Serna Benilla,

2. Lectura del Acta Anterior

Con respecto a este punto se verifica que el acta No. 3 del 20 de agosto de 2025 se encuenira
firmada en su totalidad y la invitacién correspondiente se encuentra en su carpeta respectiva, y se

confirma por parte del Dr. Luis Enrique que se encuentra debidamente firmada y archivada en su
carpeta correspondiente.
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Discusion de Puntos 3,4, 5y 6

Inicia Carlos Mario Serna Bonilla, profesional en archivistica indicando que como parte del
proceso de fortalecimiento de la gestion documental y dando cumplimiento a lo establecido
en la normatividad archivistica vigente se hace llamado el presente para que estén enterados
de los ajustes que le realizaron a ios documentos relacionado con el diagnéstico integral de
archivo, fa politica institucional de gestion documental y las tablas de retencion documental;
es de anotar que estos documentos en su mayoria fueron aprobados entre el afio pasado y
este afio con el proposito de articularnos un poco mejor al interior de la entidad.

El diagnéstico integral de archivo tuvo un cambio importante debido a una metodologia
que el Archivo General de la Nacién esta implementando en las entidades publicas y en
entidades privadas que tienen funciones publicas con el proposito de una manera objetiva,
asignarles un nivel. A raiz de esa metodologia, pues tuvimos que actualizar nuestro
diagnostico integral de archivo

Entonces (Cual es el propodsito del diagndstico integral de archivo? Es basicamente saber
cémo estamos a nivel de gestién documental en la entidad y cuando digo niveles porque las
calificaciones tienen 5 niveles y pues como objetivos especificos, se tiene que evaluar la
funcidn archivistica dentro de la entidad teniendo en cuenta los documentos.
fisicos y los documentos electrénicos.

Este modelo estd compuesto por cinco componentes estando relacionados entre si
17 Compeonente estratégico

2" Componente de administracién de archivos

3° El componente de procesos de gestién documental

4° Componente tecnologico

5° Componente Cultural

Vale la pena aclarar que cada componente esta compuesto por un subcomponente, y cada
uno de ellos viene amarrado a lo que nosotros conocemos como e furag, que fue lo que el
Archivo General de la Nacién articulé.

De esta manera se evalian aspectos de gestién del talento humano, aspectos tecnolégicos,
etc. Asi ellos definieron estos 5 niveles, ests el inicial, el basico, el intermedio, el avanzado
uno y el avanzado.

Basado - en estos niveles ellos determinaron unos porcentajes de avance con el propésito
de definir a la entidad que les falta para ir pasando de nivel. Y en el analisis muy pocas
entidades estan en el nivel superior
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teniendo en cuenta que 58 requiere de muchaos recursos.
Por lo mismo y de acuerdo con el estudio realizado, actualmente Fonprecon se encuentra
en el nivel 3, es decir que esta en el nivel intermedio

Las capacitaciones
o sensibilizaciones en gestion documental en la construccidn de los instrumentos
archivisticos en termnas de seguimiento a los planes, a los proyectos han influido en la practica
del mejoramiento del Plan Institucional de archivo.

A pesar de que este afio se convalidaron las tablas de valoracién documental, se debe
continuar con la implementacién de las mismas y este es un tema
que requiere muchos recursos, dejandolo como un aspecto a mejorar a grande escala, lo
positivo es que el Archivo General de la Nacién mas alld de decirnos impleméntenias, pues
no da la potestad de poder priorizar como las vamoes a implementar.

Una de las debilidades gue tiene en este momento la entidad radica en la gestion de los
documentos electrénicos de archive. Pues si bien es cierto, tenemos el Orfeo y que a traves
de & se estan gestionando las comunicaciones de entrada y de salida,
es importante que se empiecen a conformar los expedientes electrdnicos y algo bien
importante, y es que aqui quiero resaltar que a pesas de que haya elaborado un documento
relacionado con el plan de continuidad del negocio es importante que la entidad cuente con
un plan de preservacion digital a largo plazo, como lo establece la ley, claro el plan de
continuidad del negocio aborda algunos aspectos que la entidad viene implementando en
caso de que ocurra un siniestro, sin embargo
este plan debe incluir unas estrategias entre las cuales deben estar el poder consultar un
documento electrdnico en 30 ¢ en 80 afos, lo pueda visualizar y fiable, integro y demas;
siendo estas metas las que debemos seguir frabajando en las proximas vigencias.

Con respecto a la actualizacién de la politica institucional de gestién documental
que se realizé a raiz de algunas recomendaciones que se nos hicieron desde control interno.

Es decir que se forialecio tanto el marco normative como el marco conceplual, basados en
la misma linea de la normatividad archivistica del Archive General
Algo importante es que dentro de la politica ya se incluyen algunos lineamientos frente a
iComo se debe gestionar la informacion al interior de la entidad? y se definieron
responsabilidades dentro de esos lineamientos, con el fin no solo de que puedan ser
consultados tanto por el servidor publico o un contratista cuando se genere informacion sino
que s€ cumpla -
ese estandar que tiene la entidad, haciendo seguimiento permanente.

También se tuvo en cuenta el fortalecimiento de las responsabilidades institucionales
teniendo como proposito gue Ja politica de gestion documental es la que constituye el marco
operativo y la que articula y soporta la gestion integral de la informacion de la entidad.
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Carlos Mario Serna Bonilla, profesional en archivistica indica preguntas hasta este
momento? Los asistentes indican atn no.

Carlos Mario Serna Bonilla, profesional en archivistica continla indicando que, frente al plan
institucional de archivos por recomendaciones de control interno, y teniendo en cuenta que
el plan esta formuladoe a 4 afios, y porgue operativamente no estaba funcionando se realizé
el tnico ajuste del esquema de medicion que antes era trimestral y ahora es semestral, pere
manteniendo las mismas estrategias, estan las mismas metas que se deben cumplir, con el
objetivo de que pueda ser mas medible cualitativamente

Con respecto a las entrevistas documentales, la meta total son 18 entrevistas documentales.
En la actualidad flevamos 15 estando a 3 de finalizar, las cuales aun no se han realizado
teniendo en cuenta que hemos estado en cierres de afic.

Sin embargo frente a los borradores de las tablas de retencion documental, debemos hacer
18 borradores, pero al momento llevamos 3 y pues la meta total es consolidar las 18 tablas
de retencion documental,
LPor qué esta situacion en desarrollo de las entrevistas documentales? nos hemos dado
cuenta gue la articulacion entre las distintas dreas es importante y aungue arrancarmos
entrevistando a tiempo hemos evidenciado situaciones como por ejemplo, que la
subdireccidn de prestaciones genera documentos, pero que también esta involucrada otra
area.

Es importante que podamos hacer un analisis de las actividades propias que estamos
realizando, porque anteriormente estabamos acostumbrados a que lo que se dijera en la
entrevista construiamos el instrumento es decir iban en Ia tabla de retencion decumental.

Ahora la metodologia cambié a partir del afio 2024 pues se hace la entrevista y la produccion
documental debe concordar con las funciones que estan establecidas en la organizacion o
en la entidad, haciendo este procesc bastante complejo porque hay actividades que en el
acto administrative dice que las ejecuta un area, pero va uno a revisar y las esta ejecutando
ofra area, sin que nosotros encontremos a través de algin acto administrativo que se
deleguen esas funciones a esa area o a ese proceso.

Et Dr. German Correa pregunta si a la fecha ya han evidenciado icusles son?

Carlos Mario Serna Bonillz, profesional en archivistica indica: “pues inicialmente yo esperaria
a terminar los borradores, pero por el momento les puedo comentar cudles son algunas de
las novedades que hemos observado, por ejemplo, el tema de Comunicaciones cuando uno
mira el decreto estd cargade a la  Direccion General sin  embargo
quien estd consolidando la informacién ahora es la oficina de planeacién y sistemas.
Entonces debemos entrar a revisar si, en efecto, va a quedar en la direccion general o debe
quedar en fa Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas.
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Entonces tocaria cambiarles el decreto, porque el decreto no nos da a nosotros como
planeacion de comunicaciones, no solo las funciones, sino el decreto es mas, yo lo entiendo
asi, pero cuando hicimos la entrevista 2 la produccidn documental se evidencid,
entonces al finalizar los borradores antes de aprobar fas tablas socializariamos la situacion
de cada area y llegariamos a acuerdos como si lo que se evidencie se mantiene como dice
el decreto o en efecto hay que expedir un acte administrative para madificar.

El Dr. Rogelio Andrés Giraldo Gonzalez Asesor de Direccion indica: "no, una resolucion no
puede modificar un decreto “contra.?

A partir de este momento entra en discusion temas como:

= Ajustes en temas de definicidn de grupos vy asignacion productores documentales

» Manejo de Archive de comunicaciones en la tabla de retencién de cada area.

» Adaptacién al decrelo expedido por el Archivo General de la Nacién de acuerdo al
organigrama institucional.

+ Verificacién de actos administrativos a través de los cuales se crean comités o grupos y,
respectiva definicion del tramite a seguir con los grupos de trabajo que existen al dia de
hoy.

« Revision del Organigrama para poder tener una linea y asi poder saber cémo asignar
productores documentales y respectivos procesos de generacidn y firma, como por
ejemplo el Grupo de Contratacion Estatal.

« Definicién de tablas de retencion documental por cada una de las areas del organigrama.

+ Revision de manual de funciones para poder definir y redireccionar las funciones que se
encuentran en unas areas y se estan realizando en ofras 0 si es necesario que se
contrate a alguien adicional para esas tareas,

s Que los grupos no hacen parte de la estructura, pues juridicamente un grupo de trabajo
no hace parte de la estructura organizacional de la entidad, pero si funcionan.

« Se habla sobre el decreto 3992 que es el que define la estructura de la entidad, y deja
todo los demas a nivel organizativo

« El acuerdo 001 que rige a ta entidad y las causales de actualizacién de Ia tabla de
retencidn documental como por ejemplo cuando existan cambios en ia estructura
Organica de la entidad cuando se creen
o suprime grupos internos de trabajo,

Se llegaron a conclusiones como:

« Terminar de realizar los borradores para poder definir los problemas que haya y poder
dar una linea para poder finalizar con la construcciéon las tablas.

« Al momento de terminar con los borradores se socializaran con cada una de las areas
con el fin de que se puedas asignar productores documentales y asi poder construir las
tablas que se reportaran al Archivo General de la Nacidn y fortalecer ta Gestidn de
Archivo alinedndolo con el decreto.
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* Analizar si se puede flexibilizar el tema documental para que quede asignado a la
estructura.

« Verificar la norma que reglamenta la conformacion de grupos de trabajo.

» \Verificar el impacto que tendria el Orfeo si en ese caso se debe cambiar algin grupo.

« Buscar poder enlazar la implicacidn que tiene en derecho administrativo laboral con el
funcionamiento de los grupos/estructura.

+ Realizar de acuerdo con la funcién publica un estudio organico funcional para que se
mida cual es el nivel de implicacion en la creacion de grupos.

+ Definicion de la estructura y de cémo se debe organizar la produccién documental de
acuerdo con la metodologia impuesta por el Archivo General de la Nacidn luego de 2021

« Los grupos no son fijos. La planta es global y tienen esa esa naturaleza juridica la
dinamicidad.

+ lLaexistencia en si del acto administrativo hace que el grupo esté sujeto primero al acto
mismo en si y segundo al cumplimiento de las condiciones para que esto ocurra. Como
grupo tiene unos requisitos, cuatro personas de planta, de un determinado nivel, y una
persona de contrato y el dia que no esta esa persona porque se hace un movimiento, no
operaria parque esta desintegrado sin necesidad de que se diga. Porque ya dejo de
existir este grupo .

* Por parte de Talento Humano hacer un diagndstico y definir cuales son los grupos no
estan operando como una medida complementaria. ’

« Sobre las decisiones que se tomen luego de terminar los borradores se consolidaran los
procesos de la entidad.

» Reunirse nuevamente luego de socializados los borradores con las Subdirecciones
correspondientes con el fin de comunicar al comité que adaptaciones se realizaron.

» Revisar de manera detallada que implicaciones tendria tanto como en temas
administrativos funcionales como temas de implicaciones juridicas de las decisiones que
vayamos a tomar al respecto.

« Definir quién firma, quién envia correos, teniendo en cuenta que cuando se habla de
informacion no solamente es el documento fisico, es fa informacion digital, son fos
correos electronicos, como reciben, cémo se van. Y si se crean firmas quien puede
hacerlo para poder tener una presentacion y tener en cuenta que asi mismo se debe
verificar la actualizacion documental con respecto al tema de caracterizaciones.

» Realizar una accién preventiva con respecto al envio de documentacion para la
publicacion en pagina web desde cada una de las 4reas, fortaleciendo ese control.

» Disefiar una estrategia de divulgacién interna y cultura de comunicacion, junto con el
area de controt interno y comunicaciones de las decisiones que afecten la actividad de
los funcicnarios contratistas técnicos elc., en los comités,

El Dr. German Armando Correa, secretario de Comité, pone a consideracion la aprobacién
de los documentos adjuntos junto con fa invitacién del mismo no antes sin aclarar que habian
3 pero que 1 eran las tablas de retencién a la eiapa en la que van y que no seran estas
ultimas aprobadas debido a que solo fue un adelanto ¥ ain no estan finalizadas.
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SE APRUEBA POR UNANIMIDAD

3. Proposiciones y Varios

El Dr. German Correa, secretario de Comité informa de proposiciones y varios, no se recibid
ninguna solicitud teniendo en cuenta que tal como lo acaba de mencionar se realizé el envio
de 3 documentos junto con la invitacion al Comité en desarrolio y no se les realizd ninguna
modificacién. Sin embargo, pregunta si existen proposiciones y varios, a lo que los asistentes
respondieron que NQO. por tanto, agotado el orden del dia se levantd la sesidn siendo las
10:21 del 23 de diciembre, dando por culminado el cuarto y dlfimo comité de gestidn
institucional del afio 2025,

' 4 —-— +? >
LUIS RlQU%I’ES CALLEJAS

Direct eneral Jefe Oficina Asesora Juridica

-

MARTHA FABIOL.A LOPEZ JIMENEZ
Subdirectora Adminisirativa y Financiera

GERMAN ARMANDO CORREAAMADO
Jefe oficina Asesora de Planeacion y Sistemas
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“Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Politica de Gestion
Documental del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica’.

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO DE PREVISION DEL. CONGRESO DE LA
REPUBLICA

En uso de sus atribuciones legales, estatutarias y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 33 de 1985, en su articulo 14, ordena: “Créase como establecimiento publico
del orden nacional, esto es, como organismo dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, el Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica”, cuyos objetivos y
funciones se encuentran establecidos en el Decreto 3992 de 2008, “Por el cual se
aprueba la modificacién de la estructura del Fondo de Previsién Social def Congreso de la
Republica”.

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 4 del Decreto 4107 de 2011, El
Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica es una entidad adscrita al sector
administrativo de Salud y Proteccion Social.

Que, la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 74 establece que: "fodas fas
personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley.”

Que, la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”, tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado.

Que, el articulo 3° de la ley mencionada define la Gestién Documental, como el “conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.”

Que, el literal a) del articulo 4 idem establece: ‘(...) El objetivo esencial de los archivos es el
de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional
sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de
fa historia (...)"

Que, el articulo 12 ibidem determina que: “la administracion publica sera responsable de la
gestion de documentos y de la administracién de sus archivos.”
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"Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Politica de Gestitn
Documental del Fondo de Previsién Social def Congreso de la Republica”,

Que, la Ley 1581 de 2012, Ley de Proteccién de Datos Personales, desarrolla el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos.

Que, la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones”,
articulo 2. Principio de méxima publicidad para titular universal. Toda informacion en
posesion, bajo controf o custodia de un sujeto obligado es publica y no podré ser reservada
o limitada sino por disposicién constitucional o legal, de conformidad con la presente ley.

Articufo 3. Otros principios de la transparencia y acceso a la informacién publica. En la
interpretacién del derecho de acceso a la informacién se debers adoptar un criterio de
razonabilidad y proporcionalidad, asi como aplicar los siguientes principios:

“Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacién en poder de los
sujetos obligados definidos en esta ley se presume piblica, en consecuencia de lo cuall .
dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los
términos mas amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al efecto
establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujefo a las excepciones
constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta
fey...”

&“" n

Principio de la divulgacion proactiva de la informacién. El derecho de acceso a la
informacion no radica tnicamente en la obligacién de dar respuesta a las peticiones de Ja
sociedad, sino también en el deber de los sujetos obligados de promover y generar una
cultura de transparencia, lo que conlieva la obligacién de publicar y divuigar documentos y
archivos que plasman la actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria y
proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a limites razonables del
talento humano y recursos fisicos y financieros.

Que, el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en su
articulo 2.8.2.5.6. establece los componentes de la Politica de Gestién Documental y en el
articulo 2.8.2.5.7., define las etapas de ia gestién documental.
Que, el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentarioc del Sector de Funcidn
Plblica, en su articulo 2.2.22.2.1, establece las Politicas de Gestion y Desempenfio
Institucional y en el numeral 10 establece Ia Politica de Gestién documental, en este
sentido, el paréagrafo indica que: "Las Politicas de Gestién 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”
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“Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Politica de Gestién
Documental del Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica”.

Que, el Acuerdo 01 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, establece en su
CAPITULO 2 Planeacién de la funcién archivistica, Articulo 1.2.5. Formulacion de la
Politica institucional de Gestién Documental. Los sujetos obligados deben formular su
Politica institucional de Gestibn Documental, teniendo en cuenta los etemgentos
establecidos en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, como también las normas que los modifiquen, deroguen
o sustituyan y armonizarla 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 Gestién Documental.

El Fondo de Prevision del Congreso de la Republica cuenta con la primera versién de la
Politica de Gestion Documental desde el 18 de diciembre de 2020. La versién mas
reciente, que corresponde al nimero 2, data del 27 de diciembre de 2024. Esta ultima
actualizacién se llevé a cabo en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 1.2.5 del
Acuerdo 001 de 2024, emitido por el Archivo General de la Nacion, referente a la
formulacion de la Politica Institucional de Gestidn Documental.

Que, el Fondo de Prevision del Congreso de la Repulblica, a través de la Subdireccion
Administrativa y Financiera con el apoyo del Grupo Interno de Trabajo Gestién Archivo y
Correspondencia, elabord la actualizacion de la Politica de Gestion Documental
incorporando entre otros lineamientos el tema relacionado con el Esquema de Publicacién
de Informacién, en donde se establece que las areas responsables deberan coordinar con
la persona designada para el manejo de las comunicaciones digitales, la Oficina de
Planeacion y Sistemas (Asesor de Calidad) y el Grupo Interno de Trabajo Gestion de
Archivo y Correspondencia, con el fin de garantizar la correcta publicacién y
estandarizacion de los contenidos y comunicaciones.

Que, en concordancia con lo anterior, se presentd la Politica de Gestion Documental ante
el Comité de Gestidn y Desempefio Institucional de la entidad, en sesion del dia 23 de
diciembre de 2025, la cual fue aprobada en su Versién N. 3 de Politica de Gestion
Documental, de tal manera que se establece un marco normativo y operativo que garantice
la gestion eficiente, transparente y segura de la informacion, desde su creacién hasta su

disp_osicién final, lo que permite proteger la memoria institucional, la cual hace parte del
patrimonio documental del pais.

ng, en mérito de lo anteriormente expuesto, el Director General del Fondo de Prevision
Social del Congreso de la Republica,
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“Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Politica de Gestion
Documental del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica”.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR la actualizacién de la Politica Institucional de Gestion
Documental en su Version N.° 3, de conformidad con lo consighado en la parte
considerativa del presente acto administrativo y de acuerdo con la aprobacién de los
miembros del Comité de Gestion y Desemperio Institucional, seglin consta en el Acta n.° 04
del 23 de diciembre de 2025. En la presente version se ampliaron, entre otros, los
lineamientos para la gestion de documentos, incorporando los instrumentos de gestion de
informacion y la metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién,
acceso y preservacion de la informacion.

ARTICULO SEGUNDO: La aplicacién de la Politica de Gestion Documental, adoptada por
la presente Resolucién, sera de obligatoric cumplimiento por parte de todas las
dependencias de la entidad de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.11 del
Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico de! Sector Cultura”.

Paragrafo: La oficina de control interno, o quien haga sus veces debera incluir en sus
planes de auditoria las acciones tendientes a verificar el cumplimiento de la norma
archivistica.

ARTICULO TERCERO: Ordenar la socializacién de la Politica Gestion Documental a todos
los servidores de la entidad y la publicacién, a través de la pagina Web de la Entidad, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 1712 de 2014.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C,,alos: 3 { ENE 7076
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LLHS/NRIQUE RTES CALLEJAS

Director General

Revisé. Rafael Enrique Forero Nifiez - Jefe Oficina Asesora Juridica €7

Revisd. Julian David Lara — Coordinador GAYGJ

Revisd: Martha Fabiola Lopez Jiménez - Subdirectora Administrativa y Financiera

Reviso: Piedad Restrepo Jaramillo - Coordinadora GIT Gestién Archivo y Corn ndencia
Elabord: Beatriz Alecina Alvarez — Contratista GIT Gestion Archivo y Correspondencia ‘\‘Q_Qy




	431af65533713a7403f883c535e129a7b3996fecd106c1d86fd445cd8d2b77af.pdf
	431af65533713a7403f883c535e129a7b3996fecd106c1d86fd445cd8d2b77af.pdf
	431af65533713a7403f883c535e129a7b3996fecd106c1d86fd445cd8d2b77af.pdf

