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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 electrénicos, 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
informacioén.

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

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

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

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

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

3. Alcance.

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

4. Marco Normativo.

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

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

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

Ley 527 de 1999, "Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones".

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

Decreto 1382 de agosto 18 de 1995 “Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacién histérica 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 modificacién 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 creacidn, 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.

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

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

e Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se expide el cdédigo 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
formulacién, implementacion y desarrollo de su Politica Institucional de Gestion Documental.

Este capitulo recoge los conceptos esenciales que orientan la gestion de la informacion y los
documentos en la entidad, garantizando coherencia con su mision, centrada en la
administracion eficiente y transparente de los servicios de prevision social, y con su vision,
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 histdrico.

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

Informacién Publica

Informacién 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-
zacion, 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 conservacién 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 Electro-
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
electronicos 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 planear y 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 disposicidn final.

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

Archivo Institucional

Conjunto organizado de documentos
producidos y recibidos por la entidad
en ejercicio de sus funciones.

Constituye el soporte documental de la misién
institucional y la garantia de continuidad del
servicio publico.
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Concepto

Definiciéon segun lineamientos del

AGN

Aplicacién en el Fondo de Prevision Social
del Congreso

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
rendicion 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 gestién 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 implementacion
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 — Dimension
de Informacién y Co-
municacién

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

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

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

Estandar / Norma

Descripcion y Alcance

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 electrénicos.

Internacionales — Preserva-
cion Digital

ISO 14721 (OAIS)

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

Internacionales — Seguridad

ISO/IEC 27001

Requisitos para sistemas de gestion de seguridad de

de la Informacién 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.

8. Propdsitos y Principios de la Politica.
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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
mision 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.

e Fortalecer la eficiencia administrativa, mediante la estandarizacion de procesos do-
cumentales, la reduccion de reprocesos y la implementacion de tecnologias que optimi-
cen la produccion, gestion 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 econdémicas y demas
actuaciones que inciden en la seguridad social.

e Impulsar la modernizacion institucional, mediante la adopcion de sistemas de gestion
documental electrénicos, la interoperabilidad entre plataformas y la preservacién digital
a largo plazo.

e 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 Gestiéon Documental. Estos
principios son dinamicos y se ajustan a la evolucién normativa, tecnoldgica y organizacional.
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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 informacion. 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.

Articulacion institucional: El 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 optimizacién de sus procesos documentales. El
Grupo Interno de Trabajo de Archivo y Correspondencia liderara acciones de moderni-
zacion tecnoldégica, fortalecimiento de capacidades y revision periddica de los instrumen-
tos archivisticos.

Interoperabilidad y estandarizacién tecnolégica: 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.
Transparencia y acceso a la informaciéon: 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.
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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 |mplementaC|o.n efectiva de Ig Eplltlca Instl’fumonal de
Gestion 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 la toma de decisiones en aspectos relativos a la funcién archivistica
NAL y la gestion documental de la Entidad.

Desempenara el rol de Administrador Técnico del Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), Orfeo NG, siendo
responsable de las siguientes funciones:

Implementacién y mantenimiento: Gestionar la implementacion inicial
del SGDEA y garantizar su mantenimiento continuo para asegurar su

OFICINA ASESORA DE PLA- correcto funcionamiento.

NEACION SISTEMAS Capacitacién: Proporcionar capacitacion 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.
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Roles Responsables

Responsabilidades

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

SUBDIRECCION ADMINIS-
TRATIVA'Y 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 DE ARCHIVO Y CO-

RRESPONDENCIA

Brindar apoyo a la Subdireccion Administrativa y Financiera en el di-
sefo, implementacién, coordinacién 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.

SERVIDORES PUBLICOS Y
CONTRATISTAS

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
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Roles Responsables Responsabilidades

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.

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 Gestiéon (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.

FONPRECON adopta una metodologia transversal que aplica a todos los documentos,
independientemente de su soporte (fisico o electronico) o medio de creacién. Esta metodologia
comprende:

10.1.1. Creacioén y produccion documental.

e 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.

10.1.2. Uso y gestion.
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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.
Se garantiza el uso responsable de la informacion, evitando duplicidades y reprocesos.

10.1.3. Mantenimiento y organizacion.

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

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

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

10.1.4. Retencidn y disposicion final.

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

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

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

10.1.5. Acceso y consulta.

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

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

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

10.1.6. Preservacion y preservacion digital.

10.2.

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 misién del Fondo,
especialmente la relacionada con historia laboral y prestaciones econémicas.

Instrumentos archivisticos y de acceso a la informacion publica.
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FONPRECON presenta de manera sistematica los instrumentos archivisticos, los programas
especificos y los mecanismos de acceso a la informacion publica adoptados por el Fondo de
Previsidon 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 gestion 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 formulacién 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 integracion 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
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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 produccioén, re-
cepciodn, radicacion, tramite, organi-
zacion, conservacion, disposicion fi-
nal y preservacion de los documen-
tos generados y gestionados por
FONPRECON. En consecuencia,
todos los servidores publicos y con-
tratistas deberan aplicar estricta-
mente los procedimientos, activida-
des y controles definidos en este
instrumento, garantizando la unifor-
midad operativa, la trazabilidad de
la informacioén y el cumplimiento de
los lineamientos archivisticos vigen-
tes.

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-
cién, 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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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 autorizacidon 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 y
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 preservacioén 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, descripcidon, 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 informacién que
debe publicarse proactiva-
mente.

Serd 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 el Grupo de Archivo y la Oficina de
Comunicaciones para garantizar la co-
rrecta publicacion y estandarizacién de
los contenidos en el portal de Transpa-
rencia.

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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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 Gestion 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 gestiéon 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, l6gica y administrativa para

proteger los documentos.
« La interoperabilidad tecnoldgica se articula con los lineamientos del MinTIC y del AGN.

11. Aprobacion y publicacion de la Politica.

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

12. Glosario.
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Con el fin de ilustrar los términos basicos utilizados y de mayor relevancia en todo el proceso
de gestion 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 informaciéon 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
planeacioén, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

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

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

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben
conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacién, 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
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la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion.
Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion
de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado
o enviado en el momento que se afirma.

Carpeta: Unidad de conservaciéon 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 produccién 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 relacién con la funcion archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccién,
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 instituciéon 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 administraciéon y conservacion de
estos, cualquiera que sea su titularidad. Una de las funciones fundamentales de un servicio
de archivo consiste en asegurar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

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

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe
ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
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contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacién. 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 valoracién 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 informacién 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 electrénico 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
razoén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacién de garantizar la integridad de los
datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a 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.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

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

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
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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 y
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 informacion) 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 clasificacién, 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 tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

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

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

Participantes

Rol

Responsabilidad

Alta 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 de Archivo y
Correspondencia

Coordinary 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 revisién 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 actualizacion, asi como de verificar y evaluar
el cumplimiento y la efectividad de la politica.

al menos una vez al ano, con el




