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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacion y el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura que sefiala, que las entidades
publicas deben formular una Politica para la gestion de su informacion independiente del
soporte en el que se encuentre, el Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de
la Republica- FBSCGR se compromete a cumplir los lineamientos de la gestion documental
para entidades publica y a la mejora continua de sus procesos, de igual manera reconoce
la documentacién como un activo estratégico para la salvaguarda de los interés y garantia
de los derechos de los funcionarios de la CGR y del FBSCGR como usuarios de los

servicios de bienestar que presta la entidad.

Por lo anterior se presenta la Politica en Gestion Documental en su primer version donde
se da a conocer las directrices generales, que definen el marco conceptual para la gestién
de la informacion en sus diferentes soportes, los estandares técnicos adoptados, la
metodologia general para la creacion, consulta, conservacion, retencion, acceso y
preservacion de la informacién. El propésito sera el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental del FBSCGR en las
diferentes etapas del ciclo vital y facilitar el cumplimiento de la mision de la entidad.
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2. OBJETIVO

Establecer directrices y compromisos para el manejo de la gestion de la documentacién en
medio fisico y electrénico, orientando pautas para el uso adecuado de la informacion,
acorde con las necesidades de la entidad y los requerimientos legales, administrativos,
técnicos y tecnoldgicos en lo que respecta a la materia.

3. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de gestién documental sera presentada al Comité de Archivo del FBSCGR y
regiréa a partir de su publicacion, y se revisard anualmente para determinar si es necesaria
su actualizacién teniendo en cuenta el cambio normativo y administrativo que se pueda
presentar.

4. MARCO CONCEPTUAL.

Definiciones del acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion- AGN:

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién 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 institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne 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 redne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos

Archivo histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe

conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
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por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

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

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de
los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar
sobre el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas la eliminacién de documentos a los que no se les
pueda aplicar valoracién documental la evaluacién de las tablas de retencién y tablas de
valoracion documental.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 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.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Un sistema de reproducciéon debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucioén de un
mismo asunto.

Gestién documental: 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.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Politica: son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y
comportamientos que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la
politica de una entidad debe cumplir con determinados requisitos legales.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su trdmite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.
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Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes.

5. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico Art 34. 28 deberes
de servidor publico.

Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se
dicta el codigo de ética y otras disposiciones.”

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Lo dispuesto en el Compilado del Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6. El Decreto
2609 de 2012. Articulo 6°. Componentes de la politica de gestion documental

. Las entidades publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constituida
por los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las
entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestién de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

Decreto 106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y
a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
Disposiciones.”
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Acuerdo AGN 03 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos”, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

Acuerdo AGN 07 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo AGN 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del titulo X1 “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000.”

Acuerdo AGN 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios bésicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo AGN 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.”

Acuerdo AGN 47 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso

Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica
Cero Papel en la Administracion Puablica.
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6. GENERALIDADES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestiobn Documental cumplira con los principios que enmarca la Ley General
de Archivos 594 de 2000 y el decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, la cual sera
liderada por la Gerencia del FBSCGR a través del Grupo de gestion corporativa y el area
de Archivo, el cumplimiento de la politica es obligatorio por parte de funcionarios y
contratistas frente a todos los aspectos normativos referentes a la gestion documental.

El Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica- FBSCGR se
encuentra comprometido con la implementacion de las buenas préacticas en gestion
documental, la metodologia y tecnologias de la informacion, orientadas al cumplimiento de
la normativa y directrices vigentes en la materia que preside el Archivo General de la Nacién
con el apoyo del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones- MinTIC.

El Fondo esta encaminado a la eficiencia y la transparencia en el acceso de la informacién
para sus usuarios internos y externos que contribuira en la interoperabilidad con el Gobierno
en linea, adoptara las metodologias y estandares para la gestién documental, asi como la
implementacion de los instrumentos archivisticos dispuestos para desarrollar de forma
adecuada y acorde a los procesos de planeacién archivistica, produccion, gestion y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
de manera segura y oportuna.

Asi mismo desde la Gerencia y la Direccién Administrativa, se lidera una cultura de ahorro
de papel mediante el uso de las herramientas tecnoldgicas con las que dispone el FBSCGR
para el manejo de la documentacién de archivo.

7. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

El FBSCGR adopta los principios generales que rigen la funcion archivistica de conformidad
a lo planteado en la Ley 594 de 2000 articulo 4, de igual manera con los principios del
proceso de gestion documental, de conformidad con el Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080
de 2015, entre esos:

Planeacion: A través del sistema integrado de gestion de calidad SICME, de control interno
y con el apoyo de los grupos productores se realizara un proceso de analisis legal, funcional
y archivistico, para la planeacién y control de los documentos determinando la utilidad de
los mismos.

Eficiencia: el FBSCGR se compromete a producir solo la documentacion necesaria para
lograr sus objetivos y como resultado de sus funciones de acuerdo a los procesos y
procedimientos.

Control y seguimiento: se dard cumplimiento a la implementacion de los instrumentos
archivisticos por parte de todos los funcionarios y contratistas, los cuales generaré un
adecuado ciclo vital de la informacion producida y recibida en la entidad.
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Oportunidad: Se propendera para que el acceso a la informacién se genere de manera
pertinente y se cumpla con las restricciones de acuerdo al nivel de cada rol.
Transparencia: El adecuado manejo y organizacion de la informacion permitird evidenciar
las actuaciones administrativas de la entidad en pro de la transparencia de la gestién.

Cultura Archivistica: EI FBSCGR con el apoyo de area de archivo, velara por difundir y
sensibilizar a todos los colaboradores de la entidad, en todo lo relacionado en archivos y
gestién documental, con el objetivo de cumplir con las normas y resaltar el valor de la
informacion.

Proteccién del medio ambiente: La entidad de la mano de sus colaboradores se
compromete a reducir el uso de papel, mediante la optimizacion de los recursos
tecnolégicos y a realizar la revision de la informacion antes de realizar la impresién de la
documentacién definitiva.

8. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Instrumentos archivisticos

El FBSCGR disefiar4, implementard y mantendra actualizados los instrumentos
archivisticos para el adecuado manejo de la gestién documental y administracién de los
archivos, con el fin de seguir una adecuada metodologia y uso de lineamientos técnicos de
los procesos desde la planeacion, produccion hasta culminar en la disposicion final.

Los instrumentos estaran armonizados a las politicas, planes, programas y sistemas de la
entidad contribuyendo en la transparencia administrativa, en una buena atencion
ciudadana, seguridad y confidencialidad de la informacién, logrando un oportuno acceso y
difusion de la informacion.

El FBSCGR cuenta con el Programa de Gestion Documental — PGD el cual fue
presentado a Comité de Archivo Acta No. 03 del 09 de noviembre de 2021 y aprobado en
Comité Directivo con Acta No 07 del 17 de diciembre de 2021

El cual se encuentra documentado a corto, mediano y largo plazo las actividades
administrativas y técnicas de los ocho procesos documentales tendientes a la planificacion,
manejo y organizaciéon de la informacién, producida y recibida en la entidad en sus
diferentes soportes y se encuentra publicado en la pagina web del FBSCGR de acuerdo a
lo establecido en el decreto 1080 de 2015.

El Plan Institucional de Archivos —PINAR es adoptado bajo la resolucién No 185 del 12
de julio del 2021 en su primera version donde se proyecta resolver de los aspectos criticos
para desarrollar en un periodo de 4 afios, el PINAR es un documento que planifica de
manera estratégica los aspectos de mejora en el plano archivistico de la entidad.

La Tablas de Retencion Documental — TRD, son la base fundamental de la administracion
documental puesto que orienta en la produccion, retencion y disposicion final de la
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informacion, el FBSCGR cuenta con las respectivas TRD aprobadas en el afio 2002 bajo el
acuerdo 044, segun lo establecido en el acuerdo 04 de 2019 del AGN y teniendo en cuenta
la reestructuracion de la entidad en el afio 2022, nos encontramos en proceso de
actualizacién de procesos, manuales y Tablas de Retencion Documental.

De igual manera ocurre con el instrumento Cuadro de Clasificacion documental — CCD
gue se encuentra en proceso de actualizacion con base en la nueva estructura del
FBSCGR.

Gestion de documentos fisicos y digitales/electronicos de archivo

El FBSCGR se compromete a conocer y adoptar la normatividad archivistica y directrices
emanadas del ente rector en la materia, el Archivo General de la Nacion Jorge Palacio
Preciado y el MinTIC en materia de tecnologias de la informacién, para lo cual la entidad se
compromete a mantener actualizados, implementar y realizar seguimiento de los
instrumentos, procesos e instructivos archivisticos y la integracion de herramientas
tecnolégicas que sean eficientes para la administracion de los archivos, asi como el
acompafamiento liderado por el area de archivo, a todos los grupos productores de
informacion de la entidad.

Lo anterior con el fin de garantizar el acceso, la transparencia, la preservacion y la
conservacion de la informacion en soporte fisico y digital/electronico, desde la produccion,
organizacion hasta la disposicion final.

Equipo de trabajo estratégico

El FBSCGR cuenta con un equipo de trabajo en el area de archivo con las capacidades y
competencias en materia de archivo y gestion documental acorde a la Ley 1409 de 2010
‘por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de
Etica y otras disposiciones”, los cuales a su vez cumpliran de manera estricta con el codigo
de ética archivistica de la mencionada ley, quienes tendran como objetivo principal brindar
un oportuno acceso a la informacién de manera organizada a todos los usuarios.

La entidad apoya la continua capacitacion del recurso humano del area de archivo, para
fortalecer los conocimientos en caminado al beneficio colectivo, materializar la politica de
gestiébn documental y eficiencia en la administracion de los archivos; tendientes a la
continua construccion de una cultura de buenas practicas.
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Incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion

De acuerdo con la disponibilidad de recursos con los que cuente el FBSCGR, se
comprometerd a integrar y armonizar tecnologias que aporten a la gestion documental,
mediante la implantacion y actualizacién de procedimientos y herramientas que aporten en
la administracién de los archivos, donde se integra la estrategia de gobierno en linea y la
iniciativa “cero papel”’ que busca la reduccién de este soporte, con el fin de aportar a un
Estado mas eficiente y responsable con el medio ambiente.

El FBSCGR se compromete con la definicion, monitoreo y actualizacion de las
responsabilidades estratégicas de la Gestidbn Documental, la revisidn permanente de la
politica y lineamientos

COMPROMISO DE SEGUIMIENTO.

El Grupo de Gestion Administrativa por medio del area de Archivo realizara cada semestre
seguimiento, al cumplimiento de la Politica de Gestion Documental establecida en el

presente documento y comunicara los resultados del mismo al comité de archivo.
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la elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacion
e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”

Icontec Internacional 2014 - GTC-ISO-TR 15801. Gestion de Documentos.
Informacion almacenada electronicamente Recomendaciones para la integridad y la
fiabilidad

Ley 1409 DE 2010 del agosto 30 Diario Oficial No. 47.817 de 30 de agosto de 2010
Congreso de la Republica “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.”

DECRETO 1080 de 2015 de mayo 26 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”
capitulo 1 Patrimonio Archivistico
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